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APRESENTACAO

PREFACIO

A histoéria desse livro comeca no ano de 2015...

Em 2015, o Ministério da Educacdo lancou o edital do Programa de Apoio
a Extensao Universitaria MEC/SESu (Proext 2016), que tinha como objetivo
estimular o desenvolvimento de programas e projetos de extensdo universi-
taria com énfase na formacdo dos alunos e na inclusdo social nas suas mais
diversas dimensges.

Um grupo de servidores do Instituto Federal de Brasilia - IFB, Campus
Ceilandia, submeteu o programa “Inclusao Digital e Promocdo Social da
Terceira Idade” por esse edital, sendo contemplados para a sua realizacado.

O objetivo geral desse programa foi promover a inclusdo digital e a promo-
¢do social de pessoas da terceira idade, oferecendo a¢8es complementares
que dialogassem com outras areas, como a danca, a culinaria, o estudo de
linguas estrangeiras e o empreendedorismo.

Durante os anos de 2016 e 2017, por meio desse programa, o Campus
Ceilandia ofertou 714 vagas para alunos acima de 60 anos nas areas de in-
formatica, inglés, espanhol, danca e coral, sendo que foram 180 vagas para
as turmas de informatica basica.

Como resultado desse projeto, foram lancados 2 livros: “Inclusdo Digital para
a Terceira Idade” e "Historias com Sabor”, sendo que o ultimo é um livro de
receitas culinarias dos alunos participantes do projeto.

O livro de informatica “Inclusao Digital para a Terceira Idade” foi idealizado
como uma das a¢8es desse programa. Ele busca estimular o aprendizado
dos alunos, principalmente da terceira idade, abordando temas iniciais re-
lacionados ao uso do computador, bem como ao uso da Internet, do e-mail
e das redes sociais, de uma forma didatica e detalhada, utilizando uma lin-
guagem acessivel.

Juliana Campos Sabino de Souza
Jocénio Marquios Epaminondas
Concei¢ao de Maria Cardoso Costa
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CAPITULO I: NOCOES INTRODUTORIAS SOBRE COMPUTADOR

ELEMENTOS QUE COMPOEM UM SISTEMA

COMPUTACIONAL

m HISTORIA DO COMPUTADOR

O computador ndo é uma invencgao tao recente. Com a necessidade de efe-
tuar calculos mais complexos com maior velocidade, foi preciso criar maqui-
nas que ajudassem no tratamento desses dados.

Com a evolugao dessas maquinas, chegamos aos computadores modernos
que temos hoje, ou seja, uma maquina que inicialmente foi pensada para
realizar calculos hoje se tornou indispensavel para a realizacdo de diversas
tarefas.

O primeiro computador surgiu em 1946 e era utilizado para decifrar codigos
secretos da Segunda Guerra Mundial. Um exemplo é o computador chama-
do ENIAC (Eletrical Numerical Integrator and Calculator - Integrador Numérico
Elétrico e Calculadora).

Figura 01: Computador ENIAC
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Que tal assistir a um filme que conta um pouco da histéria do desenvolvi-
mento do primeiro computador? O filme 0 Jogo da imitacao, de 2014, con-
ta a historia do matematico britanico Alan Turing, que, durante a Segunda
Guerra Mundial, buscou desenvolver uma maquina que pudesse decifrar
0 codigo chamado Enigma, utilizado pelos alemdes para enviar mensagens
aos submarinos. A maquina criada por ele é tida como precursora do com-
putador, e Turing € considerado por alguns o pai do computador moderno.

Com a criagdo do ENIAC, vieram também outros computadores. Esses com-
putadores eram muito grandes, pesados e lentos em termos de processa-
mento eram lentos.

Mesmo com o avan¢o da tecnologia, os computadores ainda eram grandes,
mas, por volta do ano de 1952, foi descoberto um material chamado transis-
tor. Por meio desse material, a capacidade de armazena-
mento e de processamento do computador tornou-se
mais eficiente e confiavel. Nessa época, os computado-
res eram muito utilizados para calculos matematicos.

Até meados de 1960, os computadores funcionavam
por transistores, mas eles foram sendo substituidos
por circuitos integrados. Esses computadores ja apre-
sentavam uma dimensao menor e maior capacidade de
processamento. Foi nesse periodo que os chips foram criados, e a utilizagdo
de computadores pessoais comecoul.

Figura 02: Transistor

Na década de 1970, foi criado o microproces-
sador. Devido ao desenvolvimento da tecno-
logia da informacdo, nessa época 0s computa-
dores diminuem de tamanho, e aumentam a
velocidade e a capacidade de processamento
de dados.

Figura 03: Microprocessadores
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A partir da década de 1990, inicia-se a popularizacao dos computadores
pessoais. Além disso, surgem os softwares integrados. A partir da virada do
milénio, comeg¢am a surgir os computadores de mdo, como tablets e smart-
phones, que incluem conexdo movel, com navegacdo na web.

Figura 04: Evolugdo dos computadores

Tipos de computadores
Os computadores podem ser classificados pelo porte. Existem os de grande
porte (mainframes), de médio porte (minicomputadores) e de pequeno porte
(microcomputadores), divididos em duas categorias: os de mesa (desktops)
e 0s portateis (notebooks).

Figura 05: Computador de grande porte Figura 06: Computador de médio porte - minicomputador

Figura 07: Computadores de pequeno porte
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® ELEMENTOS QUE COMPOEM UM SISTEMA
COMPUTACIONAL

Os elementos que comp8em um sistema operacional podem ser destacados
em 3 tipos: hardware, software e peopleware.

HARDWARE
O hardware é toda parte fisica de um computador, ou seja, aguela na qual
podemos tocar, como um teclado, um mouse, um monitor etc.

i { \ #
. &

|

Figura 08: Parte fisica do computador - hardware

Abaixo apresentamos alguns hardwares geralmente comuns nos computa-
dores:

Gabinete

E o compartimento responsdvel por sustentar e proteger os dispositivos
internos que comp&em o seu computador. E aquela espécie de caixa que
abriga a placa mde, a fonte de alimentacao, as memorias, a CPU, além de ser
o0 local que abriga as portas de entrada USB. A CPU esta dentro do gabinete.

Figura 09: Gabinete
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CPU (Unidade Central de Processamento)

F o microprocessador do computador, sendo responsavel pelo processa-
mento das informacdes e instrucdes dadas ao computador pelo usuario. Ela
pode ser comparada ao nosso cérebro.

Figura 10: CPU

VOCE SABIn?Y

Mas se CPU significa Unidade Central de Processamento, a sigla ndo deveria
ser UCP? Na verdade, a sigla CPU vem do inglés Central Processing Unit, por
isso CPU.

Memorias de um computador

O computador possui duas memorias: a RAM (memoria de acesso aleatorio),
Ou seja, aguela memoria que ndo guarda seu contedudo quando 0 compu-
tador é desligado, e a memaoria ROM (Memoria apenas para leitura), na qual
as suas informacdes sao gravadas pelo fabricante uma Unica vez e depois
nao podem ser alteradas ou apagadas.




INCLUSAO DIGITAL PARA A TERCEIRA IDADE

Figura 11: Memdria RAM e memdria ROM
Dispositivos periféricos
E pelos dispositivos periféricos que € possivel a comunicacao entre o usuario
e 0 computador. Existem alguns tipos de dispositivos:

Figura 12: Periféricos de entrada: teclado, mouse, scaner,
camera, microfone e leitores de CD sdo alguns exemplos

De entrada: utilizados para inserir dados no computador. Esses dados po-
dem ser algo digitado no teclado, figuras ou fotos escaneadas, por exemplo.

VOoCE SABIA?Y

Vocé ja ouviu falar em algum aparelho touchscreen?
Nesses aparelhos, a tela é sensivel ao toque, entéo vocé pode tocar a tela

para inserir os dados desejados. Nesse caso, a tela do computador se torna
um dispositivo de entrada dos dados. Podemos citar como exemplo de
aparelhos touchscreen alguns tipos de computadores, tablets e celulares.
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De saida: é a forma como o computador apresenta os dados que foram
processados, as imagens no monitor, © SOom por uma caixa de som ou uma
impressdo, por exemplo.

Figura 13: Perifericos de saida: impressora, monitor, caixas de som, fones de ouvido, projetor

Unidade de armazenamento

Sao locais onde podemos guardar os arquivos desejados para acessarmos
em um outro momento. De acordo com a capacidade de armazenamento,
podemos armazenar diversos tipos de informacgdo, como filmes, musicas,
fotos e textos.

Figura 14: Dispositivos de armazenamento:
disquetes, cartdo SD, pen drive, CD-Room, HD externo,
disco rigido (HD interno)
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Software
O software € a parte logica de um computador, 0s programas de um com-
putador, sendo que cada um tem uma fung¢do especifica.

VOCE SABIA?Y

A parte logica é chamada assim por remeter ao codigo de programacdo
usado para orientar o funcionamento do software. “Légica” porque chama-
se Logica de Programacdo a técnica de desenvolver algoritmos (a lingua na
qual o programador diz ao programa o que fazer).

a. Sistema operacional: é um Software, ou conjunto de programas, que
estabelece uma relagao inicial entre o usuario e o microcomputador.
Exemplos: Windows, Linux, Mac-Os etc.

b. Aplicativos: auxilia o usuario a realizar uma tarefa especifica, como
escrever um texto, fazer um desenho, alterar uma imagem etc. Eles
podem ser pagos ou gratuitos. Exemplos: Pacote Office (Word, Excel,
PowerPoint, Access e Outlook), Pacote Libreoffice (Writer, Calc, Impress,
Draw), Adobe, Corel DRAW, diversos tipos de jogos etc.

c. Utilitarios: auxiliam na manutenc¢ao e corre¢do do sistema. Eles sdo
considerados muito Uteis para o bom funcionamento do computador.
Exemplos: antivirus, antispyware, etc.

Peopleware
E 0 nome dado ao usuario do microcomputador, ou seja, a pessoa que 0
esta utilizando. Esse cara é vocé!

Resumindo:

. Hardware - Maquina
. Software - Programas
. Peopleware — Vocé
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USANDO O MOUSE

Como vimos, 0 mouse é um periférico de entrada pelo qual podemos nos
comunicar com o computador, mostrando aonde nds queremos ir. E pelo
mouse que é reproduzido o movimento de sua mdo no monitor.

botdo central

botdo direito botdo esquerdo

W J

Figura 15: Mouse

. Botdo esquerdo - ¢ o mais usado do mouse. E utilizado para diver-
sas ac¢des, entre elas clicar, selecionar, arrastar... Geralmente, quando
alguém diz para clicar em algum lugar, esse clique é realizado com o

botdo esquerdo;
. Botao direito - acessa fun¢8es secundarias;

. Botao central (rodinha) - utilizado para movimentar a barra de rola-
gem para subir e descer uma pagina.
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Como segurar o mouse: .
Para facilitar o uso do mouse, apresen-
tamos algumas dicas:

. O seu indicador ficara sobre o
botdo esquerdo;

. O botdo central sera movimenta-
do pelo dedo meédio. Caso sinta
alguma dificuldade, vocé também
podera movimentar a rodinha
utilizando o dedo indicador.

O dedo médio também ira clicar no
botdo direito. Figura 16: Segurando 0o mouse

Vocé pode usar a mdo direita ou a esquerda conforme preferir (se for destro
ou canhoto). Lembre que apenas uma das mdos opera o mouse.

VoCE SABIA7Y

Vocé sabia que mouse significa rato em portugués? Ele foi chamado dessa
forma devido a seu formato. Vocé acha que ele se parece com um ratinho?

Figura 17: mouse X rato
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Tipos de clique:

. Clique simples: clicar uma vez com o botdo esquerdo. Geralmente
utilizado para selecionar o que se deseja. A partir desse momento,
quando dissermos “clique em algo”, esse clique sempre sera com o
botdo esquerdo.

. Clique duplo: clicar duas vezes sobre algo. O clique duplo é utilizado
para abrir programas ou realizar uma selecao.

Observacdo: para ser considerado um clique duplo, a pessoa tem que clicar
rapidamente duas vezes sobre 0 mesmo objeto sem movimentar o mouse.
Lembre que o clique duplo é com o botdo esquerdo do mouse.

Nao é clique duplo:

. se clicou uma vez e demorou um pouco para fazer o outro clique;
. se vocé clicou, mexeu o mouse e clicou novamente,

Diffcil? Nem tanto, basta treinar um pouco.

Vamos tentar?
Se tiver dificuldades em realizar um clique duplo, pode clicar uma vez e de-
pois apertar a tecla £nter, Dessa Forma o programa desejado também abrira.

Jogos sao 6timas ferramentas para aprender a utilizar o mouse. Abaixo, re-
comendamos alguns jogos para vocé treinar o uso do mouse. Esses jogos
sdo gratuitos e podem ser acessados pela Internet:

. http://www.maniadejogos.com/jogos-online/Controle+o+Mouse
. http://www.jogos360.com.br/habilidade_mouse/
. http://baixe.net/download/724/mouse-educacional/

Além de se divertir, vocé também aprende a ter maior dominio do mouse!!!
Vamos jogar?
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Cursor ou ponteiro:

O cursor ou ponteiro do mouse é o desenho de uma seta branca que mostra
por onde o mouse se move. O ponteiro pode mudar de forma conforme a
atividade desenvolvida:

A seta é o estado normal do cursor. E a forma que ele mantém na
maior parte do tempo, indicando sua localizagdo. A ponta da seta in-
dica onde sera realizado o clique;

A barra indica o lugar onde vocé vai digitar, ou seja, escrever o que
deseja. Se a0 movimentar o cursor, essa barra aparecer, significa que
vOCé pode clicar nesse local e digitar algo;

I| O cursor em forma de mdo € mais comum quando vocé esta utilizando
a Internet, ele indica que existe um /ink para outra pagina. Para acessar
0 link, basta clicar uma vez sobre ele;

As flechas apontadas para quatro dire¢des sao utilizadas para movi-
mentar algum elemento. Nesse caso, para movimentar o objeto, bas-
ta clicar, segurar o clique e arrastar o mouse;

As flechas opostas sdo utilizadas para aumentar ou diminuir al-
*
guns objetos, como janelas ou figuras. Para aumentar ou dimi-

nuir um objeto, vocé devera proceder da mesma forma da movimentagao
de um objeto: basta clicar, segurar o clique e arrastar o mouse.
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TECLADO
Aprendendo a usar o teclado:

O teclado pode ter certa variagdo conforme a marca, mas, em geral, ele pos-
sui as seguintes teclas:

Figura 18: Vista de um teclado

Esc
[ Tecla Esc: utilizada para cancelar uma acdo.
F1 Teclas de funcdes (F1 a F12): ao lado da tecla £sc, existem
até teclas numeradas de F1 a F12. Essas teclas possuem dife-

rentes fun¢des de acordo com o programa que esta sendo
F12 usado. Por exemplo: a tecla £7 aciona a ajuda do programa;
se estiver na Internet, a tecla F5 atualiza a pagina.

Tecla Backspace: na proxima linha do teclado, estao as as-
pas, as teclas numeéricas, e a tecla Backspace. Essa tecla ser-

ve para apagar o que esta digitado a esquerda.

Backspace
—
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Tab =

Caps Lock

[GShift

Tecla Tab: uma das fun¢Bes dessa tecla é criar tabulac¢des,
OU S€ja, recuos para marcar o inicio de um paragrafo em um
texto, mas também pode ser utilizada junto a outras teclas
para realizar outras funcdes. Ela é representada por duas
setas, uma para cada lado.

Tecla Caps Lock ou Fixa: quando essa tecla esta acionada,
qualquer letra pressionada ficara mailscula. Quando essa
tecla esté ativada, uma luz se acende em cima do teclado
numeérico. Para desativar, basta apertar novamente a tecla.

Teclas Shift: geralmente representada por uma seta apon-
tando para cima, o Shift serve para, entre outras funcoes,
escrever letras mailsculas e acionar os caracteres que es-
tdo posicionados na parte superior da tecla.

* Shift X Caps Lock

Para que uma letra figue maiuscula utilizando o Shift, € necessario
que se mantenha a tecla pressionada. Enquanto vocé estiver segu-
rando o Shift, as letras das teclas que vocé apertou sairdo maidsculas.
Exemplos: iniciais de nomes proprio ou de cidades, de paises...

No caso do Caps Lock, se vocé pressionar uma vez e solta-la, todas as letras
sairdo maiusculas. Geralmente utilizada para quando se deseja escrever uma
frase com todas as letras maiusculas, como um titulo, por exemplo.

[Enter ]

Ctrl

Tecla Enter: esta tecla é usada para confirmar uma acdo
e também para incluir uma linha no texto. Em alguns tecla-
dos, existem duas teclas Enter, uma posicionada proxima as
teclas com letras, abaixo do Backspace, e outra no teclado
com 0s nUmeros.

Tecla Ctrl (Control): esta tecla é utilizada em conjunto com
outra tecla ou outras teclas para dar certos comandos ao
computador. E muito utilizada em atalhos de teclado.
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Alt

Tecla Alt (alternada): tecla similar a tecla Ctrl.

Atalho de teclado
O que é um atalho? Pode ser considerado um caminho alternativo que
busca encurtar o caminho original.

Os atalhos de teclados sdo utilizados para facilitar e agilizar a utilizacao de
alguns comandos, proporcionando praticidade no seu uso, COmMo copiar, Co-
lar, fechar um programa, entre outros. Ao longo do livro serdo apresentados
alguns desses atalhos de teclado utilizando o Ctrl/ e 0 Alt.

Tecla de espaco:

No teclado, existe uma barra comprida e com nada escrito.
Essa € a barra de espaco. Sempre que vocé precisar deixar
um espago em branco entre as palavras, aperte essa tecla.
Cada toque nesta tecla gera um espaco na linha que esta
sendo digitada.

Tecla Alt Gr:

AltGr Ja observou que algumas teclas tém dois ou mais simbolos?
O Alt Gr aciona a 32 funcao da tecla. Basta pressionar e se-
gurar o Alt Gr e pressionar uma vez a tecla desejada que
aparecera o simbolo da 32 fungao.

tecla + Shift

~J

somente tecla tecla + AltGr

/ o

\

% como faco para utilizar todos esses simbolos com a mesma tecla?
Como o computador sabe qual simbolo eu desejo utilizar? Facil, facil...
Se vocé apertar a tecla, ird aparecer o simbolo de baixo; se apertar e
segurar 0 Shift, ird aparecer o simbolo que esta na parte de cima da
tecla. Ja se segurar 0 Alt Gr e depois a tecla, ira aparecer o simbolo que
esta a direita.




Insert

Delete
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Tecla Insert:

Quando a tecla esta ativada, as letras digitadas irdo ser so-
brepostas, apagando as que ja estdo inseridas no texto.
Para desativar esta tecla, basta pressiona-la novamente,

Tecla Delete:
Utilizada para apagar caracteres que estdo a direita da bar-
ra (local onde se esta digitando).

* Backspace X Delete

Para apagar uma palavra, vocé deve atentar-se ao posicionamento da
barra (a barra é indicada por uma linha vertical piscando). Na imagem
a seguir, 0 cursor esta entre as letras r e s. Caso seja apertada a tecla
Backspace, sera apagada a letra r, ja se for apertada a tecla Delete, sera
apagada a letra s.

Programa de Extensdo Universitaria (ProExt)

|—' Cursor

Resumindo: o Backspace apaga para a esquerda, e o Delete para a direita.

.
Page
up
\ N
4
Page
down
N

Page up e Page down:

Fazendo uma traducado literal, significam, respectivamente,
“pagina para cima” e “pagina para baixo”. Geralmente sdo
utilizadas para rolar a pagina para cima ou para baixo.

Setas
Sdo utilizadas para subir ou descer em uma pagina e tam-
bém para movimentar a barra quando vocé esta digitando.

==
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Dicas para digitagcédo

Aprender a posi¢do das mdos e dos dedos é um dos primeiros passos para
aprender a digitar, pois cada dedo aperta uma tecla especifica e, com a pra-
tica, vocé comeca a decorar qual dedo aperta qual tecla.

Observe que, no teclado, ha algumas linhas de relevo sobre as teclas F e J
e no numero 5 do teclado numeérico. Essas saliéncias servem como guia de
referéncia para orienta-lo no momento de digitacao.

Na posic¢do inicial para a digitacdo, os dedos indicadores ficam sobre essas
teclas: o indicador da mao esquerda fica apoiado na tecla F e o indicador da
mao direita sobre a tecla . Os demais dedos se posicionam sobre as outras
letras, conforme figura:

Tab Q W E B

Caps Lock

Figura 19: Posi¢do inicial das mdos para digita¢do

A forma correta de digitar € utilizando as duas maos e todos os dedos, e
nao apenas os dois indicadores (evite digitar sé com os dois dedos indica-
dores, “catando milho”). No comeco, talvez vocé sinta alguma dificuldade
em localizar onde estdo as teclas, mas com a pratica vocé vai aprendendo
onde elas estao.

Aperte as teclas suavemente, apenas uma vez. Ndo é necessario ficar se-
gurando a tecla para que uma letra seja digitada. Se vocé segurar a tecla, a
letra ficara se repetindo varias vezes até que voceé solte.
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E importante que se treine a digitacdo para que vocé possa digitar com mais
velocidade. Mas tenha paciéncia. Lembre-se de que essa é uma habilidade
que sera desenvolvida com o tempo e muita pratica.

Acentuagdo
Para acentuar uma palavra, vocé deve primeiro pressionar a tecla do acento
e depois a da letra.

Quando vocé pressiona a tecla do acento uma vez, 0 acento ndo aparece.
Aparentemente, parece que ndo aconteceu nada, mas quando vocé pres-
siona a letra sobre a qual ird o acento, aparecera a letra ja com o acento.

Algumas teclas de acento tém mais de uma fung¢do, como a tecla com o til e
0 acento circunflexo.

Para utilizar o til, basta apertar a tecla uma vez e, em
N\ seguida, a letra que recebera o acento, mas para uti-
lizar o acento circunflexo, vocé devera pressionar e
segurar a tecla Shift (para utilizar a segunda funcdo) e
apertar uma vez a tecla que ira receber o acento.

~Y

Figura 20: Tecla til
e circunflexo

Para digitar a palavra mae, vocé devera pressionar a seguintes teclas:

M A A E

~

Figura 21: Exemplo de digitacdo da palavra mde

Para digitar a palavra vocé: V O C +<Shift> + Acento Circunflexo + E

\% @) C ﬁShift E A

~

Figura 22: Exemplo de digitacdo da palavra “vocé”



CAPITULO I: NOCOES INTRODUTORIAS SOBRE COMPUTADOR

Letra maiuscula

Para digitar uma letra mailscula, basta segurar o Shift e apertar uma vez a
tecla da letra que deseja que figue mailscula. Enquanto vocé estiver segu-
rando o Shift, as letras das teclas que vocé apertar ficardao maiusculas.

Cam NGl a[ec

Figura 23: Exemplo de digitacdo da palavra José

Observe que, nesse exemplo, somente a letra/ fica mailscula, formando a
palavra “jose”.

Para treinar: digite um trecho de uma musica que vocé goste para treinar a
utilizagdo das teclas do teclado. Para isso, basta abrir o LibreOfficce Writer e
digitar conforme as orientacgoes.
Também existem sites gratuitos na Internet que auxiliam no treino da digita-
gao Abaixo apresentamos alguns deles:
http://www.typingstudy.com/pt/
https:.//www.sense-lang.org/typing/tutor/keyboardingPT.php?key=brasil
http://www.freetypinggame.net/play3.asp
http://tvokids.com/school-age/games/keyboard-climber
http://klavaro.sourceforge.net/pt/index.html
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UTILIZANDO O COMPUTADOR

B ORIENTACOES INICIAIS

Existe um simbolo bastante conhecido de ligar e desligar. Vocé ja viu esse
simbolo em algum lugar? Talvez no controle remoto
da televisdo ou em algum aparelho que vocé utiliza?

No computador, tanto no monitor quanto no gabi-
nete, ha um botdo com esse simbolo. A localizacdo
desse botdo de ligar/desligar pode variar de acordo
com o modelo do computador. No gabinete, geral-
mente fica na parte central; ja no monitor, esse bo-
tdo geralmente fica no canto inferior direito.

Figura 24: Botdo ligar/desligar

VOCE SABIA7Y

Esse simbolo famoso é composto pelos numeros zero e um, pois no sistema
bindrio significam: ligado (um) e desligado (zero). O simbolo padréo foi
estabelecido em 1973 pela International Electrotechnical Comission e tinha
como descric@o “energia em estado de espera”.

Para ligar o computador, primeiro ligue o gabinete pressionando esse botdo
e depois aguarde.

Se 0 seu computador estiver bloqueado com
senha, basta digitar a senha e clicar na seta ao
lado ou apertar o Enter.

Observe que, ao digitar a senha, ndo aparece-
ra o que vocé esta digitando, mas sim algumas
bolinhas. Isso acontece para proteger a sua se-
nha caso tenha outras pessoas proximas a vocé.
Dessa forma, elas ndo conseguem saber qual a
Figura 25: Digitacdo da senha ~ Senha mesmo olhando para o monitor.
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Area de trabalho

Ao ligar o computador, € apresentada a area de trabalho. Ela é a primeira tela
que aparece ao ligar o computador, e é nela que podemos visualizar alguns
icones. Os icones sdo atalhos para abrir alguns programas.
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A imagem que aparece na area de trabalho é denominada de “Plano de
fundo” e pode ser alterada pelo usuario. Se vocé desejar, pode colocar uma
foto ou outra imagem.

Figura 26: Primeira tela do computador

Na parte inferior, existe uma barra cinza, chamada de “Barra de tarefas”. Nos
proximos capitulos, aprenderemos um pouco mais sobre esses elementos.
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BARRA DE TAREFAS

Menu iniciar:

O primeiro icone da barra de tarefas € o menu iniciar. O menu iniciar é uma
das formas de localizar programas, pastas, arquivos e configuracdes do com-
putador. Ele é chamado de menu porque se assemelha a um cardapio apre-
sentando as op¢des disponiveis. Ao clicar nele, aparecera a seguinte janela:

Painel esquerdo Painel direito
@ Word 2016 » '
= |
LibreOffice Calc » 4
Juliana
Calculadora
Documentos
@' PowerPoint 2016 »
Imagens
% Ferramenta de Captura
Musicas
&E| Excel 2016 v
Computador
,.‘L ./jl Paint >
'____' Painel de Controle
_-lr Ponto de Partida 3
== Dispositivos e Impressoras
! Conect Projet
" el e i Programas Padrdo
MNotas Autoadesivas Ajuda e Suporte
» Todos os Programas
Pesquisar programas e arquivos @] Desligar | bl

Figura 27: Menu iniciar

Painel direito
Mostra alguns programas geralmente utilizados com mais frequéncia ou
para ter um acesso rapido.
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Como desligar o computador?

Quando vocé ja tiver terminado de utilizar o computador, recomendados
que vocé o desligue. Ao lado da caixa de pesquisa, ha o botdo “Desligar”.
Basta clicar nele que o computador desligara. Esse processo desliga os com-
ponentes do gabinete do computador. Lembre-se de desligar o monitor
depois.

Ao lado do botdo desligar, existe uma seta. Ao clicar nessa seta, aparecerdo
as seguintes opc¢oes:

+ Alternar (trocar) usuarios: quando o computador é compartilha-
do, sendo utilizado por mais de uma pessoa.

+ Fazer logoff: usado quando vocé quer sair do seu perfil, ou seja, da
area do computador usada apenas por vocé. Geralmente utilizado
quando se tem mais de um usuario.

+ Reiniciar: sabe aquela hora que um equipamento ndo esta funcio-
nando muito bem e vocé desliga e liga novamente para ver se ele
funciona melhor? O reiniciar pode ser utilizado dessa forma, bus-
cando corrigir alguns erros que algum programa possa estar tendo.

Reiniciar x desligar: o reiniciar desliga e liga 0 computador novamente,
ja o desligar desliga o computador quando vocé nao deseja mais utilizar.

Painel esquerdo

1. O que tem no lado esquerdo do painel?

F apresentada uma breve lista de alguns programas do computador. Pode
haver variacdes na aparéncia e nos programas apresentados de acordo com
o fabricante do computador.

2. Como faco para abrir um desses programas?
Para abrir um programa apresentado no painel esquerdo do menu iniciar,
basta clicar nele.

3. Eseoprograma que eu desejo nao estiver nesse painel esquerdo?
Se vocé ndo encontrar o programa que deseja, clique em “Todos 0s
Programas”. Ao clicar em “Todos os Programas’, é possivel visualizar uma
lista dos programas instalados no computador, em ordem alfabética, segui-
da por uma lista de pastas.
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4. O que ha dentro das pastas?
Mais programas.

5. Vou ter de ficar procurando o programa que eu quero até achar?
Nao teria uma forma mais facil?

Na parte inferior, a esquerda, ha uma caixa de texto com o cursor em forma

de barra piscando. Nessa caixa, é possivel pesquisar por um programa espe-

cifico. Para pesquisar, basta clicar nesta caixa e digitar o que deseja buscar.

Quando comecar a digitar, irdo aparecer os programas relacionados a sua

busca. Para acessar o programa, basta clicar no fcone que o representa.

6. A caixa de pesquisa busca apenas programas?

Ndo, vocé também pode procurar por arquivos salvos no seu computador.
Ndo importa onde esteja 0 arquivo, a caixa de pesquisa ira realizar uma bus-
ca rapida no computador.

Programas na barra de tarefas

Algumas barras de tarefas possuem alguns atalhos como, por exemplo, na-
vegadores de Internet. A barra de tarefas contém as informacdes dos pro-
gramas que estao abertos no computador.

Quando um programa esta sendo executado, mesmo que minimizado ou
oculto por outra janela, € possivel visualizar o icone dele na barra de tarefas.
Para voltar a acessar o programa, basta clicar no icone na barra de tarefas.

No caso da figura a seguir, € possivel perceber os icones do Paint e do
LibreOffice Writer na barra de tarefas. Vocé identifica o tipo do programa de
acordo com a imagem que o representa. O Paint é representado por uma
paleta de cores, e o LibreOffice Writer pelo desenho de uma folha azul escrita.

Figura 28: Icones na barra de tarefas

_ B
3 i~

Essa organizac¢do facilita o uso de mais de um programa ao mesmo tempo:
vocé pode utilizar varios com mais facilidade sem precisar fechar e abrir o
programa toda hora.
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Area de notificagdo
Encontra-se no canto direito da barra de ferramentas. E composta por algu-
mas funcionalidades. Destacaremos algumas:

5 s 20:58
5 1508707 ™

Figura 29: Funcionalidades adicionais

a) Alto-falante '/

F onde se regula o volume do som do computador. Para aumentar ou abai-
xar, basta clicar no icone do alto-falante e arrastar a seta para cima ou para
baixo conforme queira o volume. Caso deseje que o computador ndo emita
som, basta clicar no icone em azul; ele ficara com um circulo cortado na cor
vermelha (semelhante as placas de proibido).

=
) b
Micer Micer
com som sem som

Figura 30: Regulagem do alto-falante

b) Data e hora
Apresenta a data e a hora.
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Se vocé clicar sobre esse icone, apa-
recera um calendario. Para ver ou-
tros meses, basta clicar nas setinhas
da lateral para ver os meses para
frente ou para tras.

Se a data ou a hora do seu compu-
tador estiver errada, vocé pode fa-
zer a alterac¢do clicando sobre esse
icone e clicando depois em “Alterar
configuracdes de data e hora”.

c) Mostrar area de trabalho !

segunda-feira, 5 de junho de 2017

4| junhode2017 | T

22 29 30 31 1 2 3 [ J
48 6 7 8 9 10 ||

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 M4
5 26 27 28 29 30 1 ~ A

2 3 4 5 8 T 8 11:50:35

Alterar configuragdes de data e hora...

Figura 31: Alterando data e hora

E o ultimo icone, uma tela azul. Ele volta a exibir a drea de trabalho indepen-

dentemente de onde vocé esteja.

Para acessar o menu iniciar, vocé
também pode pressionar a tecla
com o logotipo do Windows no te-

clado (canto inferior esquerdo).

Figura 31: tecla de atalho para o
menu iniciar no teclado
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Agora que vocé ja sabe ligar o computador e identificar os principais itens
da area de trabalho, vamos aprender como abrir um programa, arquivo ou
pasta.

Vocé tem duas formas de fazer isso:
. cligue duplo sobre o icone desejado
. clique sobre o icone e aperte a tecla Enter.

VAMOS TENTAR?

1. Escolha um icone da area de trabalho para abrir. Pode ser um progra-
ma, pasta, arquivo...

Tente abrir das duas formas que foi ensinado: primeiro tente com um
cligue e a tecla Enter.

Parabéns! Vocé conseguiu abrir um programa.

Agora feche (no “X” no canto superior direito da janela).

Tente abrir o mesmo programa com um clique duplo.

N

Se ndo conseguir de primeira, ndo tem problema. Pode praticar
outras vezes até conseguir.

— % VAW
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JANELAS, PASTAS E LIXEIRA

.= pedro - Navegador de Ficheiros | = o |
Ficheiro Editar Ver Ir Marcadores Ajuda A3

& © WG4 oA 5 0% P Vsadelones v |
s o ()i
| & pedro | ©

B Area de Trabalho J - = '

s Sistena de Ficheiros
O Rede aquaria Area de Trabalho Documentos. Dropbox

(a Sistema Reservado \ ’a
- Sistema de Ficheiro... ;; , l | }

@ Lixo

Janelas
O que sao?

E ainterface utilizada pelo programa.
Cadajanela pode mudar de aparén-
Cia de acordo com o programa, mas
algumas informagdes sdo comuns a
todas elas:

Imagens Jogos lugan Modelos
[2| Documentes

o 8] "

B M Misica Podcasts Pblico Reset Win2-7Pack
£ Imagens

 Videos J u . )
Transferd
AR S TmForever Transferéncias Videos Exemplos

Barra de titulo: é onde aparece o
nome do arquivo, da pasta ou do oo
programa. Localiza-se na parte su-
perior da janela. e cowaive 20

Botdes: no canto superior direito de Figura 32: Navegador de Ficheiro
cada janela, existem os botdes de maximi-
zar, minimizar, restaurar e fechar. Mas para que eles servem?

Figura 33: Botdes do canto superior direito
| Minimizar: a janela fica “escondida” na barra de ferramentas (1° botdo)

Maximizar: a janela fica do tamanho maximo, ocupando toda a tela do
I:I monitor (2° botdo).

Restaurar: retorna a janela a um tamanho anterior menor (2° botdo).

]

Observe que o botao de maximizar e de restaurar se alternam no mes-
mo botdo. Se a janela esta restaurada (menor), vocé pode apertar o 2°
botdo para que ela fiqgue ocupando a tela toda (maximizar), e vice-versa.

) = | Fechar: finaliza o que esta aberto (3° botdo).

Minimizar x fechar: quando vocé minimiza uma janela, ela fica oculta na
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barra de ferramentas, mas se vocé clicar no local da barra de ferramentas
onde ela se encontra, ela retorna para 0 mesmo lugar. Se vocé fecha-la, o
programa sera encerrado e precisara ser aberto novamente.

Barra de rolagem: se houver najanela mais arquivos do que € possivel mos-
trar na tela, aparecera uma barra de rolagem para subir e descer o conteddo
da pasta; assim, vocé pode ver todos.

VOCE SABIA?Y

Se vocé precisar, pode utilizar mais de uma janela ao mesmo tempo. Dessa
forma, vocé pode utilizar diferentes programas ao mesmo tempo.

~—Iol x|
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As coisas tangiveis
tornam-se insensiveis
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essas ficardo

| = . >~
) I x i E% ! Carlos Drummond
s o
5 A | 2
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Figura 34: Janelas abertas simultaneamente

Na imagem, podemos observar duas janelas abertas. A primeira é uma ja-
nela da Internet com fotos de Carlos Drummond, e a segunda é uma janela
do LibreOffice Writer com uma poesia dele.
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Pastas: preparando um espaco no computador para guardar seus
arquivos

Se vocé deseja acessar alguma informagdo importante em outro momento,
VOCE precisa salvar essa informacdo, ou seja, grava-la na memaoria do com-
putador. Depois vamos aprender a salvar um documento no computador,
mas antes vamos criar uma pasta para salvar 0s nossos arquivos.

Vocé sabe o que é uma pasta?

Imagine um guarda-roupa organizado. Nele ha um espaco especifico para
0S sapatos, para as bolsas, para as roupas. Dentro dele, ha uma caixa com
alguns papéis. Dentro dessa caixa, ha um envelope com varias fotos do ca-
samento do seu filho, um outro envelope com os documentos referentes ao
Seu carro, outro com os comprovantes de pagamento de algumas contas...

Figura 35: Organizac¢do

Da mesma forma que esse guarda-roupa, 0s arquivos podem ser organiza-
dos no computador de acordo com o seu tipo. As pastas servem justamente
para organizar esses arquivos.
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Pense na seguinte situacgao:

. Vocé compra uma casa e guarda a escritura. Um tempo depois vocé
deseja vender essa casa, procura a escritura, mas nao lembra onde
guardou. Pode estar em algum lugar da estante, do guarda-roupa, em
algum armario. Ela esta perdida em algum lugar da casa. Imagina o
trabalho para procura-la...

. Se vocé deseja procurar uma foto salva no seu computador e ndo sou-
ber onde vocé a guardou, fica muito complicado de localiza-la depois.
E por isso que a organizacdo dos documentos é muito importante,

Vocé pode organizar 0s seus arquivos no computador da forma que desejar,
pode ter varias pastas, ou, dentro de uma pasta, ter outras pastas para or-
ganizar os arquivos de acordo com o tipo dele: fotos, musica, filmes, docu-
mentos etc. Fica a seu critério.

O icone de uma pasta € assim:

Vocé acha que se parece com uma pasta?

:

Figura 36:
Imagem de
uma pasta




INCLUSAO DIGITAL PARA A TERCEIRA IDADE

. Proext -0 ﬂ
( )l\: :rJ e - [‘Z_]]| Pesquisar Proext @J
Organizar *  Incluir na biblioteca ~  Compartilhar com »  Gravar  Nova pasta sw v [ IZE}I
- Favoritos - - . — | POF | . -

. L s

B Area de Trabalho B _..—EZ Kg /'} ; =

& Downloads Fotos Atividade  Computad  Digitagdo livro Poema

%= | gcais de ar informatica Carlos

- Informatica basica Drurmmend
- Bibliotecas

3 Documentos

=| Imagens

J'- Musicas

B Videos

1M Computador
ﬁ_i Rede

6 itens

Figura 37: Contetido de uma pasta

Vejamos o exemplo da seguinte pasta:

O nome da pasta é ProExt. Sabemos disso porque é o nome que esta na bar-
ra de titulo (parte superior). Ao abrir a pasta, vocé consegue ver o conteddo
contido nela, ou seja, 0s arquivos que estdo dentro dessa pasta. Essa pasta
contém dois arquivos de texto do LibreOffice Writer ("Atividade de Informatica”
e "Poema Carlos Drummond”), algumas imagens, e uma outra pasta dentro
dela chamada “Fotos”.

Como criar uma pasta?
1. Na area de trabalho, cligue com o botdo direito em um local que ndo
tenha icones.

2. Clique em “Novo”.

3. (Clique em "Pasta”.



CAPITULO I: NOCOES INTRODUTORIAS SOBRE COMPUTADOR

Surgira uma “Nova pasta” na area de trabalho.

O nome “Nova pasta” estara em azul, significando que essas palavras
estdo selecionadas. Para alterar o nome da pasta, basta apertar a tecla
Delete, que ela apagara o que esta escrito.

Agora basta digitar o nome que deseja colocar na sua pasta.

ApOs digitar o nome, aperte a tecla Enter para finalizar a criacdo da sua
pasta.

Se quiser criar uma pasta dentro de outra pasta, basta clicar com o
botdo direito na parte em branco dentro da pasta e seguir 0s passos
de2a7.

Como renomear uma pasta?
Vocé criou uma pasta, mas digitou errado o nome ou agora gostaria de al-
terar o nome dela. Como fazer a alteragdo desse nome?

4,

5.

Cligue com o botdo direito sobre a pasta que tera o nome alterado.
Cliqgue em “Renomear”.

Apague 0 nome que esta escrito utilizando a tecla Delete.

Digite 0 nome que deseja.

Aperte Enter para confirmar.

Como abrir uma pasta ou um arquivo que estd dentro dela?

Para abrir a pasta que vocé criou, basta clicar com o botao esquerdo sobre
ela; ela ficara azul. Isso significa que ela esta selecionada; entdo, aperte a te-
cla Enter. Vocé também pode dar um clique duplo sobre a pasta. Para abrir
qualquer arquivo ou programa, utilize esse mesmo procedimento.
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Recortar, copiar e colar arquivos ou pastas

Vocé pode utilizar as fun¢des de recortar, copiar e colar para te ajudar em
algumas situacdes: imagine que vocé deseje duplicar um arquivo ou que te-
nha salvado esse arquivo no lugar errado e deseje coloca-lo em outra pasta.

Qual a diferenca entre recortar e copiar?

Figura 38: Recortar x copiar

Quando vocé recorta algo, ele sai do local onde estava originalmente e é
colado no local onde vocé deseja. Quando vocé copia algo, ele permanece
no local de origem e é duplicado no local onde vocé o colou.

Como copiar uma pasta ou arquivo?

1.

Cligue com o botdo direito do mouse sobre a pasta ou sobre 0 arquivo
que deseja copiar.

Cliqgue em “Copiar”.
Ao clicar em “Copiar”, essa caixa que foi aberta desaparecera.
Aparentemente ndo aconteceu nada, mas o computador salvou na

memoria 0 que estava selecionado.

Cligue com o botdo direito no local onde deseja colar o arquivo (pode
ser dentro de uma pasta ou na area de trabalho).

Cligue em “Colar”. Dessa forma, o texto que vocé copiou sera colado
nesse lugar.
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Para recortar, o procedimento é semelhante. S6 que no passo 2, em vez de
clicar na opgdo “Copiar”, vocé clicara em “Recortar.”

Vocé também pode utilizar atalhos do teclado para realizar esses procedi-
mentos:

Para copiar:

Cligue no que deseja copiar.

Aperte e segure a tecla “Ctrl” (Control) e depois aperte a letra “C" uma vez.
Cligue onde vocé quiser colar o arquivo.

Aperte e segure a tecla “Ctrl” e depois a letra "V, s6 uma vez.

Para recortar:

Cligue no que deseja recortar.

Aperte e segure a tecla “Ctrl” (Control) e depois aperte a letra “X” uma vez.
Cligue onde vocé quiser colar o arquivo.

Aperte e segure a tecla “Ctrl” e depois a letra "V, s6 uma vez.

Resumindo

CTRL + LETRA C = COPIAR
CTRL + LETRAV = COLAR
CTRL + LETRA X = RECORTAR

VAMOS TENTAR?

Tente criar uma pasta na area de trabalho com o seu nome para guardar
seus arquivos. Dentro da sua pasta, vocé pode criar varias outras pastas,
como imagens, musicas...
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LIXEIRA
Quando um arquivo ndo nos interessa mais, podemos apaga-lo. Apos ter
excluido o arquivo, ele vai para um programa chamado “Lixeira”.

Como apagar um arquivo?
Encontre o arquivo a ser apagado. Clique sobre ele para selecionar. Aperte
a tecla Delete.

Sempre que damos esse comando ao computador, ele pergunta se vocé
tem certeza que deseja deletar o arquivo.

Excluir Arquivo ﬂ
—  Tem certeza de que deseja mover este arquivo para a Lixeira?
0
- - imagem do teclado
e e e Tipo de itern: Imagern JPEG

Classificagdo: Sem classificagdo

Dimensdes: 612 x 402

Tamanho: 31,0 KB

Titulo: The modern and stylish keyboard for a
camputer

Figura 39: Confirmacdo de exclusdo de um arquivo

Se vocé tem certeza que quer apagar o arquivo, entdo clique com o mouse
na palavra “Sim”. O arquivo saira do local onde ele esta e ira para a lixeira.
Caso vocé ndo queira deletar o arquivo, clique em “Ndo” que ele cancelara
a acao de apagar esse arquivo.

Como recuperar um arquivo? Se eu apagar um arquivo sem querer, eu
consigo recupera-lo?

Sim, este arquivo que foi excluido pode ser recuperado, pois ele estara na
lixeira. Para isso, basta abrir a lixeira, clicar com o bot&o direito sobre o
arquivo que deseja recuperar e clicar em Restaurar.

Ao clicar em Restaurar, o arquivo sai da Lixeira e retorna para onde ele
estava antes de ser apagado.
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B TRABALHANDO COM IMAGENS

PAINT

O Paint é um programa (software) utilizado para a criacdo de desenhos. Alem
de ser divertido, realizar um desenho no Paint estimula a criatividade e treina
o dominio do mouse.

Vamos tentar fazer um desenho utilizando o computador? Para acessar o
Paint:

1.  Cligue no menu iniciar.
2. Digite paint na caixa de texto.

3. (Clique no programa do Paint (o icone dele é uma paleta de pintura com
um pincel).

Programas (1)

Painel de Controle (1)

Ativar ou desativar recursos do Windows
Arquivos (2)

ﬂag_' Livro Informdtica basica para terceira idade

@’g‘ Informatica basica para terceira idade (Miolo) - Encaminhament...

- )
FJ Ver mais resultados

Ipainﬂ B4 Desligar >|

Figura 40: Abrindo o Paint
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Sera aberta a janela do Paint, que tem alguns recursos nas barras de ferra-
mentas em cima e uma “folha em branco” embaixo:

Wl = | Untitled - Paint [E=3Eoh 5>
ﬂEH Home View 7]

= ¥ cut :""} Crop ‘?"\ A > A OO Fill and line ﬂ I:‘ EEEEN HEEER (‘

I z K ’;

—1 Bycopy | ' i Resize O AAN - Line on) [ | | |

Past: Select Q Brush P - Size Stroke Fill Edit

e 7% 2 Rotate - _APZlS o OO IE o Fileny ' s I e

Clipboard Image Tools Shapes Colors

+ i 10 576 % 384px Size: None 100% () ) ® [g]

Figura 41: Tela inicial do Paint

Como faco para desenhar utilizando o Paint?
O Paint tem varias ferramentas. Iremos tratar de algumas aqui, mas fique a

vontade para explorar mais esse programa.

A
Clique em “Pincéis”. Selecione o pincel que dese- | ¢ — -
jar (cada pincel tem um formato: mais fino, mais j J,j Q ( “i
largo...). j ' )

Figura 42: Opcdes de pincéis

a) Desenhando utilizando os pincéis: ; a

Para desenhar, basta clicar, segurar o clique e ar-
rastar o mouse na “folha branca”.
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Enguanto vocé estiver clicando, o desenho estara sendo realizado.
Quando soltar o clique, ele ira parar. A forma do desenho sera feita de
acordo com a sua movimentagdo no mouse.

b) Desenhando utilizando formas predefinidas:

No Paint, ha algumas formas que vocé pode utilizar para incrementar seu
desenho, como estrelas, setas, quadrados e retangulos, entre outras. Para
encontrar mais op¢Bes de formas, clique na seta para baixo.

Para desenhar uma forma:

1. Clique na forma desejada. N/ @E @A L
NOOOD QAN -
2. Clique, segure o clique e arraste 0 mouse na  + ¥ 3z IO
“folha branca”. Formas

Figura 43: Opc¢oes de formas

¢) Apagando algo:
1. Clique na borracha: | £

2. Posicione-a sobre o local que deseja apagar.

3. (Clique, segure o clique e arraste o mouse passando o cursor pelos lo-
cais que deseja apagar.

Para aumentar o tamanho da borracha, basta segurar a tecla Ctrl e
apertar a tecla +.

Quanto mais vezes apertar a tecla +, maior ficara a borracha.

Para diminuir a borracha, o procedimento é semelhante, mas agora
utilizando a tecla - .

d) Utilizando cores
Clique para selecionar a cor que deseja
i CEEEEN EEEE |y UtI|IZ/aI’..AC.OI’ selecionada sera utilizada
[] [] no lapis, pincel ou contorno da forma

Cor Editar

: gue vocé esteja utilizando.

Cores

Cor
1

Figura 44: Opcoes de Cores
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e) Colorir uma figura

Para colorir uma figura que vocé desenhou, basta clicar no botdo
“Preencher com cor”, que é representado por um balde derramando
tinta. Clique na cor desejada e depois clique onde vocé quer colorir.
Para colorir, é necessario que a figura seja fechada, pois se ela for
aberta, “a tinta pode vazar pelo buraco”.

F

E.)J % = | Semtiulo- Paint NI
CI o | - E l:‘ ‘II=I I II:IM
T —
Figura 45: Forma fechada
& ) ISEIES)
(DDW : E ’; ] ll:lu Il:l}ﬂuhjv
i & s ——

Figura 46: Forma aberta

Mesmo que 0 “buraco” seja pequeno, a tinta vaza; entdo verifique se a
figura que deseja colorir esta toda fechada.
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VAMOS TENTAR?

Tente fazer alguns desenhos utilizando o Paint:
Desafio 1: tente fazer linhas retas na vertical.
Desafio 2: tente fazer linhas retas na horizontal.
Desafio 3: tente escrever o seu nome.

Desafio 4: tente fazer um desenho conforme seu desejo. Use e abuse
da criatividade!!!
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VISUALIZANDO IMAGENS

Quando vocé salva uma imagem no seu computador, vocé pode abri-la para
visualizar posteriormente. Para abrir a imagem, basta dar um clique duplo
nela ou um clique seguido de Enter.

Abaixo da figura, ha alguns botdes. Para saber qual a funcdo de cada um,
basta parar o mouse sobre o icone que aparecerd uma janela apresentando
0 que ele faz.

[ 607654636 - Vimumdr d otesdo Windows SEE!
o v Gl G v b v @

P = GEis)eem 5 ¢ | X

Figura 47: Visualizando uma imagem

Vocé pode utilizar essa estratégia de parar o mouse sobre os icones que ndo
conhece em outros programas, para ver para que eles servem.

No visualizador de fotos, vocé tem alguns recursos para utilizar:
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2~ a) Zoom

Aumenta ou diminui o tamanho da foto.

Ao clicar na seta ao lado da lupa com o mais, aparecera essa ima-
gem. Se vocé clicar, segurar o clique e arrastar para cima, ird aumen-
tar o zoom da foto. Se vocé mover o cursor para baixo, ird diminuir
_—>»  ozoom.

b) Anterior e préximo
Passa para a foto anterior ou para a proxima.

1e |@| bl

I-' " b ‘-I
¢) Visualizar tela cheia ~~—="
Apresenta a imagem em toda a tela do computador.

Para sair desse tipo de visualizacdo, basta apertar a tecla Esc.

Figura 48: Visualizando a imagem em tela cheia
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S d) Girar no sentido anti-hordrio: gira a foto nesse sentido.

(607654636 -Visaizador deFotosdo Windows ST
e o ©

P- = (@ c’@\ om0 ¢ | X )

Figura 49: Imagem em sentido anti-hordrio

C e) Girar no sentido hordrio: gira a foto no sentido horario.

(67654638 Vilaador e Ftos do Widows _lalx|
T °

(e = ped@hmy o el x
Figura 50: Imagem em sentido hordrio
s f) Excluir

Exclui a foto. Antes de excluir a foto, vocé sera perguntado se tem cer-
teza que deseja exclui-la.
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®m LIBREOFFICE WRITER

O BrOffice/LibreOffice é um programa que tem ferramentas para Edicao
de Textos, Planilhas Eletronicas, Construcao de Formulas Matematicas,
Gerenciador de Apresentacdes, Criacao e Edicao de Desenhos, Banco de
Dados, entre outros. Em nosso livro, conheceremos as principais ferramen-
tas do editor de texto, LibreOffice Writer.

Como abrir o editor de texto ou LibreOffice Writer:

Com os editores, podemos digitar um texto conforme a nossa necessidade,
desde escrever uma carta para alguém até um livro sobre a sua vida. SO que,
em vez de escrever no papel, vocé digitara o que deseja para salvar o que
digitou no computador.

Figura 51: Escrevendo no papel e “escrevendo” no computador.

Explicaremos sobre a utilizacao do Libre Office Writer, mas vocé pode utilizar
outro tipo de editor de texto caso deseje (como o Word, por exemplo), pois
0s comandos sao semelhantes.

A primeira coisa a fazer € pegar o mouse e clicar no botdo iniciar. Apds isso,
iremos digitar a palavra “LibreOffice”. O programa aparecera na lista a es-
querda. Clique nele. Assim que ele abrir, aparecera a seguinte janela:
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[y
E Ve v o

| 1erde o

E LN P TR T

Lot ke len
12k B
E [~ R P

Figura 52: Conjunto de programas do BrOffice/LibreOffice

Clique em “Documento Writer”. Na pagina inicial do LibreQffice Writer geral-
mente ja ha 4 tipos de barras padronizadas:

. Barra de titulo: aparecera o nome do arquivo. Nesse caso, nome do ar-
quivo esta como “Sem titulo 1" porque o seu arquivo ainda nao tem nome.

. Barra de menus: tem algumas op¢des para realizar alguns comandos.
Ao clicar em uma dessas op¢oes, surgira um submenu com diversos
comandos.

. Barra de ferramentas padrao: possuiatalhos para alguns comandos
da barra de menu.

. Barra de formatacao: tem algumas op¢des para vocé formatar o seu
texto, como aumentar o tamanho da letra, mudar de cor, entre outras.
Para saber a fun¢do de cada botdo, coloque a seta do mouse, sem mo-
vimentar, sobre ele. Assim, a funcdo do botdo aparecera ao lado da
seta do mouse.
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Barra de titulos Barra de ferramentas padrdo
Barra de menus Barra de formatacdo
- O X
Arguive Editar Exibir Inserir Formatar Estilos  Tabels Janela Ajuda x
B-a-E-de@a XTBE-34 S Q1 EEe
Pagina1de 1 2 palavras, 13 caracteres selecionados Estilo padrio [ Portugués (Brasil) | [m ] | [ e e — 120;

Figura 53: Barras

Podem existir mais barras, mas essas geralmente sdo as mais comuns.

% Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Como Salvar um aquiVO? Arquivo  Editar  Exibir  [nserir  Formatar
Sempre € bom comegar um trabalho ou pesquisa sal- | 4 novw ,
vando o documento. Para salvar esse documento, va- | gy aprir.. Ctrl+0
maos apreseﬂtar (@] paSSO a paSSO. Documentos recentes »
¥ Fechar
1.  Na barra de menu, clique na palavra "Arquivo”. (5, Assistentes ,
. . Modelos 3
2. Depois, procure a opg¢do “Salvar como...” e clique
nela. E Sabhvar Ctrl+5
Salvar como... Ctrl+Shift+5

Salvar uma copia...

3. Vai aparecer na tela uma janela semelhante a
essa:

Salvar tudo

Figura 54: Salvando um Arquivo
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[&] salvar como 4
4 A » Este Computador » Area de Trabalho w 0 Pesquisar Area de Trabalho =)
Organizar « Mova pasta == ﬂ
I Ecte Computador & MNome Data de modificag... Tipo &
I.- Ares de Trabalhe I . Documentos 26/07/2017 03:26 Pasta de arqui
i
20 " | Proext 19/07/2017 D6:22 Pasta de arqui
T&| OCUMEentos
- 0370772017 03:05 Pasta de arqui
4 Downloads '
&= | Imagens
J1 Masicas
B videos

‘a= Disco Local ()

& Rede o i
Nome: | XN ]
Tipe: | Documento de texto ODF (odt) -

i Extensdo de arquivo

automatica
[ 5alvar com senha [
.
Editar as .
configuragdes do
filtro

» Ocultar pastas Cancelar

Figura 55: Salvando um Arquivo

Outra forma de salvar um arquivo é clicando no disquete E na barra de
ferramentas padrdo. Ele também abre a mesma janela para salvar o docu-
mento.




o.

CAPITULO I: NOCOES INTRODUTORIAS SOBRE COMPUTADOR

Escolha o local onde o documento sera salvo. Iremos salvar 0 nosso
arquivo na pasta que criamos anteriormente. Como a pasta com o seu
nome esta na area de trabalho, clique em area de trabalho.

No espaco direito da tela, procure a pasta com o seu nome. Pode ser
que ela ndo esteja aparecendo na tela porque ha muitos arquivos sal-
vos; entdo clique na setinha para baixo para procurar a pasta com o
seu nome.

Clique na pasta e aperte a tecla Enter para abri-la.

Se o texto “Sem titulo 1" estiver marcado em azul, significa que ele esta
selecionado. Quando vocé comecar a digitar, 0 computador substituira
0 texto marcado em azul pelo texto que vocé digitar.

Use o teclado para escrever o nome escolhido para o seu arquivo:
Caso vocé desmarqgue o texto, basta clicar na caixa de texto onde esta
escrito “Sem titulo 1" e apagar o que esta escrito para digitar o nome
do arquivo.

Agora cligue em “Salvar” ou aperte a tecla Enter.

10. Seu arquivo esta salvo no computador.

Antes de salvar o arquivo, observe o local onde vocé esta salvando para
abri-lo depois, caso deseje.

SO na primeira vez que vocé salva o arquivo € que tem de fazer todo esse
procedimento, pois tem de definir o nome do arquivo e onde deseja salva-lo.
Depois que 0 arquivo ja esta salvo no computador, vocé pode continuar fa-
zendo as alteracBes que quiser e ir salvando (basta clicar no disquete). Essa
versdo que vocé salvou substituira a anterior.

Vocé pode salvar o seu arquivo a qualquer momento, N0 come¢o, N0 Meio,
ou no fim da sua atividade. Recomendamos que salve 0 arquivo guando co-
mecar a digitar, e também em alguns momentos enquanto estiver digitando,
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pois, caso aconteca algum imprevisto, como falta de energia, por exemplo,
vOCé ndo perdera o seu trabalho todo.

Se vocé nao tiver salvo o trabalho, quando for fechar (no botao || ho canto
superior direito), o LibreQfficce Ihe fara a seguinte pergunta:

. Salvar: se vocé deseja salvar o arquivo, basta clicar em “Salvar” e seguir
0S passos de 4 a 10 descritos anteriormente;

. Ndo salvar: fecha o documento e ndo salva;

. Cancelar: cancela a agdo de fechar, ou seja, volta ao documento.

Sahvar documento? =

Salvar as alteragdes no documento "Sem titulo 1° antes de
fechar?

AN
Suas alteragdes serdo perdidas se ndo salva-las.

Mio salvar Cancelar

Figura 56: Salvando alteracdes no documento

Néo lembro onde salvei o arquivo e agora? Como localiza-lo?
Lembra-se da caixa de texto onde se |é “Pesquisar programas e arquivos” do
menu iniciar? E nela que podemos procurar pelos arquivos que estio salvos
No Nosso computador.

1. Clique no menu Iniciar.

2. (Cligue na caixa de texto node se Ié “Pesquisar programas e arquivos”.

3. Digite o nome do arquivo que vocé esta procurando (observe que,
quando vocé comeca a digitar o nome, ele ja apresenta algumas su-

gestoes).

4. Quando aparecer o arquivo desejado, basta clicar nele que ele abrira.
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Abrindo um arquivo ja salvo
Lembre-se de que vocé pode acessar e alterar o arquivo que vocé esta uti-
lizando para digitar algo quantas vezes quiser.

Para abrir um arquivo que vocé ja tenha salvo, basta dar um clique duplo ou
clicar uma vez e apertar o Enter.

Como copiar e colar?

Vocé pode copiar diversos tipos de arquivos: copiar uma imagem da Internet
e colocar no documento que esta digitando, copiar um texto que desejar da
Internet (musicas, receitas...).

1. Para copiar um texto, primeiramente vocé devera selecionar o que
deseja ser copiado.

% Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo Editer Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferementas Joncla Ajuda

: = | o) = . Ab: ~ e

E-o-EH @@ «TE- 8 - L] =E-EOT =

Etilbpadizo  [v] (F (&) |[Lbertionser V|2 V]| @ @ @ & (@b ay 4 | &-& - E
: 7 T - ; ; 7 - P

- 4
= &

[nserir texto

Figura 57: Texto selecionado

Selecionando um texto:

Dé um clique no infcio do texto com o botdo esquerdo do mouse, segure o
cligue e arraste até o final do local onde deseja selecionar. O texto selecio-
nado ficard em azul como imagem a seguir.

O que estiver em azul significa que esta selecionado. Caso vocé ndo tenha se-
lecionado tudo o que desejava, basta clicar em algum lugar abaixo da régua
(pode ser na parte azul, na cinza ou ainda na folha branca. O importante é
nao clicar sobre nenhum icone). Seguindo isso, o editor de texto ira retirar a
selecao para que vocé tente selecionar novamente todo o texto que deseja.
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2. ApoOs selecionar o texto, clique com o botdo direito do mouse sobre a
parte em azul.

3. Clique em “Copiar”.

25 Sern teulo 1 - LibreOffice Wier _l=]x]
x

tor Egtilos Tebela Fegramentas Jancla Ajuda

B-&Ede@ L5059 ATl E-BOT =R Q=5
Estiopadio | (& @) |[Ubetionsert [ [12 v @ @ @ - & |@bdp &G &-Y- E-iE-
. T 2 1 7 7 i : F . 3

(11
i

il
]
il ¢

Cl

il A
N

- il @
lil -

OBRAL

Como Coéiar 1m tevtd
g9 Cottar

R Localizar ~| Localizar todos [ Diferenciar maitsculas de mintsculas CX Navegarpor 3% <&

Pagina1 del 4 palavras, 20 caracteres selecionados Estilo padrio Portugués (Brasil) =G nonem | - o + | 160%

Figura 58: Copiando o texto selecionado

4. C(Cligue com o botdo direito onde deseja colar o texto selecionado.

5. Clique em “Colar”. Dessa forma, o texto que vocé copiou sera colado
nesse lugar.

Lembra quando vocé aprendeu a copiar e colar? Aqui vocé pode fazer da
mesma forma, utilizando o mouse como explicado acima ou utilizando ata-
Ihos de teclado para copiar e colar.

Relembrando os atalhos de teclado: selecione o que deseja copiar, aperte
e segure a tecla Ctrl e aperte a tecla C uma vez, clique onde deseja colar
0 arquivo, aperte e segure a tecla Ctrl e aperte a tecla V uma vez. Cuidado
para nao ficar segurando oV, sendo a mesma coisa sera colada varias vezes.
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Qual a diferenca entre recortar e copiar no LibreOffice Writer?
Quando vocé recorta um texto, a parte que estava selecionada e foi recor-
tada sai do local onde estava originalmente e € colada no local onde vocé
deseja.

=lslx|
Extir Inzer Formster Eatlos Tabels Feromentsz Janela Ajuds x
B-d8@ & wB-a 9 Qw1 ==
Estlopaaie  v| (5 & [opnsms  v|[05v] @ @ A-& a@bay G - &
v X : E H CL f3
i
-]
o
Sem sonhos, a vida ndo tem brilho.‘Sem meg 3o t8m alicerces. Sem prioridades, os
sonhos nao se tornam reais) Sonhe, trace m & Copi ridades e corra riscos para
executar seus sonhos. Melhor é errar por te [ c r omitir.
a
=l
X 3] us ceminisutas | @ | Novegapor B &
Pagina Javras, 87 car Portugués Erasi) o 160%

Figura 59: Recortando um texto selecionado
Para vocé colar o texto recortado, clique no local que recebera o texto,

aperteo botdo direito do mouse, selecione Colar. Pronto! O texto € movido
para a linha desejada.

151 s s - i Wt ~lalxl
brwees [dnn Gyl e foests G Taiss Faprsrans jrosis fapds .
d-8-H- N80 S84 %  QYITEMTER-QwDEL VE -0
e @ & e e j A @83, A Y-FEF FeeEE-Fo EE
iL
- |
Sem sonhos, a vida n&e tem brilha. Senhe. trace metas, estabelega prioridades e corra riscos para
executar seus sonhos, Melhor & errar por tentar de que errar per amitr,
Sem metas. 05 sonhos ndo tém alicerces. Sem priondades. os sonhos ndo se tornam reais)
=l
x - o i - gre—
[Ty [Ty pe———— [remmrs - - : S

Figura 60: Texto colado em outro local
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Quando vocé copia o texto, ele permanece no local de origem e é dupli-
cado no local onde vocé colou.

2 Semtulo1 - LibreOffice Wer sl x|
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a- MR BB 29 Q] E-HOT
Hwjaea-aaba gl

@
=]
Sem sonhos, a vida ndo tem brilho. [Sem meta; ;i conr “ " alicerces. Sem prioridades, os
dades e corra riscos para
K omitir.
=]

x| scuts de mindscals | @ | Novegarpor 4> <&
Pagina1 de1 stlo poddo Portugus (resl) - Donem | - +[ 160%

Figura 61: Copiando o texto

Para vocé colar o texto copiado, clique no local que recebera o texto, aper-
te 0 botdo direito do mouse, selecione Colar. Pronto! O texto é copiado para
a linha desejada.

2 Sern titulo1 - LibreOffice Wiiter —lelx|
= [ —— 5
| B 8@ 26 5 S Q1= e T

@ @ o sl @ @ @-@ @by G A

Sem sonhos, a vida n&o tem brilho. fem metas, os sonhos nao tém alicerces. Sem prioridades, os

sonhos nao se tornam reais, Sonhe, trace metas, estabeleca prioridades e corra riscos para

executar seus sonhos. Melhor é errar por tentar do que errar por omitir.

‘Sem metas, os sonhos néo tém alicerces. Sem prioridades, os sonhos n&o se tornam reais.

R [Localizs ~l Localzartodos ™ Diferenciar maidsculas de mindsculas | ( | Navegar por &

Piginal de1 30 palavrss, 175 carscteres selecions: o il padrio Portugués (Brasi) - Denen | - o + [ 160%

Figura 62: Copiando um texto



CAPITULO I: NOCOES INTRODUTORIAS SOBRE COMPUTADOR

VAMOS TENTAR?
Vamos agora digitar uma musica que vocé goste e salvar o arquivo em uma

pasta.

Vamos salvar a letra da musica na sua pasta?

Para isso, abra o LibreOfficce Writer, digite a mUsica e salve em sua pasta.

*

Observacgao: imagine que vocé esteja digitando e que, apds terminar
de digitar uma frase, perceba que cometeu um erro de digitacdo na
primeira palavra. Vocé precisa apagar tudo para corrigir esse erro?
Ndaaaaao. Para chegar ao local onde errou, vocé pode movimentar a
barra da digitacao utilizando as setas ou clicar no lugar desejado. Ao
clicar, abarraira para o local clicado. Depois, € s6 apagar o que deseja
sem ter a necessidade de apagar tudo.
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NOCOES INTRODUTORIAS SOBRE INTERNET

B (O QUE E A INTERNET

Para aprendermos a utilizar a Internet, primeiro precisamos entender o que
ela é. Imagine uma imensa teia ou rede invisivel interligando computadores
ao redor do mundo.

Figura 01: Como funciona a Internet

De forma simples, a Internet € uma rede mundialmente interligada de com-
putadores, tablets, celulares, TVs etc. que podem comunicar-se entre si.

No Brasil, de acordo com o IBGE (2015)", pouco mais de 50% da populagdo
tém acesso a Internet. Considerando o tamanho da populac¢do brasileira, po-
demos ter uma ideia de como essa rede de computadores é grande.

A Internet no cotidiano

A Internet foi criada em 1969, nos Estados
Unidos. Chamada de Arpanet, tinha
como func¢do interligar laboratérios de
pesquisa. Naquele ano, um professor da
Universidade da California passou parag — ammsmue
um amigo em Stanford o primeiro e-mail e

O Facebook tem uma nova miss3o, segundo

da historia. B

Figura 02: Exemplo de um site de noticias

1 IBGE. Perfil dos estados e dos municipios brasileiros: 2014 / IBGE, Coordenacao de Populacdo
e Indicadores Sociais. Rio de Janeiro: IBGE, 2015.
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Por quase duas décadas, apenas 0s meios académicos e cientificos tiveram
acesso a rede. Em 1987, pela primeira vez foi liberado seu uso comercial
nos Estados Unidos.

A Internet abre um universo de possibilidades que auxiliam no nosso cotidia-
no, facilitando diversas atividades que antes seriam de dificil execu¢do, como
0 acesso as naoticias, a comunicagao entre pessoas, a diversdo por meio de
j0gos, a busca de videos sobre 0s mais diversos assuntos, a compra e venda
de mercadorias, entre varias outras possibilidades.

Como acessar a Internet?

Para acessar a Internet, é necessario ter um computador ou dispositivo (ta-
blet ou celular) com acesso a rede. Além disso, seu computador precisa ter
um software (programa de computador) para navegar na Internet. Nele vocé
podera inserir o endereco do Site que vocé deseja acessar.

Os navegadores sdo bem intuitivos e faceis de utilizar. Iremos discorrer so-
bre esse assunto mais a frente neste capitulo.

Exemplos de navegadores de Internet:

. Microsoft Edge e/ou Internet Explorer - software fornecido junto com a
maioria dos computadores com sistema Windows;

. Mozilla Firefox - navegador disponibilizado de forma gratuita, geralmen-
te, utilizado em sistemas Linux;

. Google Chrome - oferecido pela empresa Google, também gratuito.

Cceeeo0

Figura 03: Principais softwares de navegag¢do (Internet Explorer, Chrome, MS Edge,
Mozilla Firefox, respectivamente)
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Aprendendo a usar o navegador Google Chrome

Para abrir o seu navegador Google Chrome, procure pelo icone dele em sua
area de trabalho; caso nao encontre, clique no icone “Iniciar” da barra de
tarefas do Windows e pesquise por “Google Chrome”. Sera exibido um icone
do navegador. Basta, entdo, apertar a tecla £nter e pronto, 0 seu navegador
sera aberto.

Quando o navegador estiver aberto, sua aparéncia sera a mostrada na Figura
04. Vamos entender um pouco mais como utilizar este espaco para navegar
na Internet.

Nova guia x T

cola
Apps @ Dia 15/02/2015 5015 8 ASMELHORESMUS 3 APRENDENDOAUTC &3 MATERIALDAPASTO () Arauitetura Ativa @ Cloud 1- Edit-Tagul EO Cantero de-obras | £ [ Blog co Sabinc: Res

-

K3 Caia- Avidaped P LA Linhas Adre: I PoralIFB A3 Chamadas pibics

Figura 04: Visualizacdo inicial do Google Chrome

1.  Setas para voltar e avancar:

Mova guia b

C 0 |Q

=% Apps O Dia15/02/2015 5015 M AS MELHORES MUS B APRENDENDO AUTC 42

Figura 05: Avancar e voltar

Na imagem acima, podemos ver dentro do retangulo vermelho as setas de
voltar e avancar. Aléem disso, também podem-se observar algumas pastas
e sites salvos como favoritos. A seta para a esquerda volta para a pagina
anterior, ja a para a direita avan¢a para uma pagina que vocé estava ante-
riormente e saiu.
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Por exemplo: vocé esta lendo uma noticia em um site; se vocé clica em outra
noticia, sera aberta essa nova noticia. Para voltar a ler a noticia em que es-
tava anteriormente, basta clicar na seta voltada para a esquerda para retor-
nar a pagina em que vocé estava.

2. lcone para atualizar & Livros, autores, historias = X
a pagina.

“— C | & Seguro | https://www.skoob.com.br

AS Vezes, quando voCcé Wish List Dicas/Tutoriais Cursos Online Toe
abre uma pagina na

Internet ela pode apresen- SkOOb

tar algum erro e ndo ser
pqsswel de V|~suaI|zar.. AO Figura 06: Recarregar uma pdgina

clicar no botdo atualizar,

ele recarrega a pagina em que vocé esta. Observe na imagem o botdo de
recarregar (@ dentro do retangulo vermelho.

3. Barrade pesquisa

A barra de pesquisa serve para vocé digitar o que deseja pesquisar ou o en-
dereco de um site. A imagem abaixo mostra uma barra de pesquisas (tam-
bém chamada de barra de enderecos).

C |al

Figura 07: bara de pesquisa.

Nesta area em branco vocé pode digitar o endereco do site que deseja aces-
sar. Leve 0 mouse até a barra e clique. Digite o endereco desejado.

Suponha que uma pessoa deseja enviar uma carta para alguém. Para que
a carta seja entregue, € preciso que o0 endereco do destinatario esteja cer-
tinho. Caso contrario, a pessoa ndo sera encontrada e a carta voltara para
quem a enviou.

Imagine que vocé deseja mandar uma carta para um amigo cujo endereco
é QNP 51, conjuntoJ, casa 22. Se vocé escrever QND 51, conjunto J, casa 22
ou QN 517, conjunto J, casa 22, a carta chegara ao local desejado? Nao.
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Ah, mas eu so errei uma letra ou esqueci de uma letra. Ndo importa. A carta
nao chegara ao destino correto, pois 0 endereco esta errado.

Com os sites, acontece do mesmo jeito. Para acessa-los, vocé devera digitar
0 endereco do site corretamente na barra de pesquisa. Se 0 endereco esti-
ver digitado de forma errada, vocé ndo podera acessar o Site ou irg acessar
um site diferente.

E como é formado o endereco de um site na Internet? Na Internet, os ende-
recos geralmente comecam com www seguido de um ponto e o endereco
do site.

Tipo de servigo Categoria do site
que desejamos Exemplo: .edu - para
acessar educacgdo; .com — para

comercio etc

www.ifb.jedu.br .

enderecos de web

Nome da empresa Sigla que representa o
ou produto pais de origem do site

O quadro abaixo mostra outras siglas importantes no Brasil:

Sigla Descricao Exemplo

.edu Entidades relacionadas a | www.ifb.edu.br
area de educacdo

8oV Entidades governamentais | www.brasilia.df.gov.br

.com Comeércio em geral www.facebook.com.br

Tabela 01: Siglas das categorias de sites
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O ultimo campo do endereco de um site indica o pais onde o site esta hos-

pedado:

Sigla Pais de origem
ar Argentina
r Brasil
.an China
Jp Japao
.pt Portugal
uk Reino Unido
.us Estados Unidos

VOCE SABIA?!

Curiosidade: o WWW significa World Wide Web em inglés. Traduzindo,
significa Rede de Alcance Mundial. E um sistema de armazenamento de
documentos que estdo interligados. Esses docume, to. hcederr ser b 105,
imagens, videos etc., mostrados aos usudrios por meio dos navegadores.

Tabela 02: Siglas dos paises
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B BUSCANDO INFORMACOES NA INTERNET

Vamos aprender como realizar uma busca na Internet e como copiar infor-

macdes ou imagens que nos interessam. Geralmente, quando desejamos

realizar uma busca sobre qualquer assunto que estamos interessados, uti-

lizamos um site de busca.

Realizando pesquisas no Google

Um dos sites de busca mais utilizados no mundo é o Google. Nele podemos

pesquisar qualquer assunto de nosso interesse.

Como utilizar esse site?

1. Acesse aInternet utilizando o navegador de sua preferéncia. Neste caso,
utilizaremos o Chrome.

2. Procure no seu computador o simbolo do Chrome.

3. Leve a seta do mouse até o icone, clique com o botdo esquerdo do
mouse e aperte a tecla Enter no seu teclado.

4. Espere abrir o site.
5. Cligue na barra de endereco e digite: www.google.com.br.

6. Aperte atecla Enter e espere abrir o site do Google.

/M xNe RG RCI RCE (0t Wiy X G L Lesmsslol o | Figura 09: Slte de

€ €| & Seguro | https//wwgoogle.combr/Tovisrd=z: #| i

= busca Google

Google ~
Espaco para di-

gitar o que se
deseja buscar
na Internet. Ex.:
receita de bolo
de cenoura.

A
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Suponha que desejemos buscar a receita de um bolo de cenoura. Para rea-
lizar uma pesquisa, basta digitar na barra de pesquisa 0 assunto desejado.

Quando vocé comecar a digitar o que deseja pesquisar, o0 Google ja te apre-
senta algumas sugestdes, como mostra a imagem a seguir:

L] ol = Ll.r“-h-.ﬁ.u.-l:-- H-EL_-LHH :'EL'.I'*I-II‘_I 'I'- th-l.l

+ T | & S o, e aaag o by

-
| .

[:-',,:. Q|E = sty e Bl W

AL B o DOl O EnIUTR
Wi el e Edla

L i e Eolo de chocobris
LA o Bl de il

Figura 10: Busca

Observe que estamos buscando a receita de um bolo de cenoura, mas o
Google sugere outras opcoes.

receita de bolo m I Q

Todas  Videos  Noticias  Shopping  Imagens  Mais  Configuragies  Femramentas

Aproximadamente 684000 resultados (0,45 segundos)

Ingredientes

Ndo precisa escrever “receita de """
bOIO de Cenoura" na Calxa de pes_ 2. 3 xicaras (cha) de farinha de trigo

3 4 colheres (sopa) de margarina

quisa. Quando vocé comeca adigi- Lo

5. 1 e 1/2 xicara (cha) de leite

tar-, 0 Goog/e te apresenta algumas 6. 1 colher (sopa) bem cheia de fermento em pé

Receita de Bolo simples - Tudogostoso

O p (; 6 e S . S e a |g U m a d a S O p gé e S www.tudogostoso.com.brfreceita/29124-bolo-simples.html
a p rese ntadas pe | 0 Goog/e fo ra @ Sobre este resutade  JB Feedback

que vocé desejar, basta clicar SO- Kot it - Soos & s coces» oo snpies «

Ak Avaliagao: 4,5 - 2.676 comentarios - 40 min

b reao p gé 0S Uge rld a pe | 0 Goog/e Receita de Bolo simples. Enviada por Maria F. N. Vechi ¢ demora apenas 40 minutos

S e a O p (;a O q U e d eS eJ a n a O fo r Receita de A melhor receita de bolo de chocolate - Tudogostoso
. = tudogost b Amelh ta de bolo de chocolate v
sugerida pelo Google, basta con- b oo 5 3 et CrocaBte
. L Receita de A melhor receita de bolo de chocolate. Enviada por Sandro Valério e demora
tinuar digitando e apertar a tecla = S onoe
Ente/’ Receita de Bolo simples de liquidificador - Tudogostoso
: www tudogostoso.com br > 3 Bolo simples de liquidificador

L. 08 Avaliagdo: 3 - 102 comentarios - 20 min
Receita de Bolo simples de liquidificador. Enviada por Bia Ferreira & demora apenas 20

Figura 11: Busca no Google
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Os sites sao representados pelos textos em azul (/ink). Basta clicar sobre o
link para acessar o seu conteudo. Neste caso, vamos clicar sobre o primeiro
link da nossa pesquisa.

VOCE SABIA?!

A palavra inglesa link entrou na lingua portuguesa por via de redes de
computadores (em especial a Internet), designando “atalho”, “caminho” ou
”Iigag&o Por meio dos links, e poss:vel navegar ou surfar na Internet,

torna poss:vel Iocallzar rapldamente conteudos sobre assuntos espec:flcos

Ao clicar no link em azul, sera aberto o site selecionado. No site, vocé podera
ver as informacdes fornecidas.

Para ver mais coisas no site, basta rolar a barra de rolagem utilizando o botdo
central do mouse ou as setas na barra de rolagem.

Para voltar para a pagina da Internet em que estava anteriormente, basta
clicar no botao "voltar". Observe na imagem abaixo que as setas indicam 0s
botdes de voltar e rolar a pagina para cima e para baixo.

Figura 12: Setas para voltar para a pdgina anterior e setas de rolagem para subir e des-
cer a visualizacdo da pdgina
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Como acessar um site quando ja sei o endereco?

Na barra de endereco superior, vocé pode digitar o endereco especifico de
um site ou um termo geral para pesquisar. Como exemplo, utilizaremos o site
do Instituto Federal de Brasilia (IFB) e depois um assunto para a pesquisa.

O endereco do site do IFB € www.ifb.edu.br. Para acessa-lo, basta es-
crevé-lo na barra de pesquisa.

MNova guia x

C O | O www.ifb.edu.br
% Apps @@ Dia 15/02/2015S0I1c @ AS MELHORES MUS! (@ Af

Figura 13: Digitar site

Ao terminar de digitar o endereco, basta pressionar a tecla Enter do seu tecla-
do. Apos isso, vocé sera redirecionado para a pagina inicial do site do IFB. Para
acessar outros sites de seu interesse, 0 procedimento é exatamente 0 mesmo.
Vamos acessar o site do Correio Braziliense como exemplo.

Digite 0 endereco do Correio Braziliense na barra de pesquisas do seu navegador.

MNova guia x

C | [0 correiobraziliense.com.br

[ www.correiobraziliense.com.br - Correio Eraziliense

Q correiobraziliense.com.br - Pesquisa do Google

[ www.correiobraziliense.com.br/app/noticia/cidades/2017/05/23/interna_cidadesdf,5973... - Rodoviarios confir
[ clubedoassinante.correiobraziliense.com.br

[1 correiobraziliense.com.br/cidades---df/capa_cidadesdf/

0

correiobraziliense.com.br/assinante

' : LT el ISy W
Figura 14: Site Correio Braziliense

Neste caso, digitamos o endereco completo; portanto, o site abrira diretamente.
Ao pressionar Enter, sera exibida a a pagina inicial do endereco digitado.
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Assine | Correio Digital | Busca CB | Clube do Assinante | Anuncie | Cadastro | Contoro | Expediente

= mens CORREIO BRAZILIENSE w0 | @@ OO

CIDADES ~ POLITICA/BRASIL ~ ECONOMIA  MUNDO  ESPORTES ~ ENTRETENIMENTO  CIENCIA/SAUDE  EU,ESTUDANTE  CONCURSOS — CLASSIFICADOS — BLOGS Q

Governo de Brasilia repassa 16,47%
das acoes do BRB para o Iprev

]lr Divirta-se1111is | Blogs CB

Ainda da tempo de encomendar a ceia de Natal! BL0G DO AZEDO [
- v

A

L
e 4

Nda8'®ntrelinhas: Lula fa
ofensiva

PAIII O PESTANA

Figura 15: Pdgina inicial do Correio Braziliense

Pronto! Estamos na pagina principal do Correio Braziliense. Clique sobre o
titulo de alguma matéria para ler o texto na integra.

Como acessar um site quando ndao tenho certeza do endereco?

As vezes desejamos entrar em um site, mas ndo sabemos seu endereco.
Nesse caso, vocé seguira um procedimento semelhante ao descrito para
quando estiver utilizando o Google:

1. Clique sobre a barra de pesquisa e apague o que esta nela.

2.  Emseguida, digite o que deseja buscar.

3. Apos terminar a digitagdo, clique no botdo Enter .

4. Ao apertar o Enter, vocé sera encaminhado a um site de busca (geral-
mente 0 Google) e aparecera a tela com os /inks dos sites relaciona-
dos ao nome pesquisado. Geralmente, o primeiro /ink (texto em azul)

corresponde exatamente ao que foi pesquisado; porém, é necessario
sempre ler os resultados para acessar o site desejado sem erros.
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Como acessar dois sites ao mesmo tempo?

O navegador pode ser utilizado para realizar varias atividades ao mesmo tempo.
Por exemplo, vocé pode ouvir musica enguanto vé imagens de paisagens ou
pinturas. Para essas ocasides, existe um recurso chamado de “Aba” ou “Nova
guia” no navegador. Para abrir uma nova guia, siga 0S passos a seguir.

Imagine que vocé esta no site do IFB e quer abrir o site do Correio Braziliense,
sem fechar o site do IFB. Para que isso aconteca, clique com o mouse no qua-
dradinho mostrado na figura.

3 Portal IFE b4
Ve )y

& C | ® wwwibedub\_/

E=3 BRA

Figura 16: Aba para abrir nova guia

Clicando no botdo mostrado na imagem, seu navegador ganhara o seguinte
aspecto:
Figura 17: Nova guia

'E Portal IFB x ‘Mmra guia ¥ “

<« & | (@ www.ifb.edu.br

Agora vocé esta em uma nova aba/guia. Vocé pode fazer uma pesquisa
sem ter de fechar o navegador ou abrir o navegador duas vezes. Faca uma
pesquisa nessa nova aba e depois volte para a aba anterior. Para isso, basta
clicar com o mouse sobre a aba desejada. ,

'E Portal IFB (x Mo

< c | @ www.ifb.edu.br

Figura 18: Fechar guia
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Se quiser fechar uma das abas, clique no “X".

Resumindo:

Se vOCé ja sabe o endereco de um Site, basta digitar nessa pagina e
apertar o Enter que o site abrira.

Se vocé quiser pesquisar qualquer assunto na Internet, basta clicar na
barra de endereco, apagar o que estiver digitado, digitar o que vocé
deseja buscar e apertar o Enter. Vocé sera encaminhado para um site
de busca. Como o que foi digitado nao € um endereco especifico de
um site, entdo o buscador (geralmente o Google), percorrera a Internet
selecionando e exibindo os resultados de sites que contenham palavras
relacionadas ao que foi pesquisado.
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® IMAGENS NA INTERNET
O Google realiza buscas de diversos tipos na Internet, e também possui varias

ferramentas que podem auxiliar no seu dia a dia. Observe que abaixo da
caixa de pesquisa do Google ha algumas op¢des de pesquisa:

Go g Ie internet Q

Todas Noticias Imagens Videos Maps Mais Configuracdes Ferramentas

Figura 19: Opc¢oes de pesquisa

Todas: apresenta todas as informacdes referentes a pesquisa.
Noticias: busca noticias na Internet referentes ao tema pesquisado.
Videos: busca videos na Internet referentes ao tema pesquisado.
Imagens: busca imagens na Internet referentes ao tema pesquisado.

Vamos comecar pelo Google Imagens:

O Google Imagens é mais uma ferramenta do buscador Google. Ele serve
para pesquisar por fotos, imagens, icones etc. relacionadas a um determi-
nado assunto.

Para buscar especificamente por um tipo de imagem, vocé devera digitar o
que deseja na barra de pesquisa, apertar o Enter, clicar em “Imagens”. Serdao
exibidas varias imagens relacionadas ao tema pesquisado.

163 | | = | @] 8

Por exemplo, suponha
que vOCé queira ver uma
foto da cidade de Brasilia.
Para isso, com nosso na-
vegador aberto, vamos
apenas digitar na barra
de pesquisa por “Brasilia”
e pressionar Enter.

Figura 20: Busca de imagens
~ na Internet
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Depois clique na palavra Imagens para que sejam exibidas as imagens rela-
cionadas a Brasilia.

Para abrir uma imagem, clique sobre ela. Sera exibida uma tela, como mos-
trado na imagem a seguir:

Vo B ] @ W o =\ Lo amm | (o 1@] = )

«+ Figura 21:
#= Visualizando
imagem

Grupo Maciel inaugura nova filial em Brasilia

Caso deseje ver
outra imagem,
basta clicar so-
bre outra ima-
gem.

Como salvar uma imagem no seu computador?

Aimagem que esta sendo exibida esta disponivel apenas na Internet. Porem,
pode ser salva em seu computador pessoal para que vocé possa acessa-la
depois, off-line (sem conexdo com a rede).

Para salvar uma delas em seu computador, basta clicar com o botao direito
sobre a imagem escolhida; clique sobre a opg¢do “Salvar imagem como...”.

Marchezan esta em Brasilia para negociar investimento...

B
C R -

Figura 22: Salvar imagem




INCLUSAO DIGITAL PARA A TERCEIRA IDADE

Uma janela sera aberta com as op¢Oes para salvar a imagem. No canto su-
perior esquerdo, clique em “Area de Trabalho” e selecione a pasta com seu
nome. Depois dé um nome para 0 arquivo que sera salvo e clique sobre o
botdo “Salvar”, como mostra a imagem abaixo.

@ seve s X
E
- v A > OneDrive > Documents v |0 | Search Documents P |=isch&@sa
Organize ~ New folder = -
~
" Name Date modified Type
s Quick access
F 19/06/2017 11:39 File foldi
 Deskiop * ax ] 3 e folder
-/ Minhas Formas 18/05/2017 1414 File folder
4 Downloads »* i . B
Modelos Personalizados do Office 03/03/2017 13:35 File folder
Dranrsis o My Kindle Content 27/02/2017 1043 File folder
= Pictures * Pessoais 19/06/201709:49  File folder
¢ Google Drive #* Scanned Documents 19/06/2017 11:39 File folder
2 llluminacéo #2 This PC - Shortcut 17/06/2017 14:31 Shortcut
 Musicas Missa
My Screen Shots
Commactea AN4T 7 U<
File name: | 9
Save as type: | JPEG Image
A Hide Folders Save Cancel

Fig 23: Buscando local para salvar o arquivo

Quando vocé salva um arquivo, vocé o esta guardando em algum lugar para
poder acessa-lo depois, em outro momento. Dessa forma, é importante que
VOCé observe onde esta salvando o arquivo. Imagine ter guardado alguma
coisa e depois, quando tivesse precisado dela, vocé ndo se lembrasse de
onde a tinha guardado. Da muito mais trabalho para recupera-la e acha-la.

Entdo observe onde esta salvando o arquivo para facilitar o acesso quando
precisar dele em outro momento.

® COPIAR TEXTO DA INTERNET E SALVAR EM UM
ARQUIVO

Caso vocé ache um texto de que goste ou um texto que queira salvar (como
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mensagens, receitas, entre outros), existe um jeito de salva-lo em um docu-
mento para acessa-lo posteriormente. Basta posicionar o cursor do mouse
no comeco do texto escolhido e, entdo, clicar e segurar com o botao es-
querdo e arrastar o mouse até o final do texto para seleciona-lo (o texto
selecionado fica azul).

Caso nao consiga selecionar o texto desejado de primeira, basta soltar o
botdo esquerdo, clicar em alguma parte que nao esteja em azul, para tirar
a selecao que esta no texto (ele voltara a cor normal), e tentar seleciona-lo
novamente.

Quando todo o texto desejado estiver azul, pode soltar o botao esquer-
do. Em seguida, va sobre o texto selecionado e clique com o botdo direito.
Algumas opc¢Bes aparecerdo; clique sobre a opg¢do “Copiar”.

Feitos 0s passos acima, abra o LibreOffice Writer (ver capitulo 1). Na pagina
em branco, cliqgue com o botdo direito. Aparecera um menu com algumas
op¢des. Selecione a opg¢ao “Colar”.

Apos clicar em “Colar”, o texto que foi copiado da Internet aparecera no do-
cumento. Para salvar o arquivo com o texto, clique no simbolo do disquete
localizado no canto superior esquerdo.

ApOs clicar no disquete, uma janela se abrira. Selecione a pasta onde vocé
queira salvar o arquivo e, na parte de baixo, onde ha o texto selecionado de
azul, “Sem titulo”, escreva um nome correspondente ao texto do arquivo. Por
exemplo, se foi salva uma receita de bolo de cenoura, renomeie 0 arquivo
dessa forma.

VAMOS TENTAR?
Tente copiar uma receita da Internet e salva-la em um arquivo. Copie a receita
e salve 0 arquivo com 0 nome “Livro de Receitas”.

Toda vez que vocé desejar salvar uma receita, vocé pode abrir esse arquivo e
copiar a receita da Internet nele, salvando assim todas as receitas que desejar
em um so lugar, fazendo um livro com as suas receitas favoritas.
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® REALIZANDO UMA COMPRA

Como exemplo, iremos fazer uma simula¢cdo de compra em um site no
qual as pessoas podem comprar e vender produtos. Sim, qualgquer pessoa.
Empresas também podem anunciar seus produtos. Existem varios sites que
oferecem esse tipo de mercado online. Alguns exemplos sao: http.//www.
mercadolivre.com.br/ e http.//www.olx.com.br.

Para acessar o site de compras, digite o endereco dele na barra de pesquisa
do seu navegador.

& Mercado Livre Brasil x U+ ﬂ - X
€ ®WU wwwmercadolivre.com.br ¢ | Lpesquisar B ¥ A O =
~

mercado Q Cadastre-se Entre Contato Vender

livre

B Venda gratis os seus produtos usados!

Sem pagar tarifa de venda. Ver mais

y o S s

B¢ — |
Pague parcelado! VISA @ =
x 2x 2 x

Ofertas da semana

R AR m m

Figura 24: Site Mercado Livre

Em geral, os sites de compra sdo bem parecidos. Nesse caso, na area supe-
rior do site, temos os botdes de "Cadastre-se", "Entre", "Contato", e "Vender".
Vamos clicar no botéo “Cadastre-se”.

Kl - %
(<] ¥ Pesquisar wBa ¥ & 9 =

-~
C» Entre Contato Wender

BN Venda gratis os seus produtos usados!

Sem pagar tarifa de venda. Ver mais

Figura 25: Cadastro
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Apos clicar no botao, vocé sera redirecionado para a seguinte pagina:

m?i';ﬁ_gm Contato

Cadastre-se
Nome Sobrenome
Proext C2017

Telefone (fixo ou celular)

61998500628

E-mail
proextccei@gmail.com

Sumério do contrato
Polticas de privacidade Cadastrar-me
Termos e condigbes do Mercado Livre & Mercado Pago.

Termos e condigées  Politicas de privacidade  Contato

Figura 26: Preenchendo cadastro

Preencha os dados como mostra a imagem e clique em “Cadastrar-me”.
Quando o cadastro estiver pronto, vocé sera redirecionado para a pagina
inicial do site e recebera a seguinte notificacao:

& Mercado Livre Brasil x G Ex -

X
€ @0 www.mercadolivre.com.br/#Wh c £ pesquisa "B $ A O =
@ m?i‘;ﬁ—gdo Q prOEXTC217 © JA & Contato Vender

Tonto. roext. Voceé se cadastrou! Entre com o seu e-mail proextccei@gmail.com ou com o seu usuario XTC2! (Maodificar usuario) x
Pronto, P t. Voceé dastrou! Ei | @ I PROEXTC2017 (Modifi 4

f Mude suas regras

i
B A moda esta em vocé!

Pague parceladol VISA < ; GDV‘;’«LL.‘E}%'}E v Ver mais S Mg
x 2x 2x 20x

12 12% 12 123%

Ofertas da semana

Figura 27: Logado
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Agora que o cadastro esta pronto, podemos comecar a pesquisar por pro-
dutos que nos interessem. Como exemplo, iremos pesquisar por “ténis es-
porte”.

mercado
livre Q

ténis esporte

Figura 28: Barra de pesquisa
Depois de digitar o que queremos na barra de pesquisas do site, iremos cli-

car na lupa para pesquisar, ou simplesmente pressionar a tecla Enter no
teclado do computador.

& Ténis Esporte - Tenis ne Mer % = El - x
€ @ listamercadolivre.com.br/ténis-esporte#DlA:ténis-esporte-] @ | Q pesquisar B & A =
~
@ me[iﬁgdo ténis esporte O Somente em Tenis | Q proExTC2017 © [\ P Contato Vender

Buscas relacionadas: tenis para esporte feminino , tenis esports nike , tenis esports fimess , tenis para esporte masculino . blusa frio feminina ,botas femininas.

Inicio > Calgados, Roupas e Bolsas > Ténis > "ténis esporte™ Produios: 1-50 de 2562 ] [ | Mais relevantes ~
[
J
L
‘;

Ténis Caminhada. Academia, adidas Yeezy Yzy Ténis Unise. Comprar Ténis Adidas Spring Ténis Esportivo Mizuno Wave

RS 84 R$ 75%° R$ 120" R$ 299%°

12x RS §0° & 12x RS 632 sem juros 12x R§ 114 & 12x RS 2499 sem juros

B Frete gratis ® Frete gratis W Frete gratis

WMizuno Wave Creation (119)

Nike Aif Force (98)

Wizuno Pro (7

Nike Alr (64

Nike Flyknit (55)

Nike Shox (30
es +

Jsis op
1513
~ @ B ey

Figura 29: Resultados da pesquisa

Alguns resultados foram encontrados, como se pode . OEEED

Feminiro (%2

ver na imagem acima. Podemos ainda utilizar alguns = SEIEIEIE

Werinas (20

filtros para especificar ainda mais o tipo de produto e

Nike 614 Mais opghes ~

que gueremos. No canto esquerdo do site, temos al- s —

. . ’ . A . Asics (24€)
guns filtros disponiveis, como: género, marca, linha, #== EE EE
.~ NewBa\awtiﬂ,E ...
condigdo, tamanho, cor etc. — -

EONE A

Timberlard (45
Pma (33 )
BallTrier 24 (s
ssories - Localizagio
Linha Sio Paulo (1458
Asics Sendai (191 Hinas Gerais (377
Nike Airlax (39 Rio Grance do Sul (323
Hizuno Wave Prophacy (126 Batia (242
Hizuna Wave Creation (19 Sarta Cataring 179
) . Nike AirForce (%5 Parard (22
Flgura 30: FlltI"OS Hizuna Pra 79 Rio dz Janeiro (12

Nike Ar (64 Paraiba (10
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Vamos clicar nos filtros "Condi¢do" (escolhendo "Novo") e "Género" (esco-
lhendo "Masculino"). O resultado aparece na imagem abaixo.

mercado

BUSCAS felacionadas: (ens para esporte TemN | eNis esporte Nike | 1enis esporte TNEss, tenis para esporte MasculnD, MAcacao femming , bolas femninas

Inicio » Calgados, Roupas e Bolsas » Ténis > "ténis esporte” 1-50de 1521 E] [ | Mais relevantes
Filtrado por Tenis Pelo Ralph Lauren - www.tenismania2010.com.br - Tenis Polo Ralph Lauren Frete Gratis

Masculing x

ténis esporte O SomenteemTénis | Q, PROEXTC2017 2 J\ <P Contato Vender

Novo x

Marca

Nike (324)
Nizuno (302)
Adidas (251
Asics (127

New Balance (22
Puma (35
Olympikus (21
Timberland (27)
Bull Terrier (26)
Mais opces ~

adidas Yeezy Yzy Ténis Unise. .. Comprar Ténis Adidas Spring Alr Max Nike Gel Ténis Mascul adidas Yeezy Yzy Ténis Unise..
Linh:
Nk e 04 R§ 76° R$ 120% RS 69™ R$ 59%
S ¢ RS 622 w0 < RS 582
Wizuno Wave Prophecy (97) = 12x R$ 622 sem juros 12X R$ 11 = 12x R$ 582 sem juros
Wizuno Wave Creation (72 % Frete gratis W Frete gratis

Nizuno Pra (53)
Nike Alr (47
Asics Sendai (25

Nike Alr Forca (33) ‘%\q
Nike Lebron (30 i, 1
Figura 31: Itens filtrados

Repare que os filtros que foram adicionados aparecem no topo da barra a
esquerda como “Filtrado por”. A medida que os filtros sdo adicionados, eles
vdo aparecendo nessa area. Agora escolheremos um produto para comprar.
Neste caso, clicando sobre o item, escolhemos o seguinte produto:

© A Max Nike GelTenis Masc | Ex - x
€ ) ©© | produto.mercadolivre.com.br/MLB-84420707 1 -air-max-nike-gel-tis-masculino-e-feminino-espotes-original-_IM @ e Pesquisa B8 ¥ A9 =
@ m?if‘frgm Q wosrcan7 @ LA ) Contato | Vender

Air Max Nike Gel Ténis Masculino E Feminino Espotes Original

B 12R§ 52 semjuros com (S meade
visa @2 'im
Mais opgdes

Y

34 35 36 37 38 39 40 41

42 43

Figura 32: Visualizando um produto
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Repare que, quando o produto é aberto, podemos ver o preco, opcdes de
pagamento e frete, e as op¢des de cor desejada e tamanho. Vamos escolher
0 tamanho 39 clicando no botdo correspondente, e entdo o tamanho ficara
destacado em azul. Rolando a pagina mais para baixo, também podemos
ver a opc¢do de quantidade e o botdo “Comprar”.

LEICUIEUUL UE ITELe

Cor: Preto

& % @ o o
Tamanho: 39
34 35 36 37 38 40 41

& Compra Garantida c
Receba o produto q

Figura 33: Comprar

Agora vamos comprar. Ao clicar no botdo, vocé sera redirecionado para a
seguinte pagina:

Proext, selecione a quantidade

Quantidade: | 1 unidade = H
E-mail: proextccei@gmail.com Sou outro usudrio

Continuar Air Max Nike Gel Ténis
Masculino E Feminin...

Cor: Preto

Tamanho: 39

R$ 69°°

Figura 34: Quantidade
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Nesta pagina do site, vocé pode informar a quantidade de unidades que de-
seja comprar. Se estiver tudo certo, cliqgue em “Continuar”. Apos clicar em
continuar, serao solicitadas algumas informacodes, como CEP, endereco com-
pleto, seu nome completo, CPF, RG e, por fim, a forma de pagamento. Veja
alguns exemplos:

Formas de entrega

® Entregar no meu endereco

Digite 0 seu endereco de entrega
CEP: 72220140 Modificar

Enderaco: | QMM 14
MNimero: [1 Sem nimero

Complemento: | Ej: Piso 5, Dpto. A, Timbre 4.

Estado: Distrito Federal

™

Cidade: Brasilia

Mome e sobrenome:

Telefone de contato:

C eliguela de envio, Caso o comreio precise

Figura 35: Dados da entrega
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B PESQUISANDO PASSAGENS AEREAS

Para pesquisar passagens aéreas, vamos digitar na barra de pesquisas “pas-
sagens aéreas”. Como exemplo, escolhemos o site https.//www.decolar.com/,
mas vocé pode escolher qualquer site que desejar. Os sites de busca de pas-
sagens aéreas geralmente tém um funcionamento semelhante.

Na pagina inicial do site, vamos informar a cidade de origem e a cidade de
destino, a data de ida e volta, e a quantidade de passageiros.

Passagens Aéreas
Origem Destino
Brasilia, Brasil Paris, Franca
[ sinda ndo decidi minhas datas Acrescentar outro destino
Quando? [ somente idga Adultos Criancas
01 Jul 2017 15 Jul 2017 =] 1 - 0 -

Opcdes avancadas

Adicionar: [1 & Hotel [ @carro
Figura 36

O melhor preco garantido
Site Decolar

ApOs preencher todos 0os campos, vamos clicar em “Procurar”.

@ | nttps:/pun

X | &

decolar.com/shop/fighs/results

Aqui 0 usuario podera pes-

H
a
b3
o
.

|
>
[
mx

Passagens Adreas
Origem

quisar pelos melhores pre-

: o ro ¢os de passagens aéreas. Os
procedimentos para compra
e sdo parecidos com a compra
T = de um site comum. Vocé de-
Co ver4 preencher alguns for-
e mularios com informacdes

o e pessoais e de pagamento.

Figura 37: Resultados da busca
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E-MAIL

m O QUE E UM E-MAIL?

Um dos recursos mais utilizados da Internet é o servico de e-mail. A palavra
mail, do inglés, significa correio, e a letra “e” antes dela se refere a palavra,
também em inglés, electronic que significa eletronico. Portanto, electronic mail
ou simplesmente e-mail, nada mais € do que um correio eletronico.

Imagine que vocé deseje enviar uma carta para um amigo; para isso, preci-
sara do endereco de seu amigo, certo? Com o e-mail € a mesma coisa. Para
enviar um e-mail para um amigo, vocé precisa do endereco de correio ele-
tronico (e-mail) de seu amigo.

Alguns exemplos de e-mails sdo: vera.luciaO0@gmail.com, vieira.lucasmm@
gmail.com etc.

Neste capitulo, iremos mostrar como criar, ler e enviar um e-mail.

Como criar um e-mail?

Entre na Internet usando o navegador de sua preferéncia. O navegador ge-
ralmente esta na area de trabalho ou na barra de ferramentas. Para entrar,
basta dar um clique duplo no icone ou um clique e Enter se o navegador
estiver na area de trabalho, ou apenas um clique caso esteja na barra de
ferramentas.

Na barra de pesquisas da pagina da Internet, digite o site do Gmail: www.

gmail.com. Depois aperte a tecla Enter.
Google

Quando aparecer a imagem do site, siga  Escolhauma conta
0 Passo a passo: § LT
Desconectado

1. Clique em: ()

Desconectado

“Usar outra conta” @

Desconectado

e Usar outra conta

Figura 38: Usar outra conta
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2. Depois cligue em “Mais op¢des” e de-
pois em “Criar conta.” e
Login

Ir para o Gmail

Atencao: este procedimento é para quem
ainda ndo tem um e-mail e precisa criar um.
Quem ja tem e-mail ndo precisa criar outro B e

PROXIMA
Criar conta

N&o € seu dispositivo?

E-mail ou telefone

Figura 39: Criar conta

Nesta area do site, temos um formulario mais a direita que nos solicita algu-
mas informac8es, como nome, sobrenome, e-mail desejado, senha, data de
nascimento, sexo etc. Para criar um e-mail, sera necessario preencher todos
esses campos. Conforme descrito abaixo:

Vocé so¢ precisa de uma conta Nome
Uma conta gratuita d acesso a tudo o que o Google oferece. Nome SObrEfome
Escolha seu nome de usuario

GCMPROLE * > 6 @gmai com

Criar uma senha

Leve tudo com vocé Confirme sua senha

Troque de dispositivo e continue de onde parou

Data de nascimento

Dia Més s | Ano

Sexo

Sou do sexo... 8

Celular

[ - +55

Seu endereco de e-mail atual

Local

Brasil 2

Figura 40: Criando um e-mail

Nome: no primeiro campo ("Nome"), vocé devera incluir o seu nome; no
segundo ("Sobrenome"), 0 seu sobrenome.
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“Escolher seu nome de usuario”: nesse espaco, Vocé ira criar o seu e-mail. O
endereco de e-mail € Unico, ou seja, duas pessoas ndo podem ter 0 mesmo
endereco de e-mail; entao, se vocé colocar um endereco de e-mail que ja
existe, aparecera a mensagem: “Esse usuario ja existe. Experimente outro.”

Entdo vocé devera colocar outro endereco de e-mail. O Gmail também indi-
ca algumas op¢Bes de e-mails. Seu e-mail pode ser, por exemplo: primeiro
nome.ultimo sobrenome (inserir um ponto entre os dois) e depois o dia e ano
do seu aniversario.

Veja alguns exemplos:
cmaria.costa1209@gmail.com
Joao.falcao0244@gmail.com

O nome de usuario utiliza apenas letras minusculas e ndo pode conter acen-

tos nem cedilha.

. Criar uma senha: vocé devera pensar em uma senha com pelo menos
8 caracteres. Lembre-se de ndo utilizar como senha algo ébvio, como
sua data de nascimento.

Observe que, quando vocé digitar a sua senha nesse campo, por questao
de seguranca ndo aparecera o que vocé esta digitando, mas sim bolinhas,
para que outras pessoas ao redor ndo vejam a sua senha.

. Confirmar senha: digite novamente a mesma senha anterior, s6 para
confirmar.

. Dia de nascimento: inserir sua data de nascimento;
. Sexo: selecione seu sexo;

. Celular: inserir seu telefone celular. Se ndo tiver um, pode deixar esse
campo em branco.
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Ja aparece um +55 nesse campo; esse é o prefixo dos telefones do Brasil.
Vocé devera incluir o DDD e o telefone. Ex: 61 98888-0000

. O seu endereco de e-mail atual: incluir caso tenha outro endereco de
e-mail; se nao tiver pode deixar esse campo em branco.

. Localizagdo: pais onde se encontra. Ja vem selecionado Brasil; ndo
precisa alterar.

Ap0s preencher os dados, clique em “Proxima Etapa”.

Ird surgir uma tela com os Termos de Utilizacdo da Google e a Politica de
Privacidade, que descrevem a forma de processamento das suas informa-
coes.

Leia 0 termo todo e, ao chegar ao final, clique em "Aceito".

ApOs clicar em “Aceito”, vocé sera redirecionado para uma pagina de boas-
-vindas.

Google # 0@

Aceder a aplicagdes, verificar notificagbes
€ editar a sua confa

Bem-vindo(a), livro

0 seu novo endereco de emall € proext.livio@gmail.com

Obrigado por ter criado uma Conta Google. Utilize-a para subscrever canais no YouTube, chat de video
gratuito, guardar locals favoritos no Google Maps & muito mais.

Google  Privacidade  Termos de Utizagdo  Ajuda

Figura 41: Pdgina de boas-vindas
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Nesga tela vocé pOde 5|mp|esme.n— Deixe que o Gmail faga o trabalho

te clicar em “Continuar para Gmail”. dificil.

Algumas instrugdes e dicas serdo exi- [EEISESEEEEEREREEEE
bidas, clique em “Seguinte” para con-

tinuar vendo, ou no “X" para fechar.

- I ... I

Google, YouTube ' Google Offers, Zagat

Figura 42: Pdgina de boas-vindas

Apos ver as dicas, sua caixa de e-mail sera aberta.

Anote seu e-mail e a sua senha em algum lugar, para te ajudar a lembrar
desses dados quando for utiliza-los.

Como enviar um e-mail

Google [ a | # 0@

Gmail = 1 - = Mais - 1-1de1 = - -

1447

Figura 43: Tela inicial do seu e-mail
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Google [ a |
Gmail ~ 1 & =L
Q Principal »2 Social b Promocoes +
| Caixa de entrada (1)
Com estrela | A equipa da comunidade G. | livro, tire maior partido da sua nova Conta Google - Ol4, livro. Ficamos contentes por ter decic
Correio enviado ﬁ 3
Rascunhos
Mais ~ 2

—~
@ ivro + 10% Conta criada 2?:.23 como utilizar o @ gzar&ggnall para
- o
. Importar contactos e Alterar a imagem do
Progresso da Selecionar um tema @ cormsio perii

configuracéo

0GB (0%) de 15 GB utilizados Termos - Privacidade
Gerir

Figura 44: Detalhe da tela inicial do seu e-mail

Os retangulos e as setas da imagem acima indicam as principais funcionali-
dades do Gmail. Vamos explora-las um pouco mais a fundo.

O primeiro retangulo vermelho mais a esquerda diz "ESCREVER". Ao clicar
na op¢do, uma janela sera aberta, como

Nova mensagem Sl mostra a imagem ao lado:

Para

De  Mariana Henrique <mdemarih@gmail com> - Cec Cco Repare que a Jaﬂe|a fO| aberta No Can-
ﬂ to inferior direito da tela. Nesta jane-
Assunto

la, onde se [é “Para”, devemos digitar
0 e-mail do destinatario, ou seja, para
quem desejamos enviar o e-mail.

No proximo campo, onde se |é “Assunto”,
devemos digitar do que se trata 0 nosso
e-mail. Por exemplo, suponha que vocé
queira enviar um e-mail para um colega
de trabalho avisando que ele se esque-

SansSerif ~ | T~ B J U A~ | E-i= = & i | L
ceu de desligar o computador quando
Bl : 0 6 B © i

saiu. Entdo, poderiamos escrever no as-
sunto “Atencdo!”. Esse campo é comple-
tamente opcional, vocé pode até deixa-
-lo em branco. Porém, é recomendavel
que escreva algo que faca menc¢ao ao
assunto a ser tratado.

Figura 45: Escrever e-mail
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O préximo quadro em branco é onde digitamos a mensagem. Observe a
imagem abaixo:

Atencdol — & M

vieira.lucasmm@gmail com

Atencaol

Ola colega, gostaria de te avisar que vocé esqueceu o computador ligado ac sair do
trabalho. Mais atencéo na proxima vez, por favor|

N

El: 1cax-o

Figura 46: Enviar

Como se pode ver, o endereco de e-mail foi digitado, o assunto também,
e, logo abaixo, temos a mensagem. Para enviar, basta clicar no botdo azul
indicado pela seta vermelha, e pronto. Enviamos o nosso primeiro e-mail!

Caso nao queira enviar o e-mail, podera salva-lo como rascunho. Para isso,
basta fechar o e-mail clicando no “X" que aparece no canto superior da janela.
Veremos mais a frente como acessar 0s rascunhos.

Voltando para a Figura 40, o numero 2 indica a "Caixa de Entrada", que tem
onumero 1 na frente entre parénteses. Isso significa que vocé tem um e-mail
novo que ainda ndo foi aberto. No nosso caso, é o e-mail de boas-vindas.

O nUmero 3 mostra os seus e-mails.
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Observe que o0 e-mail esta em negrito. Isso também significa que ele nao foi
aberto. Para abri-lo, basta clicar em cima das letras em negrito.

“ 1 a (1] [ [ ] LY Mais 1de1
livro, tire maior partido da sua nova Conta Google  Caicade entrada x 2 g
A equipa da comunidade Google <googlecommunityteam-noreply@goegle. com= 14:46 {Ha 33 minutos) -
para mim [~
+ - .
0Ol4, Juliana.

Ficamos contentes por ter decidido experimentar o
Gmail. Seguem-se algumas sugestdes para que possa
comecar a trabalhar rapidamente.

™M

A sua caixa de entrada poupa-lhe
tempo

N Gmail hlnmnieia nsnam antes da n rersher e ardana

Figura 47: Lendo um e-mail

Este é 0 e-mail aberto. Repare que aqui temos mais algumas op¢des. O nu-
mero 1 é 0 botdo para voltarmos para a caixa de entrada, o numero 2 € o
botdo para imprimir 0 e-mail, € 0 nUmero 3 serve para responder o e-mail.

Paravoltar para a caixa de entrada, vocé pode clicar na seta "voltar", indicada
pelo ndimero 1 na figura anterior, ou clicar na op¢do “Caixa de Entrada” no
menu a esquerda.

Como Apagar um e-mail?
Se vocé quiser apagar um e-mail, basta clicar na caixa de sele¢ao ao lado do
e-mail e clicar na figura da lixeira.
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= ~ o O [ ] - % - Mais ~
- Promogées
L4 Principal S I +
Fast Shop, GEN | Educacao, Grupo ..

Jodo Henrique Gomes de F. = 11:29
Notas_Situagao

Segue planilha detalhando a situagdo dos discentes em Metodologia em EAD -- J

Goodreads 10:44
¥ New September Releases

Here are this month's new releases from authors on your shelves and your favorite

PROIFES FEDERACAO 09:34
PROIFES-Federacdo CLIPPING PROIFES 05.08.17

CLIPPING PROIFES 05.09.17 CAMARA Parlamentares discutem novas regras dc

Figura 48: Apagar um e-mail

E-mail - Como acessar os e-mails enviados e
rascunhos?

m Primeiro iremos acessar o rascunho e, depois

Entrada (2) de envia-lo, iremos visualiza-lo nos “Enviados”.

Observe naimagem ao lado que temos um e-mail

Com estrela u . . ~

nos “Rascunhos”. Vamos clicar nessa opg¢do para
Importante visualizar o que temos la dentro.
Enviados

Rascunhos (1)

Acompanhar

cad (5)

Diversas

Prioridade

TST

Bate-papos

Todos os e-mails Figura 49: Rascunhos
Spam (233)

Lixeira
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Gmail ~ v C Mais =

COMPOR Rascunho Atenciol - Ola colega, gostaria de te avisar que vocé esqueceu o

Caixa de entrada

Com estrela
Correio enviado

Rascunhos (1) 0 GB (0%) de 15 GB utilizados Termos - Privacidade
Mais Gerir

Qliwo +

Figura 50: Acessando um rascunho

Observe que a mensagem com 0 assunto "Atencao!" ainda esta na pasta de
rascunhos. I1sso acontece porque esse e-mail ainda nao foi enviado. Vamos
abrir o e-mail para podermos envia-lo. Clique sobre ele para abrir.

Rasamby Algnghol b colega gondtadia da le avisar qua veolk edqueci 0 computadar ligadn a0 sair do wabalha Man aten r prima v 1508

wiesra lucasiigmall com

» i

[ cobega, gostaris o te Svisas Qo vOOh SIGUDCHS O COMPUARSN gad0 B0 S.Er &
teabalhs Masy slengls na procima vel, pod T

BP0 de 15 G B ulilieadon

Figura 51: Rascunho aberto

Como da outra vez, a janela para enviar o e-mail foi aberta no canto inferior
direito da tela, e temos novamente o botdo "Enviar". Vamos clicar nele.

Vimos até aqui como criar, ler, enviar um e-mail e como salva-lo nos rascu-
nhos. Os rascunhos, portanto, servem para quando vocé digita um e-mail,
mas quer envia-lo mais tarde. Mas vocé pode usar da forma que achar me-
lhor: tudo depende de sua necessidade.
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Vamos agora acessar a pasta de e-mails enviados. Para isso, clique em
“Enviados” no menu a esquerda da tela. Serdo listados na tela todos os
e-mails ja enviados por vocé.

O que é um Spam?

O termo Spam vem do inglés Sending and Posting Advertisement in Mass, ou
“enviar e postar publicidade em massa”. Geralmente, empresas com inten-
¢do de divulgar seus produtos enviam um e-mail fazendo propaganda, mas
Ndo enviam para apenas uma pessoa; enviam realmente para uma grande
quantidade de pessoas, alem de envia-los a todo instante! Se vocé esta re-
cebendo um e-mail de alguém ou de alguma empresa com frequéncia, pode
considerar esses e-mails como Spam. 1sso se torna algo cansativo, pois in-
comoda quem recebe estes e-mails, enchendo sua caixa de entrada a todo
o instante.

Os servicos de e-mails atuais como o Gmail, Hotmail, Yahoo, entre outros,
possuem um filtro automatico contra Spams. Quando o algoritmo percebe
que vocé esta sendo inundado de e-mails do mesmo remetente, ele comeca
a classificar esses e-mails como Spam e, em vez de envia-los para sua caixa
de entrada, redireciona-os para uma pasta chamada Spam. As vezes, esse
algoritmo pode se enganar e classificar um e-mail normal como Spam. Por
iSsO a caixa de Spams fica disponivel para que o usuario acesse e veja se ha
algo que ndo deveria estar |a. Veja a seguir como acessar a caixa de Spam.

Repare no retangulo onde se & “Menos”. Antes estava escrito “Mais”; porém,
ao clicar nele, serdo exibidas mais op¢des, incluindo a de Spam. Clicando em
Spam, serdo listados todos os e-mails classificados como Spam. No nosso
caso, nenhum e-mail sera exibido, pois 0 e-mail foi criado recentemente.

Enviando uma imagem por e-mail para um amigo.

Para enviar uma imagem para um amigo, primeiro vamos salvar uma imagem
em nosso computador da mesma maneira que fizemos no capitulo sobre
0 Google Imagens. Primeiro, vamos abrir o navegador de Internet. Para isso,
cligue sobre o icone do navegador apenas uma vez caso ele esteja na barra
de tarefas.




INCLUSAO DIGITAL PARA A TERCEIRA IDADE

Caso o icone de seu navegador ndo esteja na barra de tarefas, mas esteja
na area de trabalho, dé um duplo cligue com o botao esquerdo do mouse
em cima do icone do navegador.

Agora, com o navegador aberto, iremos pesquisar por “Orquideas”.

C | Q orquideas

Q, Orquid - Pesguisa do Google
Q, orquidea

Q, orquideas

Q. orquidea vanda

Q, orquidea azul

Q, orquidea negra

Figura 52: Pagina da Internet

Clique em Enter no seu teclado, e a seguinte pagina sera carregada:

orquideas =m 4 Q = 0

Todas

ens || Mais  Configuragies  Femamentas

15.900.000 (0,53 segundos)

Orquideas: dicas de como cuidar, cultivar, regar e podar - Casa e Jardim
revistacasaejardim.globo_com/_._/orquideas-dicas-de-como-cuidar-cultivar-regar-e-po... v
17 de fev de 2016 - Selecionamos nossas principais reportagens sobre orquideas. Aprenda a cuidar,
cultivar, podar e regar. Leia dicas para iniciantes e veja

10 dicas para cuidar melhor das suas orquideas - Casa e Jardim | Flores
revistacasaejardim.globo.com/Casa-e-Jardim/.__/Plantas/.._/suas-orquideas-lindas.html ~ b ™ ] . ), - .

21 de fev de 2017 - Suas orquideas podem manter-se vistosas e sauddveis com poucos produtos 4 Mais imagens
quimicos, como revela a diretora de relagdes piblicas da Aosp,

Orquidea <

Qrquideas: principais espécies e segredos para cuidar das flores e ... o
anta

claudia.abril.com.br/.../orquideas-principais-especies-e-segredos-para-cuidar-das-flore... v
4 de nov de 2016 - E a orquidea nativa brasileira mais popular e desejada. Seu apelido & "rainha do
nordeste”. "As flores nascem no verdo e sdo grandes, .. Orquideas s#o todas as plantas que compdem a familia Orchidaceae,
pertencente & ordem Asparagales, uma das maiores familias de plantas
B R : PRI istentes. Wikipédi.

Orquidea — Wikipédia, a enciclopédia livre existentes Hilkipeda
hitps://pt wikipedia org/wiki/Orquidea v Nome cientifico: Orchidaceae
Orquideas s&o todas as plantas que compdem a familia Orchidaceae, pertencente a ordem

. o N Classificagho: Familia
Asparagales, uma das maiores familias de plantas existentes

Classificagéo superior: Asparagales

Figura 53: Buscando uma imagem
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Cligue em “Imagens” como indica a figura.

('.D,' orquideas B @ 4 Q i#H O

Todas  Imagens  Shopping  Videos  Noficias ~ Mais  Configuagbes  Femamentas Ver imagens salvas ~ SafeS

pressers m M E m M i
' ™

Figura 54: Imagens

Vamos escolher algumas das fotos agora. Para isso, clique sobre a imagem
desejada.
, - 3

Dicas Para Melhorar o Cultivo De Or...

&7
k ? Visualiz
ar mais

e

P Zava 7T i T ) . — P e

Figura 55: Visualizando uma imagem

Com o botdo direito do mouse, daremos um clique em cima da foto.
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Abrir link em uma nova guia
Abrir link em uma nova janela

Abrir link em janela andnima

Salvar link como...

Copiar enderego do link

Abrir imagem em uma nova guia
Copiar imagem
Copiar enderago da imagem

Procurar imagem no Google

Extensdc do Google Keep para o Chrome 4
& Save To Pocket

Figura 56: Salvando
uma imagem

Inspecionar

Agora cliqgue em “Salvar imagem como...". A seguinte janela sera aberta:

G orquideas - Pesquisa Go: X

< C | ® https://www.google.com.br/search?q=orquideas&riz=1C1EJFA_pt-BRBR7

Wish € Salvar como

&« ~ 4~ [ » Este Computador » Area de Trabalho v | O Pesquisar Area de Trabalho
Organizar v Nova pasta = -
~
s Acesso ripido 1 Menhum item corresponde & pesquisa,
[ Area de Trabalho I
; Downloads

|| Documentos
| Imagens

D Musicas

B videos

& Google Drive

f@ OneDrive

. 2
VBT =Rlcultivo-de-orquideas-12)

Tipo: | JPEG Image

# Ocultar pastas 3 Cancelar

= N

Figura 57: Salvando uma imagem

Seguindo os passos da imagem, primeiro vamos clicar em “Area de Trabalho”
para salvarmos nossa imagem nesse local. Depois, em “Nome”, digitaremos
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o titulo da nossa foto. Neste caso, optamos por deixar o nome padrdo. Por
fim, no passo 3, vamos clicar em “Salvar”.

Nossa imagem foi salva na area de trabalho; agora vamos envia-la por e-mail
para um amigo. Para isso, vamos abrir o Gmail digitando na barra de pes-
quisas do navegador “gmail.com”. Inicie a sessao como fizemos para criar o
e-mail no inicio.

Na pagina inicial do nosso e-mail, vamos clicar no botdo “Escrever”.

A janela para escrever o e-mail sera aberta.

[ ) G} @ htps:imail.google.com/mail/u/0/7tab=wmBogblsinbos? 10% wee w m o & =
@ Introducao ucB IFB [ Jocénio
= MM Gmai R §
O~ e 1-50de93 < > 1]
I— Escrever
D Princ| Rascunho salvo
[J Caixade entrada 17
Para cc Cc Cco
% Com estrela
Assul Prof Jocenio -CCEI @
o Adiados Jjoceniomepaminondas@gmail.com
» Importante
> Enviados = +
B Rascunhos o kel [
Prof° Msc Jocénio Marquios Epaminondas
‘ Prof Jocenio + Professor EBTT do IFB- Area: Informética -
. O Ty S R P -
Maria José MeneseSiRil | ¥ ~ SansSeif ~ fT~ B I U A~ E~ = -~
boa tarde R WIETTOre THTEr 0o COnSemo 08 Eqnora TCONSEDT a0 TR T
N
Maria da Penha Jd f . e
‘ oy .-;’ A mj “ @ ’} B b : - 2

Figura 58: Escrevendo um e-mail

Vamos escrever no campo “Para” o e-mail de nosso amigo. No assunto, es-
creveremos “Paisagem”.

Agora vamos clicar no botdo de anexo que se parece com um clip: U
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vieira.marcos@gmail com

Paisagem

m Allo]le @ 0 Figura 59: Anexando o arquivo

Ao clicar no botdo de anexo, a seguinte janela sera aberta:

& Abrir b
— ~ “+ M » Este Computador » Area de Trabalho w T Pesqui:ar-'irea de Trabalho =

Organizar « Mowva pasta = - i | o

‘ 1 - s g
& Acesso rapido a1 2
3 I I Area de Trabalho I

b ; Downloads

cultivo-de-orqui
deas-12

25| Documentos

Imagens

Videos

=
D Musicas
= |
L=

NN %N N % %Y

Google Drive
i OneDrive
E Este Computador

=¥ Rede v

Mome: | cultive-de-orguideas-12 V| Todos argquivos -

Figura 60: Localizando o arquivo
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Seguindo 0s passos da imagem acima, primeiro iremos clicar em “Area de
trabalho”, que é onde a foto da orquidea foi salva. Depois selecionaremos a
orquidea clicando em cima dela com o botdo esquerdo do mouse. E Por Ul-
timo, vamos clicar em “Abrir”, como indica 0 passo 3 da imagem. Apos isso,
nosso e-mail ficara assim:

cultivo-de-orquideas-12.jpg (149K) I | x

EZN: v 6 @e @ Agurdar. B | -

Figura 61: Arquivo sendo carregado

Observe que a imagem esta sendo carregada dentro do e-mail. Quando es-
tiver completamente carregada, ficara assim:

Paisagem — ¢ X

vieira.marcos@gmail.com

: Paisagem
|
|
Agora é soO clicar no
botdo azul “Enviar” e
pronto! Nosso amigo
cultivo-de-orquideas-12.jpg (149K) x recebera a fOto de uma

linda orquidea em sua
caixa de entradal!

Bl : te@=0

Figura 62: Enviando e-mail
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YOUTUBE:

B  VIDEOS SOBRE RECEITAS, FINANCAS, CINEMA,
ARTE, HISTORIA E O QUE MAIS VOCE PUDER
IMAGINAR

O YouTube é mais uma ferramenta da empresa Google. Basicamente, € um
Site para assistir videos que funciona com a colabora¢ao dos consumidores.
Qualquer pessoa pode criar um canal e publicar videos, desde que siga as
politicas do site. Uma pessoa pode tanto produzir contetdo para o YouTube
quanto consumi-lo. Iremos explorar o site a fim de mostrar como assistir
videos, inscrever-se em canais, curtir videos e compartilha-los em sua rede
social preferida. Para isso, utilizarei a minha conta pessoal como exemplo. E
importe ressaltar que como o YouTube é um produto da Google, assim como
0 Gmail, vocé pode acessa-lo utilizando sua conta no Gmail, 0 que ndo € ne-
Cessario se vocé quiser apenas assistir videos. Porém, para se inscrever em
um canal, sera preciso iniciar a sessdo com sua conta do Gmail.

® ENTRANDO NO YOUTUBE

Entre no Gmail e inicie a sessdo para entrar no YouTube ja com sua conta do
Google. Depois abra uma outra aba e acesse o YouTube. Para acessa-lo, bas-
ta pesquisar por youtube ou digitar o endereco youtube.com na barra de
pesquisas do seu navegador.

c|no youTubem

[ www.youtube.com - YouTube

[ https://www.youtube.com/new - YouTube

O https//www.youtube.com/playlist?list=WL - YouTube

Q youtube - Pesquisa do Google

O https://www.youtube.com/playlist?list=PLTPg64KdGgYhACFQUtM3CuhWOfLaTf_a - YouTube
W httpsy//www.youtube.com/watch?v=0h0tV5yZbgd - 2012 Jaguar XJL Portfolio

AT T I 2

Figura 63: Acessando o Youtube
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Depois de digitar o endereco pressione Enter.

Q

‘YouTube - Mozilla Firefox

O YouTube X |+

< c @ O & hrps youtube.com @ n o e =
@ Introducago FHUCB E51FB 5 Jocénio

= EYoulube™ Pesquisar Q HOO A ‘

A Inicio

$  Emala

& Inscrigdes

Giga Tasty

B Biloteca McDonalds Brasil
£ Histérico STICKERS

©  Assistirmais tarde

e Videos marcados .. 0 Marvel Comics - Topico Canal recomendade INSCREVER-SE X
vaners: S P o~ 3 ey ] d

INSCRIGOES
@ TVIFPB

@ JcManelHersis

0 Verdadeiro Passado do

. Elias Mendes S.. 0 : VAZOUTRAILER DE Spider-Man: Far From Home QUEM VENCE? Homem-
0 SUPERMAN LOKI- Por que tanta inveja... VINGADORES SAGADO... (2019) - Zombie Iron Man... Aranha VS Pantera Negra
@  Procurar canais EiNerd © JCMarvel Heréis NerdLand © Movieclips & JCMarvel Heréis

rvasimmgua]! ™ des-ha3das  15milvisualizagdes + ha2anos 161 mil Ges « ha1dia E i des 16 mil visualizagges « ha 1 ano

Figura 64: YouTube

Essa é a pagina inicial do YouTube. Repare que temos uma caixa de pesqui-
sas no topo do site com uma lupa para pesquisar por um video desejado.

Pesquisando por um canal ou video

Na barra de pesquisas no topo do site, digite por algum tema que vocé
se interesse. Como exemplo, iremos pesquisar por “o exercicio da leitura”.
Queremos saber se 0 habito de ler realmente traz beneficios e, se sim, quais
sdo esses beneficios. Como resultado dessa pesquisa, podemos observar
0 seguinte:

O o exercicio da leitura - Vo X Lices)Vers) [
<« C | @ Seguro | https://www.youtube.com/results?search_query=o+exercicio+da+leitura w B9

Wish List Dicas/Tutoriais Cursos Online Tool box [ YOO T e aIFH L CeEa®o

= YufD- o exercicio da leitura = ‘ Q + A 0
A Inicio )

Aproximadamente 37.300 resultados = FILTRO

$  Emalta

o Inscrigbes

BIBLIOTECA

D) Historico

[ ] Assistir mais tarde 2 Exercicios Para Melhorar a Leitura

Figura 65: Pesquisa no YouTube
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O site nos diz que aproximadamente 37.300 resultados foram encontrados.
E claro que ndo poderemos assistir todos os videos, mas 0s primeiros ja
serdo suficientes. O primeiro resultado mostra um video do j& muito conhe-
cido médico, cientista e escritor Drauzio Varella. Observe na imagem acima
gue o nome dele esta sublinhado de vermelho. Este € o nome do canal, que
nao precisa ser necessariamente o nome da pessoa. Nesse video, Drauzio
comenta sobre alguns beneficios da leitura. Temos também mais videos
abaixo. Caso queira assistir algum, basta clicar em cima do video ou no titu-
lo do video. Vamos clicar no video do médico.

O 0 exercicio daleitura [0 X [Lectvicic] — %

< C | & Seguro | https.//www.youtube.com/watch?v=KW4sZROKShU a :
Wish List | | Dicas/Tuteriais CursosOnline [ Toclbox [i @) @ ¥ & @ % O TOd IFH L TCeaec
= Yold* o exercicio da leitura m Q L} 0

Préximo REPRODUGAO AUTOMATICA @il

Leandro Karnal | Para comegar
o habito da leitura

Quanto tempo devemos dormir?
Drauzio Varelia

0 lixo da internet

> ¥ ) co1/302

0 exercicio da leitura | Drauzio Comenta #35

TECNICAS DE PAQUERA
P Fortados Funces @

Drauzio Varella
o
Q Publicado em 5 de jan de 2017 INSCRITO 434 MIL 1},

Figura 66: Assistindo o video

Quando a pagina carregar, o video comecara a ser reproduzido automati-
camente. Observe que temos muitas op-
cOes nessa pagina. Comecando pela ja- |E——EEEEE——
nela do video, temos as op¢des de play/ >l o) 0:01/302
pause, avangar, volume e informagdes so-
bre a durac¢do do video. Figura 67: Reprodutor de video

Na imagem acima, podemos ver melhor essas op¢8es. Para utiliza-las, basta
clicar sobre cada uma delas com o botdo do lado esquerdo do mouse. Para
usar o volume, coloque o mouse sobre o simbolo de volume e arraste a bar-
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ra para tras ou para frente, diminuindo ou aumen-
tando o volume. ) —@  0:01/3:02

No canto inferior direito do video, também temos
mais algumas op¢des, como mostra a imagem ao B & O 3

lado. Figura 68: Opc¢oes do repro-
dutor de video

O primeiro botdo, mais a esquerda, ativa as legendas, caso estejam dispo-
niveis; 0 segundo, que se parece com uma engrenagem, exibe opc¢des de
configuracBes do video, tais como resolucdo, velocidade e reproducdo au-
tomatica. Os Ultimos dois bot8es sdo para deixar o video maior na tela e em
tela cheia, respectivamente. Caso clique no botdo de tela cheia, basta clicar
nele novamente para sair. Abaixo podemos ver o video de forma ampliada:

B 0 exercicio da leitura [0 X Uucas vieirs [N x

/4s7ROK5hU ax B o i
PCEREEEREY R FY1 R

<« C | & Sequro | https://www.youtube.com/watch?

‘Wish List Dicas/Tutoriais Cursos Online Tool b

= Yo®™ o exercicio da leitura

-) Pl d) 001/302

Préximo REPRODUGAO AUTOMATICA @)
O exercicio da leitura | Drauzio Comenta #35
Leandro Karnal | Para comegar
© habito da leitura
slian Neto

59.043 visualizagoes s
— T e

Figura 69: YouTube

Compartilhando um video
Observe que na imagem seguinte temos ainda alguns botdes que ficam lo-
calizados abaixo do video que esta sendo assistido.
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o : . S—
0 exercicio da leitura | Drauzio Coment;

200.391 visualizagoes il 16 MIL # COMPARTILHAR =i SALVAR  +ss

Figura 70: Compartilhar video

-
Repare ainda no botdo que esta dentro do quadrado vermelho. Este
botdo serve para compartilhar o video. Vamos clicar nele. A seguinte janela

sera aberta.

S 5000 |
EENTY. £0% 1 quanto tempo devemos dormir?

Compartilhar

flv]c-18] t =Rin] 0] |||

ttps://youtu.be/KWAsZROK5hU

[] comecar em

INCORPORAR COPIAR

TECNICAS DE PAQUERA
Porta dos Fundos &
Recomendado

INSCRITO 434 MIL ]&\
Novo

Figura 71: Compartilhar

Nessa janela, temos o botao do Facebook, Twitter, Google+, Blogger, Tumblr,
entre outras redes sociais. Ao clicar sobre o icone do Facebook, por exem-
plo, poderemos compartilhar o video em nosso Facebook, para que Nossos
amigos e familiares o vejam também. Além disso, temos um /ink de compar-
tilhamento; basta copia-lo e envia-lo para a pessoa desejada, para que ela
também tenha acesso ao video.
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Como exemplo, iremos clicar no icone do Facebook. A seguinte janela sera

B O exercicio daleitura | I X Lucas Viea) - X
<« C | @ sequro | https://www.youtube.com/watch?v=KW4sZROKShU ¥ o
WishList || Dicas/Tutoriais [ | Cursos Online | | Toolbox [EJ [N ) DT & IFHE & P IDE<ECNE)
(=) o x|
= YouIB" 0 eXercicioy /[ Post to Facebook x a O

T
v

C' | @ Seguro | httpsi//
Wish List Dicas/Tutoriais

- =)L :

EFIESEI. 400 quanto tempo devemos dormir?

har

8] t kefin] O] v |-}

putu.be/KW4sZROKS5hU

O exercicio da leitura | Drauzio Comenta jar em

M 35
B Ak

FESSEUV:ES Site: INCORPORAR COPIAR

cebo
rella Instagram
| 4 nnnuzm
‘CONENTA K111

q stedrauz
ARTEE LITERATY =~ S TECNICAS DE PAQUERA
Drauzio Varella
§ Publicado em 5 de jan de 2017

9
A ﬂ 3 dos &
A s .
P W o
i, 0 © fends v
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Figura 72: Postar no Facebook

Para isso acontecer, é importante ressaltar que é necessario estar com a
sessdo iniciada em seu Facebook. Na nova janela, podemos escrever alguma
coisa ou simplesmente clicar no botao que esta marcado pelo retangulo
vermelho para compartilhar o video, e pronto. O video sera compartilhado
COmM sucesso!

&‘h‘

i

59.043 visualizagbes

o=

Compartilhando um video por e-mail
Vamos mostrar agora como compartilhar o video por e-mail. Clicando no
botdo de compartilhamento .4 , a seguinte janela sera exibida:

Compartilhar
f1¥]c]8] t f=lin| @]«

[] comecarem

INCORPORAR | cOPIAR Figura 73: Link



INCLUSAO DIGITAL PARA A TERCEIRA IDADE

Vamos compartilhar o video utilizando o link de compartilhamento. Repare
que temos um botdo de “Copiar” que esta destacado pelo retangulo verme-
Iho. Ao clicar nesse botdo, o link que esta em azul sera copiado para a me-
moria temporaria do computador. Vamos agora abrir o e-mail e enviar este
link para um amigo através do Gmail.

Abra o seu navegador e
digite “gmail.com”.

Figura 74: Barra de Tarefas - Escolha do navegador

Mowva guia b

C | 0 gma[EN

Wish List Dicas/Tutoriais Cursos Online Toolbox 1 @) ™ o

Figura 75: Gmail

A pagina do Gmail sera carregada.

Digite 0 e-mail e a senha: Google
_ ‘ ) Iniciar sesséo
Cliqgue em "SEGUINTE", e 0 e-mail sera Continuar para o Gail

carregado.

Email ou teleméve

prcextccei@gmail.cum|

Vamos clicar em “ESCREVER” para com-
por uma nova mensagem de e-mail. A
seguinte janela sera aberta no canto di- S
reito inferior do site.

Esqueceu-se do email?

Vamos digitar para quem desejamos enviar
0 link do video e depois 0 assunto. Na caixa
abaixo do assunto, podemos colocar o link
que copiamos do video. Para isso, clique
com o lado direito do mouse em qualquer
espaco em branco. Veja a imagem a seguir.

Figura 76: Escrever um e-mail

El:ca=c i




Veja esse video!

CAPITULO Il: INTERNET

Juliana Campos Sabino de Souza

Veja esse video!

Desfazer

Selecionar tudo

Correcdo ortografica

Diregdo de Gravagdo

Inspecionar

By vsm

Selecione a opg¢ao
"Colar". O resultado
sera o seguinte:

Vocé pode ainda es-
crever alguma coisa,
como “Ola amigo, olhe
SO este video”. Agora
basta clicar no botdo
"Enviar", e pronto.
Enviamos um link por
e-mail!

Figura 78: Link colado

Veja esse video!

Juliana Campos Sabino de Souza

Veja esse videol

https:/lyoutu be/K\W4s ZROK5hU

BEl: ' cw«=0 i B | -
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WHATSAPP

Vocé ja ouviu falar deste aplicativo? Muita gente costuma chama-lo de “zap-
-zap". Este aplicativo é um programa que instalamos no celular que permite
conversar com outras pessoas utilizando mensagens escritas ou de voz.
Vocé ainda pode fazer chamadas usando o WhatsApp da mesma forma que
liga utilizando o celular, ou ainda fazer ligacdes com video, sendo visto e
vendo a pessoa para quem esta ligando.

VOCE SABIA?!

Curiosidade: em setembro de 2015, o aplicativo alcancou a marca de 900
milhées de usudrios ativos. O WhatsApp é gratuito para download e pode
ser utilizado em todos os tipos de smatphones.

Para utilizar o WhatsApp, vocé precisa estar conectado a Internet. No seu ce-
lular, vocé precisara dispor de um plano de acesso a Internet ou estar conec-
tado a uma rede wi-fi (sem fio).

Vamos aprender um pouco mais?
A primeira coisa a fazer é descobrir se no seu ce-

lular ja existe instalado o aplicativo. Procure o sim-
bolo do WhatsApp:

Figura 79: Simbolo do WhatsApp

Caso ndo encontre, pec¢a ajuda para instala-lo em seu celular.
O proximo passo é comegar a usa-lo.

Quando vocé acessar o WhatsApp, vocé vera a imagem mostrada na proxima
figura. Vamos entender como funciona?
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Na parte superior (em verde), temos algu-
mas op¢oes:

WhatsApp Q g :

CONVERSAS CONTATOS

Grupo dos Pereira

badro Sy acho que eu sei g qus Y Wh atSApp

(a

Familia Silva
@ Jodo: Otimo, obrigado! G =S CONVERSAS

£ B\ | Alice Pereira ONTEM
J Imagem

A imagem da IupaQé usada para pesqui-
sar pessoas que estdao na agenda do seu
celular e que usam o WhatsApp. Basta clicar
Voce: Perfeito naimagem e digitar o nome que deseja pro-
@ [ — curar. Se ele(a) estiver cadastrado(a), sera

i exibido para vocé. Caso contrario, vocé nao
Figura 80: Tela inicial do inseriu a pessoa na sua agenda, ou ela ainda

WhatsApp nao utiliza o aplicativo.

Jodo Pereira SEXTA-FEIRA
w & 0:07

(e
@ Grupo do Almogo SEXTA-FEIRA

Como faco para conversar com um contato?
Para comecar a conversar com alguém, procure o nome em sua lista de
conversas. As pessoas com quem VOCé conversou aparecem na tela em or-
dem cronoldgica (as conversas mais recentes aparecem na frente das mais
antigas).
v n026
Cligue no nome desejado para iniciar uma conver- REEEES -
sa. Se 0 nome ndo estiver na lista, faga a busca uti- H> ol
lizando o recurso da lupa, explicado anteriormente.

Sua tela ficara assim:

Na parte superior da tela, vocé vera o nome do con-
tato e logo abaixo aparecera se ele esta online, ou
seja, se ele esta disponivel naquele exato momen-
to, ou aparecera a data e a hora em gque a pessoa
viu 0 aplicativo pela ultima vez.

Figura 81:Conversa com contatos
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Do lado direito do nome do contato, aparecem dois simbolos: de uma filma-
dora e de um telefone. Eles sao usados para realizar as chamadas utilizando

imagem e voz (video chamadas) ou apenas voz (chamada igual ao telefone
comum).

Fazer uma chamada de Fazer uma chamada de voz
video (vocé ouve a voz e .' t. (igual ao telefone)
vé a imagem da pessoa

ao mesmo tempo)

Figura 82: Chamada de video ou voz
As chamadas de voz e de video exigem uma boa conexdo com a Internet. Se

VOCE ndo estiver conectado a uma rede wi-fi, prefira usar mensagem de tex-
to.

Agora vamos olhar a parte inferior da tela. Existe um espaco em branco.

é»" Rex

B e ss a1 : Cligue no espago e use o teclado para di-
gitar a sua mensagem.

Algumas vezes eu me sinto
muito satisfeito por vc me

CeXaFfIcar; najsua, casa Quando terminar de escrever a mensa-
Vc me da casa, comida,

carinh... & b4 gem, clique no botao "enviar":

Uau, obrigado...

E ainda diyide tudo comigo,

que emogao!
0 QUE FOI QUE VC b e 2
PEGOU AGORA??? @ 0i, isto & um teste!
&

a s d f g h j k I

4 z x ¢cvbnm €Q

2123, : 0

Figura 83: Tela do WhatsApp
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Emoji
Para inserir um emoji em sua mensagem, basta clicar na carinha que apare-
ce ao lado da caixa de mensagens. A seguinte janela sera aberta:

Em:::]\s & Pessoas
OOV YVRLYOVVIVIVOVLLLLVG

VOVYVLRLLODDVYVYVDLLLODLODODL Y
@DONVWOIVOLOELWOWOLWOOLRLILOD ©©

S ix y iz A £3 £ Y W Ama  ER 'S .

~ Digite uma mensagem H'J

Figura 84: Emoji
Cligue nos emojis desejados.

Anexando arquivos
Agora vamos aprender como enviar um anexo pelo WhatsApp.

Observe que ao lado, onde vocé digitou a mensagem, existem algumas op-
¢Oes: a imagem de um clipe, de uma camera e de um microfone.

@ » @ o Figura 85: Opcdes

Ao clicar no clipe, vocé podera escolher o tipo de anexo, que pode ser um
documento, uma foto que sera tirada na hora, uma foto ou imagem que ja
esta salva no seu celular, um audio (gravacdo de voz, musica etc.), sua loca-
lizacdo (muito Util quando vocé quer ensinar como chegar ao local em que
VOCE estd) e ainda um contato (nUmero de telefone que esta em sua agenda
e voCé quer enviar para alguém). As imagens de cada uma das op¢8es estao
exibidas na proxima pagina.
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= I =

Documento Camera Galeria

|‘ e
Audio Localizagdo Contato
i
Teste
[ M I =)
9:46 | D: to Camera Gal
= 0 QO
123 2%
Teste o, Aud Localizagéo Contato
© =@ o X )

Figura 86: Inserindo um anexo a sua mensagem

Se vocé quiser mandar uma foto de algo
o que esta acontecendo naquele exato
4 o 0 momento, clique na imagem da came-
ra, tire a foto e envie.

Figura 87: Camera

Vocé ainda pode gravar uma mensagem de voz e enviar. Para isso, segure
na imagem do microfone e fale o que desejar sem soltar o botdo do micro-
fone. Ao terminar a mensagem, solte o botdo e sua mensagem de voz sera
automaticamente enviada.

Ainda existem outras possibilidades para utilizar o WhatsApp. Vocé ira des-
cobrindo com o tempo. O importante é nao ter medo de explorar. Agora
VOCé esta conectado e antenado com um dos aplicativos mais utilizados no
momento. Aproveite!ll
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O Facebook é a rede social mais utilizada no mundo. Nela vocé redine ami-
gos, faz comentarios das mensagens publicadas pelos seus amigos, e recebe
comentarios de seus amigos assim que vocé faz a postagem. No Facebook
vocé compartilha fotos, videos, links... e ainda pode aumentar o seu circulo
de amizades.

Um dos grandes destaques do Facebook é o botdo “Curtir”. Vocé o utiliza
quando ndo quer comentar as postagens dos seus amigos, mas quer de-
monstrar que gostou delas.

Uma das grandes vantagens é poder encontrar pessoas que ndo vemos ha
muito tempo, conhecer 0s gostos dos seus amigos, participar de discussoes,
divulgar seu trabalho, vender produtos, participar de grupos de seu interesse
e conversar com 0s seus amigos, entre outras vantagens.

Mas nem tudo sdo flores; temos que ficar atentos. Existe o risco de crimino-
SOS Cconseguirem acessar seu Facebook e cometer crimes se passando por
VOCE, ou até mesmo roubar suas informacdes para outros fins. Por isso, é
muito importante ndo divulgar informacdes pessoais nesse tipo de local.
Deixemos a vida pessoal fora da Internet.

O Facebook faz parte da nossa vida e é necessario que 0 Seu Uso seja cons-
ciente e equilibrado para evitarmos 0s perigos existentes nessa rede social.
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m FAZENDO O SEU CADASTRO NO FACEBOOK

Para usar o Facebook é preciso inicialmente fazer um cadastro gratuito no
site. Os passos necessarios para a realizagdo do cadastro sao 0s seguin-
tes:

1. Vamos entrar no site. Digite na barra de enderecos:
http://www.facebook.com.br

2. Atela abaixo aparecera:

facebook
Mo Facebook wooé pode se conectar & Abra uma conta
compartilhar o que quiser com quem & E pratuite & sempre derd

importante em sua vida.

Diatn Se nagcimento

b Bl Py, e
w| | b W
i At rarka s ety

Fermining Masading

P TR S R
Tt ¢ et vl b e el o Lk 0 S,
e LS 0

Figura 01: Cadastro no site do Facebook

3. Agora vamos nos cadastrar. Notem que esse procedimento s6 sera
necessario uma vez.

4. Cligue no espaco “Nome”. Digite seu nome.
5. Clique agora em “Sobrenome” e digite o seu.

6. Cligue no proximo espaco e digite o seu e-mail.
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7. Digite seu e-mail novamente e cologque UMa  pata de nasciments
senha de acesso. Pode ser a mesma senha | ms v mis v s« fooesees
do seu e-mail. T Uiminino * Masculino

, ‘ 3 [ o oo oo, i

8. Agora coloque sua data de aniversario. il | il s

. . . T
Cl|que na seta ao Iado'do dia e clique sobrg :
o dia do seu aniversario. Faga a mesma coisa  ®
com o méS e O ano. :i a Paglna para uma celebiidade, bar
-
. . 18

9. (Clique na bolinha correspondente ao seu T eTT———— 5
sexo; e, por fim, clique em “"Abrir uma conta” 17 | cuesiecs G raes
para finalizar esta etapa. Figura 02: Informando

dados do aniversdrio

10. Faca esse procedimento com calma, pois ele é
um pouco complicado.

11. Serasolicitado que vocé confirme o seu e-mail. O Facebook encaminha-
ré para o seu e-mail uma mensagem com um codigo. Clique em
"Conectar ao Gmail".

Figura 03: Tela de
confirmacdo de
criagdo da conta

Confirme seu email nO FaCEbOOk
s A e o i ity i

ks da Gerail

prom———

Sobe  Craranincio  Criar Pagina  Dessnwoivedores  Cameiras  Privacidade  Coodes  Opgdesceaninciol>  Termos  Ajuda

12. Apds informar o usuario e senha da sua conta de e-mail, sera aber-
ta uma tela informando a confir- e

-~ . ~ nta confirmada
magao da Conta Cllque no bOtaO Sua conta foi confirmada. Agora, vocé pode usar todos os recursos do
/IOKH para Conﬂrmar_ Sua COﬂta no Facebook e conectar com amigos.
Facebook. £3

13. Pronto. Agora o seu cadastro foi feito no Facebook. Vocé sera direcio-

nado para a pagina de boas-vindas.
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ATENCAO: O Facebook iré ofertar a opcdo para vocé
LEMBRAR A SENHA, ou seja, que ela fique memorizada no com-
putador. Por questdes, de seguranca ndo € aconselhavel vocé ha-

bilitar esta op¢do, pois caso seu computador seja INVADIDO vocé
poderd perder o seu Facebook. Clique em AGORA NAO.

n Pesquisar

.Pmext Pagina inicial  Encontrar amigos

| ProextCeei

im| Feed de Noticias
@ Messenger
EXPLORAR

E3 Bemvindo(a)
@ erupos

|=| Paginas

[25] Eventos

|21 Listas de amigos
{34 Video ao vivo
[ Jogos

43) Neste dia

.+, Clima

W sawos

= Vermais...

CRIAR

Antingio - Pagina - Grupo -

Evento

x ecte- bool
Lembrar senha con se com o Facebook
Na proxima vez que fizer login neste navegador, apenas 2 Mark Zuckerberg &
clique na sua foto dcperﬂlemvezde digitar uma senha. Jlll ©9.893.707 seguidores N
o I ke

169.646.053 curtidas e

# Criar uma publicagéo | B Album de fotos/videos = @1 Video ao vivo %) Instagram ©
Q) 46585197 curtidas ]

’—| No que vocé esta pensando, Proext?

PP Internet.org by Facebook ©
(/DR o 741511 curlidas e

Facebook Engineering &
] 7] o 12.065.256 curtidas ]
Portugués (Brasil) - Portugués (Portugal) - o

English (US) - Espariol - Frangais (France)

Privacidade - Termos - Anancios -

Bem-vindo ao Facebook
L N . B 5 il - . -
Comece adicionando amigos. Vocé vera T
videos, fotos e publicagdes deles aqui.

Avancar

Figura 04: Tela de boas-vindas

Para sair do Facebook, clique na seta do canto superior direito e depois em

"Sair".

VOCE SABIA?!
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E ACESSANDO O FACEBOOK

Para visitar o Facebook, é preciso:
1. Digite o endereco do site: www.facebook.com.br

2. Digite seu e-mail completo (fulanodetal@gmail.com) e depois sua se-
nha.

Figura 05: Conectando-se ao Facebook com o e-mail

3.  Asegunda opc¢do é clicar na sua foto e informar a sua senha.

€ ) ©F @ | hitps:/iwm facebookcomstype=loglou=AfiiElpg__ & | & |[C@Pesquisar | & & + A4

Proext Coei

Figura 06: 2° op¢do para
Conectar-se ao Facebook

4.

@ Pablico

Quaiquer pessoa no P

v At Amicos

Figura 07:
Tela Inicial do
Facebook

@ Carregue uma foto de perfil




| 1
-
|
x|

3

'''' [ Welcome to Thefacebook ]

mefacebonk. m an ke Geeions T ST DR LDLGH W Neteorn ot Coilep

oo rures receney CREned U TRESMORGON I T St WChoo

Que tal assistir a um filme que conta um

pouco da histéria do Facebook?

O filme A Rede Social conta a historia da
fundac¢do do Facebook desde sua criacdo
em 2003.
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B CONHECENDO AS PRINCIPAIS FERRAMENTAS

Procurar amigos no Facebook
Logo na parte de cima do site, temos um _f. ao lado de uma caixa de texto
(“Encontrar amigos” ou “Pesquisar no facebook”) clique nesta caixa. Ha duas
formas de encontrar seus amigos no Facebook:

. Colocando o e-mail cadastrado do seu amigo:

I EI marquios@yahoo.com| Il

marquios@yahoo.com

3UaS Ver todos os resultados para "marquios@yahoo.com”

Figura 08: Procurando amigos por e-mail

. Ou pesquisando com o nome dele. A pesquisa com o nome &, porém,
um pouco mais complicada, pois existem muitas pessoas com nomes
semelhantes. Lembre-se de apds escrever e-mail ou 0 nome, apertar
0 Enter para a pesquisa ser concluida.

jocen

jocénio marquios epaminondas
Suas jocenice goncalves da silva
~ joceny leitte
Recebe J Y

Figura 09: Procurando amigos pelo nome

Digite nesse espaco 0 nome da pessoa que vocé quer localizar no Facebook e
veja a lista que aparece. Tente localizar a pessoa e clique sobre o nome dela.

O perfil do seu amigo aparecera na tela. Assim que o perfil aparecer, clique
em "Adicionar aos amigos" e pronto. Processo finalizado.
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li Jocénio Marguics Epaminondas Q W proext Pagina inicial  Encontrar amigos

Jocénio Marquios
Epaminondas

Sobre

Linha do Tempo Amigos 2 Fotos Mais ~

Figura 10: Adicionando amigos

Aguarde que ela responda sua solicitacdo de amizade.

Curtindo uma pagina
Quando vocé curte uma pagina, vocé passa a visualizar no seu feed de noti-
cias as publica¢gbes dessa pagina.

1. Clique na area de busca do Facebook e digite sobre o0 assunto que de-
seja busca e aperte o Enter.

e =

Figura 11: Realizando buscas no Facebook

2. Irdo aparecer algumas paginas relacionadas a esse tema.

3.  Sevocé desejareceber as mensa- @ raginas ver tudo
ens daquela pagina, basta clicar Humor Engragado e Curtr
& YA 5
("/ “u! humor inteligente 1l Curtir
‘o (L7 Comlj\:‘ade"

Lo 3.420.709 curtiram isso

Gifs Humor Engragado i Fale conosco | e Curtir
Site de entretenimento - 119 mil curtiram isso
Figura 12: Resultado da busca Gifs & mais Gifs

Ver tudo




CAPITULO Ill: REDE SOCIAL - FACEBOOK

Perfil - !
X , ; Juliana , o
Ao clicar no icone & (tera sua foto e seu nome; caso voce nao te-

nha colocado uma foto, aparecera um bonequinho cinza), vocé sera encami-
nhado para a sua pagina, onde fica registrado seu histérico de publica¢des,
fotos e outros dados.

Pdgina Inicial - Feed de Noticias

Ao clicar no botdo , vOCé sera encaminhado para a sua pagina
inicial do Facebook. Nela esta o Feed de Noticias, onde aparecem as men-
sagens compartilhadas pelos seus amigos, as publica¢cdes das paginas que
VOCé curtiu, propagandas, entre outras informacdes.

Notificacdes
Na parte de cima da tela, no local marcado abaixo, [EEEEEIE
existem trés figuras principais:
Figura 13: Principais ferramentas do Facebook

1. Solicitacdes de amizade E: aparecera um numero em vermelho
toda vez que alguém solicitar sua amizade.

Para ver os pedidos de amizade, [ L L TR u——
C“que na ﬂgu ra. Em 5e8Uida: Seréo Solicitagdes de amizade Encontrar amigos - Configuragées
apresentadas Nas telas as PESSOAS | saments asste soctasses de amizads de pessoas aue vocé reaimente
que estdo pedindo sua amizade. (™

Ha duas op¢bes ao lado das pes- ‘ :E.m;,.o;a b
soas: “Confirmar” para permitir a

amizade, ou "Excluir Solicitacao”

para ndo aceitar a amizade. Figura 14: Confirmacdo de solicitacdo de
amizade

VOCE SABIA7?Y

Vocé sabia que um usudrio adulto tem em média 338 amigos? A tendéncia

Ver todos

é que usudrios mais jovens tenham um maior nimero de amigos que os
mais velhos. Na faixa etdria entre 18 e 29 anos, 27% dos usudrios tém
mais de 500 amigos. Entre os usudrios com mais de 65 anos, o numero
cai para 100.
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2. Mensagens E: espaco para ler e enviar mensagens para seus ami-
gos. Para enviar uma mensagem, clique na imagem dos bal6ezinhos,
que indica as mensagem, e depois em “Enviar uma nova mensagem”.

. Proext Paginainicial Encontrar amigos °
Recentes Solicitaches de mensa Marear tudo como lido | Nova mensagem
leot Ver todos

Nova mensagem X

I
Para: jocenio marqy F

F i Jocénio Marquios Epa...

rticipar
Jocénio Marquio

1
| nger
)
‘ | Digite a Mensagem AQUIN! | ® Bate-papo 7 B

Figura 15: Envio de mensagens

ApOs clicar em “Nova mensagem”, conforme apresentado na figura acima,
digite 0 nome da pessoa, e 0 Facebook ira procura-la. Clique na foto ou no
nome da pessoa escolhida e depois clique no espaco abaixo para digitar a
mensagem. Depois aperte a tecla Enter.

Sempre que alguém mandar uma mensagem para VOcé, aparecera um nu-
mero em vermelho ao lado da figura. Clique na figura e depois clique na
mensagem para ler.

1r
3. Notificacdes ¢ . espaco reservado para as notificacdes. Sempre
que alguém publicar algo relacionado a vocé, ira aparecer um numero
em vermelho ao lado da figura.
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Para visualizar as notificacdes, é so clicar sobre elas.

Vocé também recebera notificagdes no seu e-mail.

"8T Proext  Paginainicial Encontrar amigos

Notificagoes Marcar todas como lidas - Configuragées
. Ver todos
Jocénio Marquios Epaminondas reagiu a
L uma foto: "muito bonita essa mensagem"”. . x
%' alguns segundos atras Bmigos |
Jocénio Marquios Epaminondas curtiu a sua foto. )
o alguns segundos atras 3abino) -
1 amigos |
Jocénio Marquios Epaminondas curtiu a sua foto da capa.  EEE—
| o alguns segundos atras %
|

Figura 16: Notificacoes

Observacao: sempre que houver um quadrado vermelho sobre algum des-
ses trés simbolos, significa que ha alguma novidade.

VOCE SABIA7?Y

Monitoramento de suas pesquisas fora da rede social
O Facebook rastreia os websites que vocé visita mesmo quando néo estd
logado a rede social. Esse rastreio tem um unico propdsito: a venda de

anuncios segmentados que aparecem no ecrd dos usudrios ao aceder
ao feed de noticias.
Entdo, no seu feed de noticias, também apareceréo propagandas. Se
vocé desejar receber mais noticias de determinada pdgina, basta clicar
em “Curtir pagina”.
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Decolar.com E.i Curtir Péginaj
Patrocinado - &

Reserve agora seu voo para sua proxima viagem!

X

-

A partir de R% 1.561,00 A partir de R$ 242,00 saindo
saindo de Brasilia Reservar agora de Sio Paulo

@~

g Curtir () Comentar 2> Compartilhar

Figura 17: Publicag¢do de seus amigos

Como publicar no Facebook?
Publicar significa escrever algo e colocar na Internet, e fazer isso no Facebook
é muito simples. Primeiro vamos até a pagina inicial, clique em [ .

Vocé pode colocar frases, mensagens, fotos, videos, emojis, dizer o que esta
fazendo etc. Dessa forma, seus amigos receberdo noticias suas e poderdo
acompanhar fatos importantes de sua vida. Clique no espaco No que vocé
esta pensando. O espaco ficara assim:
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Como vocé pode ver na imagem abaixo, temos diversas opc¢des sobre o que
fazer nesse campo. Aquelas bolinhas irdo mudar a cor do quadrado branco.
Divirta-se! Quem sabe vocé ndo encontra alguma cor que vocé goste, caso
nao queira usar o branco.

# Criar uma publicacio | Bl Album de fotos/videos | B4 Video ao vive

BN 1o cue voce esta pensando, Prosxt?

LA X X N LN X X B L X X J J
Sentimento/atividade [id Foto/video
Q cCheckin Marcar amigos
& Figurinha

Cuam deve ver isso?

2. Amigos, exceto...
Nic mostrar a alguns amigos

= Somente eu
Somente eu

- Mais...

Figura 18: Publicando no Face

Digite 0 que vocé deseja e clique em Publicar. Vocé pode ainda escolher
quem vera sua publicacdo. Se vocé deixar “amigos’, apenas seus amigos ve-
rao sua mensagem. Se vocé clicar na setinha ao lado da palavra “amigos”, e
clicar em "Publico", todos irdo visualizar sua publicacao.

F muito importante lembrar que a partir do momento em que vocé clicar em
publicar, 0 que quer que vocé tenha feito ali serd mostrado para todos os
seus amigos do Facebook. Portanto, é importante tomar cuidado para ndo
mandar nada muito importante por ali e ficar sempre atento.
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Publicando uma foto no Facebook
Clique em "Foto/video":

1.

2.

n Pesquisar " proext  Pagina inicial
ﬁ Proext Ceilandia # Criar uma publicacgo = B Album de fotosivideos | W Video ao vivo

in| Feed de Noticias ~ +=- R )

o No que vocé esta pensando, Proext?
EXPLORAR

@ Sentimento/atividade s Foto/video

Figura 19: Publicando fotos/video

Busque a imagem que vocé deseja publicar.

# Criar uma publicacBo B Album de fotos'videos [ Video ao vive

Bl cota ¢ a logo oicial do programa Procxt 2016

Sentimento/atividade 4 Fotoivideo

Figura 20: Escolhendo as fotos/videos a serem publicados

Para selecionar a imagem, vocé tem que busca-la onde ela esta salva. Se
VOCé a salvou em alguma pasta primeiro, tem que abrir essa pasta para en-
contra-la.

3.

Cligue na foto escolhida e aperte Enter.
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4. Quando voltar para a tela do Facebook, clique em “Diga algo sobre esta
foto..." e digite onde a foto foi tirada ou quem esta na foto ou o que
vOCé quer dizer sobre aquela foto. Quando terminar de digitar, clique
em “Publicar”.

# Criar uma publicacio E Album de fotos'wideos B Video ao wivo

G Bl  Esta ¢ alogo oficial do programa Proext 2016

Sentimento/atividade s Fotolvideo

Check-in Marcar amigos

Qo &

2 Figurinha

Py [ =)

Figura 21: Publicando a foto

Pronto. Agora seus amigos poderdo ver sua foto, curtir ou comentar algo
sobre voceé.

Publicando um video no Facebook
Para compartilhar um video, siga 0s passos abaixo:

1. Cliqgue em “No que vocé esta pensando?’ na parte superior do feed de
noticias ou da linha do tempo.

# Criar uma publicagdo | B Album de fotosivideos

0000ON0ONPOWOS

4 Fotoivideo Sentimento/atividade

Q Check-in Marcar amigos
V; Figurinha

Figura 22: Preparando para enviar um video
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ZCllque em & "Fotovideo”,

FR.ER Diga algo sobre este video

Sentimento/atividade

Q Checkin

# Criar uma publicagio | B Album de fotog

4

| 4 4 Bibliotecas

Enviar arquivo,

4 » Bibliotecas »

v [ 43 § Pesquisar Bivtiot:

Organizar »

41 Favoritos
B Area de Trabalho
18 Downloads
% Locais

3 @ Documentos
I [&=] Imagens

b @) Misicas

> B videos

b ¥ Grupo doméstico

MNome:

Bibliotecas

=
E=

Abra uma biblioteca para visualizar os arquives e organiza-los por pasta, dat

&| Documentos

< Biblioteca

? Musicas

<&, sivloteca

Figura 23: Selecionando o video

Ry Imegens

e Biblioteca

ﬁ Videos
Biblioteca
=T

« | Todos os tipos sug

3. ApoOs escolher aimagem ou o video que deseja, a caixa de texto estara
com seu video e com um “+" ao lado, que serve para adicionar outro

video. Feito isso, basta clicar em "Publicar".

«#' Criaruma licaga
PR‘EH Diga algo sobre este video

B Album de

Com

Sentimento/atividade

Q@ Checkin

@ Figurinha

, @ Fotoivideo

Marcar amigos

Figura 24: Publicando o video
O Facebook vai carregar o seu video e avisar quando estiver pronto para ser
visualizado. Acesse 0 video e selecione "Editar" para acrescentar um titulo,

marcar amigos e muito mais.
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Marcando amigos no Facebook

Nem todos 0s seus amigos verao sua mensagem postada. Ela podera passar
despercebida, ou até mesmo ndo aparecer para alguns. Portanto, é impor-
tante “marcar” 0 amigo para quem vocé quer mostra-la, para ter certeza de
gue O seu post apareca para ele.

“Marcar” um amigo € o mesmo que falar para ele que ele precisa ver sua
mensagem. Para isso, clique no botdo ™ M= =™8e= o ascreva 0 nome dele.
A0 comecar a escrever, uma janelinha ira aparecer completando o nome
dessa pessoa. Caso ele ainda ndo apareca, continue escrevendo até ele
aparecer. Quando ele finalmente aparecer, clique nele e pronto; ele esta
marcado. Clique em “Publicar”.

# Criar uma publicacao | B Album de fotos/videos B Video ao wivo

GLBY scia bem vinde.
3 E£mbreve estaremos divulgando a lista dos gurses e atividades
a serem execuladas nesie semestre.

D000 SOOENNOSS

— com Juliana Campos.

Com |Juliana Campos * | r

Sentimento/atividade "--.:If Raimundo Araujo

° Chechk-in === Marcar amigos
& Figurinha

Figura 25: Marcando os amigos

Compartilhar videos do YouTube
Vocé também pode compartilhar videos de outros sites como o Youtube, por
exemplo. Para isso, clique em:

1. Acesse o YouTube: www.youtube.com
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2. Pesquise um video sobre um assunto especifico. Vamos pesquisar so-
bre o "IFB Brasilia" no campo "Pesquisar". Depois de digitar, clique em
Enter.

IFB Brasilia = Q
IFB TODOS 0S CAMPUS DO DF
SKY wCRKS‘B?L;JEEE‘?E;];Z;@EVS AEREAS
Vocé conhece o IFB?
Figura 26: Pesquisa de video no youtube
3. (Clique no video de sua preferéncia.
N Tube i m Q
FEDERAL
O I F B ) Brasilia
S —
P M ¢ o01/126
Vocé conhece o IFB? Préximo Reprodi
Figura 27: Video selecionado para visualizacdo

4. Copie 0 endereco do video que aparece na barra de endereco do seu
navegador.

| &  bitpssissn youtube.com/wetchiv=ad70VDI2:E ¢ || @resquisar

O Tube 8 =

Figura 28: Copiando o endereco do video
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5. Cole (apertando as teclas CRTL + V, simultaneamente) o endereco
do video na atualizagdo de status. Faca um comentario e Clique em
“Publicar".

# Criar uma publicagio | B Album de fotos/videos

W https:/fwww.youtube.comiwatch?v=e8d70YDI2zE

Adorei o video |

Vocé conhece o IFB?

Conhega o IFB e venha estudar com a gente! Narrag .

YOUTUBE COM

' Sentimento/atividade [ Fotolvideo

° Check-in L marcar amigos

’ Figurinha

8 amigos | =>

Figura 29: Publicando um video

VOCE SABIA?Y

Inveja dos amigos: um em cada trés usudrios do Facebook disse sentir
inveja de seus amigos apds visitar o site. Segundo pesquisa conduzida por
duas universidades alemds, os éxitos exibidos no Facebook, como fotos
de férias em locais paradisiacos, séo a maior causa de ressentimento

! SQQ ! ! [ ! ! ~ . A Ve

de curtidas em fotos e posts também séo recebidos negativamente.
O mapeamento mostrou que quem estd na casa dos 30 anos tem
maior propenséo a invejar a felicidade da familia. Entre as mulheres,
o ressentimento é maior em rela¢éo a aparéncia e a forma fisica das
outras.
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Comentando a uma publica¢édo no Facebook
Para comentar alguma publicagdo, vocé devera:

1. Clique em “Comentar” abaixo da publicacdo de um amigo.

Pagina inicia

Cosssin

Correio Braziliense
S

E& Proext Cedlandia

= | Fand da Molicias O garoto estava sozinho em casa

&) Messenger

Paginas
B8 Jooos

21| Listas de amigos
@ Cutucadas

#%) Neste dia

EM Videa =0 viva Menino de 5 anos fica pendurado na janela do 3® andar
] Feed de Jogos na Asa Norte

Foto: PMDF/Divuigacio

AL| Encontrar amigos —_—

~  Ver mais___

CRIAR OFH I 1m

Antncio - Pagina - Grupo - Eventa
e Curtir M Compartilhar

Figura 30: Comentando uma publicag¢do

2. Escreva um comentario no espaco “Escreva um comentario...”, que apa-
rece ao lado de sua foto. Vocé também pode acrescentar um emoji ou
figuras. Feito isto, aperte Enter.

Menino de 5 anos fica pendurado na janela do 3° andar
na Asa Norte

Faa: PMIDFDHvuigaga

ﬂ‘li‘-'. 11 m 78 comenitarios @7 campariamani
o Curtir W Comentar
A Compartilhar

Figura 31: Escrevendo o comentdrio

3. Todos poderdo ver o que vocé comentou sobre a foto.
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Curtindo uma publicagédo

Ao clicar em “Curtir”, significa que vocé pode reagir a uma publicacdo, de-
monstrando se gostou ou ndo dela.

Menino de 5 anos fica pendurado na janela do 3° andar

na Asa Norte
Foto: PMOF Divuigacso m
CORREICERAZILIEMNSE COMER
YY1 .
o ' . =ﬁ.' — 78 comamanas 07 compariinamamas
gl Curtir A Comentar Comentancs mals rlevanies -
# Compartilhar

Figura 32: Curtindo uma publicag¢do

Passe 0 mouse em cima do nome “Curtir” e clique com ele sobre uma das

imagens acima, que significam, respectivamente: “Curtir”, “Amei”, “Haha",
“Uau”, "Triste” e "Grr”.

Seu amigo vera se vocé gostou ou nao do que ele publicou e recebera uma
notifica¢do.
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“ BATENDO PAPO NO FACEBOOK

Na tela do Facebook, aparece do lado direito, aparece um espa¢o mostrando
0S amigos que estao conectados naquele momento. Ao lado do nome deles,
aparece uma “bolinha verde”.

Para conversar com qualquer um deles, é sO
clicar em cima do nome, e uma janelinha se
abrira na parte de baixo do facebook. Escreva
a mensagem que deseja enviar e pressione
Enter quando quiser envia-la. Preste bastan-
te atencdo, pois o chat € sincrono, ou seja, 0
que vocé envia aparece imediatamente para
a pessoa com quem esta conversando, e
ndo é possivel editar ou alterar o teor da
mensagem enviada. Ele responderg, e nessa
mesma janelinha é possivel responder de
volta. Repare que na janela de conversa ha
diversos icones e op¢Bes. Mas o que elas
significam? Veremos a seguir:
A 1
1. Nome da pessoa com quem VOCE estd  IH o s
conversando. '

Figura 33: Amigos online

2. (Caso vocé gueira mais amigos na mes-
ma conversa, cliqgue no simbolo de "+"
e uma peqguena caixa de texto aparece-
ra. Cliqgue nela e escreva o comeco do
nome da pessoa que vocé quer adicio-
nar a conversa. Depois de digitar o nome
dessa pessoa, a imagem dela aparece-
ra. Cliqgue nessa imagem e depois em
"Concluido". E possivel adicionar mais |
de uma pessoa. Para isso, apenas repita 7
0 procedimento.

B4 (2 - @ E &

Figura 34: Opcdes para conversa online 8 9 10 1112 1314



10.

1.

12.
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Conversar por video com 0 seu amigo: funciona somente se ele esti-
ver conectado e se ambos tiverem uma webcam ou um notebook com
webcam.

Conversa por voz com 0 seu amigo: funciona somente se ele estiver
conectado e se ambos tiverem um microfone ou um notebook com
microfone.

[cone de opcdes: clique nele e diversas opces irdo aparecer. Para rea-
lizar qualquer uma dessas op¢des, basta clicar em uma delas.

Clique nesse icone para fechar a conversa.

Caixa de texto: clique nessa area para escrever algo para seu amigo e
aperte Enter.

Clique para adicionar fotos: uma janela do seu computador se abrira.
Procure nessa janela pela foto que vocé deseja enviar ao seu amigo.
Depois cligue em "Abrir" ou clique duas vezes na foto, e pronto. A sua
foto sera enviada.

Aqui vocé escolhe uma figurinha. O Facebook tem algumas figurinhas
para sua escolha. Caso queira usa-las, basta clicar sobre elas.

Clique para ver alguns GlFs. GIFs sdo imagens animadas, normalmen-
te a cena de algum filme ou video. Ao clicar aqui, uma janelinha com
alguns GIFs populares ira aparecer, mas caso queira algo especifico,
basta clicar na caixa de texto dessa janelinha e escrever o que quer
procurar.

Aqui é onde temos 0 emoji, que sao aquelas carinhas amarelas engra-
cadinhas. Selecione a que mais te agrada e basta enviar.

Nesse clipe é onde estdo 0s anexos. Lembrem-se dos anexos que es-
tudamos na ferramenta de e-mail; sdo 0s arquivos do seu computador.
Para enviar um arquivo, procure-o na janelinha e selecione-o.
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13. Com este icone, vocé tira uma foto ou grava um video na hora para
enviar para seu amigo.

14. Aqui é onde vocé cria um plano. Mas o que seria um plano? Ao clicar
neste icone, uma janelinha com um campo de data e um campo de ho-
rario irdo aparecer, juntamente com uma caixa de texto para "Nome" e
"Local". Pois bem. Aqui € onde vocé marca um lugar para sair, embora
nao seja uma ferramenta muito utilizada.

15. E por ultimo temos o icone de curtir, como o préprio nome ja diz. E
apenas a imagem do seu polegar sinalizando que vocé gostou do que
0 Seu amigo enviou para voce.

16. Pronto! Selecione suas opg¢des e pressione Enter para enviar a mensa-
gem. Aguarde seu amigo responder. Ele recebe a mensagem no ins-
tante que vocé aperta o Enter. Vocé pode conversar com mais de uma
pessoa ao mesmo tempo. Cada janela é uma conversa diferente.

Batendo papo por video
Para bater papo por video no Facebook, vocé deverd ter instalado e configu-
rado corretamente no seu computador um microfone e uma camera:

1. Najanela de bate-papo, selecione um de seus amigos.

2. Abra uma conversa com a pessoa ou as pes- q

S0as com quem vocé deseja bater-papo por
video.

3. (Clique em " no canto superior direito da ja-
nela de bate-papo.

4. Sera aberta uma nova janela solicitando per-
missdo para habilitar a camera e o microfo-
ne do seu computador. Cliqgue em“Allow"ou g v @ © v @m = &
“Permitir.”

Figura 35: Escolhendo
bate-papo por video
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Ligagdo do Facebook - Chromium

@ Secure |https:ﬂwww.fa(ehonk.mm.fwdeocalliln(alll?peer,\d=55242'\Om&cal\,\d

x
www.facebook.com wants to

WM Use your camera and microphone

Block Allow

Clique em "Permitir" para fazer uma
ligagéo

Para fazer uma ligago de vidso no Facebook, & necessario ativar sua camera & o
microfone. Isso permitir que seu amigo veja & ouga vocé durants a ligagso.

Voce pode desativar esses dispositivos mais tarde. Saiba mais

Figura 36: Escolhendo bate-papo por video

5. Serd iniciada a discagem para o0 seu amigo. Depois disso, inicia-se a
conversa.

Figura 37: Iniciando discagem para o amigo

Enviando arquivos pelo bate-papo
Vocé pode compartilhar arquivos com seus amigos de forma privada, atraves

do bate-papo. O recurso pode ser Util para enviar rapidamente um docu-
mento sem precisar recorrer ao e-mail ou ao pen drive.
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1. Abra o chat com o amigo m g |
para quem vocé gostaria de lJ

enviar o arquivo (conforme e e DT
VOCé viu no item anterior) e Aterar cor
clique sobre o icone da en- Silenciar  conversa

renagem H aesquerda do el comersa

Iniciar planc
. No menu gue aparece,

. " . . Bloguear mensagens. ..
c||que em “Adicionar arqui- Sanmar
vos...".

Figura 38: adicionando arquivo [ [ & © & @ F e

pelo chat

2. Localize o arquivo que vocé quer enviar e clique em “Escolher”. E pos-
sivel selecionar mais de um arquivo por vez, em qualquer formato.

Organizar +  Nova pasta =~ 0 @
A Favoritos r B|bhoteca Imagens Organizar por:  Pasta =
B Area de Trabalha Amostras de Imagens
& Downloads e -
=l Locais
= Bibliotecas s i
¥ Documentes
[=] Imagens . Crisantemo Deserto Horténsia Agua viva E
J’ Musicas I
8 Videos
& Grupn domestico m L m m
nnnnnnnn Tulimar
_— A

Figura 39: Localizando o arquivo o seu computador

3. Emseguida, aguarde até que 0s arquivos sejam enviados aos servido-
res do Facebook.
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\u’oces 580 amigos no Facebook

4.  Paraenviar 0s arquivos ao seu amigo, bas-
ta pressionar Enter. Eles serdo adiciona-
dos ao chat e seu amigo podera baixa-los
clicando sobre o0 nome do arquivo .

Ae®O«e@H L]

Figura 40: Arquivos “enmsantnemum.oa i
carregados no chat Bhesertina

VOCE SABIA?Y

Estudantes que acessam menos o Facebook tém as maiores notas
Pesquisas apontaram que a frequéncia de acesso ao site é inversamente
proporcional as notas em avalia¢ées

¥ CRIANDO GRUPOS

Os grupos nos quais vocé encontra pessoas com algum interesse em comum
Sdo iguais as paginas, uma foto com o nome do grupo e logo abaixo a quan-
tidade de pessoas que pertencem aquele grupo. Todo grupo tem um dono
e pessoas que o administram. Vocé pode escolher grupos para enviar men-

sagens restritas, como o da familia, por exemplo.
I il Pesquisar

“ Proext Ceilandia

1. No menu esquerdo, clique em “Grupos”.

2. Vocé sera direcionado para a pagina de gru-
pos. Para criar um, basta clicar em "Criar gru-
pos'", e uma janela sera aberta pedindo algu- @ wessenger
mas informacdes. EXPLORAR

| Feed de Noticias es

) . [
Figura 41: Criando um grupo ? e
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Grupos Descobrir + Criar grupo
16

Instituigao de ensino e Esportes Comida Fotog;}"qa

ed ucalg.éo

Figura 42: Criando um grupo

Criar novo grupo

3. Depois de definir as informa-
¢Bes do novo grupo (nome,
pessoas que participarao, ni-
vel de privacidade), clique em
"Criar".

D& um nome ao seu grupo

InF3ldade

Adicione algumas pessoas

Juliana Campos

Sugestoes: Juliana Campos, César Leonardo. Crisnou Teixeira, Joc&nio Marquios
Epaminondas, Alberto Aimeida

Selecione o nivel de privacidade Saiba mais sobre privacidade de grupos
~ Grupo fechado -
Qualquer a pode encontrar o grupo e ver quem esta nele. Somente membros

podem ver as publi

| Fixar nos atalhos

Figura 43: Criando um grupo

InF3ldade

InF3idade

Discussie
Membros
Eventos
Gerenciar grupo
Atainos Entrou ¥ ' Notificagoes. # Compartilhar »
InF3dade
# Encrovar public i Fotonvideo | [EM Video so vive [ mais ADICIONAR MEMBRC
- P
3 Fotomvid .o Criar snquete Sentimentols
it
Adicionar membro
Q Adicionar membro

Figura 44: Participando de um grupo criado
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™ CONFIGURACOES

Bloquear amigos indesejados

Bloquear quer dizer “ndo permitir alguém que esta te incomodando de visua-
lizar nenhum conteudo referente ao seu perfil na rede social”. Para bloguear
alguém, siga 0s passos abaixo:

1. Primeiramente, clique na setinha do lado superior direito. Em seguida,
selecione a opc¢ao “Configuracdes”.

n Proext Ceildndia [0l ¥ proext Paginainicial Encontrar amigos

Criar Pagina

Criar grupo

Encontrar grupos

18
— g n INSTITUTO FEDERAL Criar anincios
A £ Publicidade no Facebook

PROGP.A.VA DE EXTENSAO UN[VERS”I ZgReglstiodeAlmdades
MEC/SESy

Configuracbes

Proext Ceilandia

Figura 45: Opcdo de configuracgdes do Facebook

2.  Cligue em "Bloqueio”, que fica ao lado esquerdo, e vocé sera levado a
pagina de blogueios.

-fl [SWll 7 proext Pagina inicial  Encontrar amigos

o® Geral Gerenciar bloqueio

@ Seguranca e login

Lista de Restritos Quando vocé adicionar um amigo & sua lista de Restritos, ele ndo poderd ver as Editar lista
& compartilha somente com Amigos. Ele zinda poderd ver o
acidade Piblico ou na Linha do Tempo de amigos em

(]
(B Privacidade 1¢

publicagdes no Face
qui i

TN 00 TeMpo & Marce

® . co agie marcada. O Facebook ndo notifica seus amigos 20
Blogueie quando vocé os adiciona 3 list tritos. Saiba mais =
"
Bloquear usuarios Quando vocé bloqueia alguém, essa pessoa no pode mais ver as coisas que vocé publicar na sua linha do

N tempo, marca-la, convida-la para participar de eventos ou grupos, iniciar uma conversa com vocé ou
@ Notificacges !
adiciona-la como amiga. Nota: isto ndo inclue aplicativos, jogos ou grupos em que ambos participem

Celular
B Publicacdes publicas .
Bloquear usuarios Bloquear

B Aplicativos £ le blogue
[ Andncios
[ Pagamentos Bloguear mensagens le video aqui, as pessoas também néo poderdo entrar em contato
© Caixa de Entrada do Su. cam vacé no aplicativo Messet ¢ vocé bloqueie o perfil da pessoa, ela poderd publicar na
! sua Linha do Tempo, marcar vocé e em suas publicagdes ou comentarios. Saiba mais

Videos

Figura 46: Bloqueio Sloguear mensagens o
de usudrios

Bloguear convites de Ao bloquear comvites de aplicativos de uma pessoa, vocé ignora automaticamente futuras solicitages de tal
aplicativos amigo. Para bloquear comvites de um amigo especifico, clique no link "lgnorar todos os convites deste
amigo” embaixo da solicitagio mais recente
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Onde esta escrito "Bloquear usuarios”, clique no espaco em branco e digi-
te 0 nome da pessoa que vocé quer bloquear. Feito isso, basta clicar em
"Bloquear" que uma lista de pessoas com o nome digitado ira aparecer.
Clique em "Bloquear" ao lado do rosto da pessoa e pronto. A pessoa estara
blogueada.

Editar ou desativar sua conta

Vocé pode desativar sua conta temporariamente e escolher voltar quando
quiser. Algumas informacgdes, como mensagens enviadas para amigos, ain-
da poderao continuar visiveis para outras pessoas. Se desejar voltar a usar
0 Facebook apos ter desativado sua conta, vocé pode reativa-la a qualquer
momento entrando com o seu e-mail e senha.

Para desativar sua conta:

1. Cligue na setinha do lado superior direito. Em seguida, selecione a op-
¢do “Configuracdes’”.

n Proext Ceilandia [l ¥ proext Paginainicial  Encontrar amigos

Criar Pagina

Criar grupo

Encontrar grupos

. INSTITUTO FEDERAL )
Criar aniincios
A Publicidade no Facebook

PROGRAMA DE EXTENSAO UNIVERSIT At
MEC/SESu

Configuracbes

Proext Ceilandia

Figura 47: Configuracdes para desativar conta do Facebook

2.  Paradesativar, clique onde esta escrito “Gerenciar Conta”, que aparece-
ra a Opgao para vocé desativar a sua conta. Em seguida, siga as etapas
para confirmar.



CAPITULO Ill: REDE SOCIAL - FACEBOOK

Configuragoes gerais da conta

n Reorganizamos algumas coisas. A senha agora estd em Seguranca e login.

Nome Proext Ceilandia Editar
Nome de usudrio ‘océ nao definiu um nome de usuério Editar
Contato Principal: proextccei@gmail.com Editar
Redes Nenhuma rede Editar
Temperatura Celsius Editar
Gerenciar conta Medifique suas configuragbes de contato herdeiro ou desative sua conta. Editar

Baixe uma copia dos seus dados do Facebook.

Figura 48: Opcdo para modificar ou desativar a conta

3. (licando em “Desativar sua conta”, vocé removera seu nome e as fo-
tos que vocé compartilhou no Facebook. Algumas informacdes ainda
poderdo ficar disponiveis.

Gerenciar conta Seu contato herdeiro

Um contato herdeiro € alguém que vocé escolhe para gerenciar sua conta
apds o seu falecimento. Essa pessoa podera fazer coisas como fixar uma
publicagao na sua Linha do Tempo, responder a novas solicitagoes de
amizade € atualizar a sua foto do perfil, mas nao podera publicar contetdo
por vocé ou ver as suas mensagens. Saiba mais.

Escolha um amigo A

Seu contato herdeiro ndo sera notificado até que sua conta seja
transformada em memorial, mas vocé terd a opgao de enviar uma
mensagem para ele imediatamente.

Se nao quiser uma conta do Facebook apds o falecimento, vocé pode
solicitar que sua conia seja permanentemente excluida em vez de
escolher um contato herdeiro

Solicitar excluséo da conta

Desativar sua conta

A desativacao da conta desabilitara seu perfil e removera seu nome e foto
da maior parte do centetdo que vocé compartilhou no Facebook. Algumas
informagides ainda podem ficar visiveis para as pessoas, COmO SeU nome
Nas lIsias Je anigos delas € af mensagens que voce enviou. Saiba mais.

Desativar sua conta.

Fechar

Figura 49: Selecionando a op¢do para desativar sua conta
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4. Na proxima tela, o Facebook vai alerta-lo sobre as consequéncias de
desativar sua conta e vai pedir sua a confirmacdo.

. fl Pesquisar [#Q % Proext Paginainicial Encontrar amigos

Tem certeza de que deseja desativar sua conta?

A desativagio da conta desabilitard seu perfil @ removers seu nome & foto da maior parte do conteddo que vocé compartilhou no Facebook. Algumas informag@es ainda podem
ficar visiveis para as pessoas, Como 5eU Nome nas listas de amigos delas e as mensagens que woCs enviou.

Juliana sentira sua falta

Enviar uma mensagem para
Juliana

Motive da saida lIsso & temporario. Eu wou voltar.

el N30 sei como usar o Facsbook
Eu tenho outra conta no Facebook.
Eu gasto muito tempo usando o Facebook.
Minha conta foi invadida.
Eu néo acho que o Facebook seja util.
Recabo muitos e-mails, convites e solicitagbes do Facebook.
Preccupo-me com a privacidade.
Mao me sinto segure no Facsbock.
Outros, expligue:

Explique em mais
detalhes

Cancelar recebimento N&o desejo receber e-mails do Facebook no futuro
de e-mails Mesmo depais que vocé desativar, seus amigos sinda poderdo

Figura 50: Confirmando a desativacdo sua conta

Lembre-se: se vocé usar sua conta do Facebook para entrar na rede social
novamente em outro lugar, sua conta sera reativada. Isso significa que seu
perfil do Facebook, incluindo itens como seus amigos, fotos e publica¢des,
sera totalmente restaurado. Lembre-se de que vocé precisa ter acesso ao
endereco de e-mail que usa para o /og in para reativar sua conta.

Para excluir sua conta permanentemente: excluir sua conta permanente-
mente significa que vocé ndo mais podera reativar ou recuperar qualquer
informacdo ou conteudo adicionado. Se vocé quiser excluir sua conta per-
manentemente, sem op¢do de recuperacao, utilize a op¢do “Fale conosco”.
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