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e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pagina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

o esshida:  AesIGOVER "

e@\e [T £~ a¢| Yoy S
g b Ongios do Govemo  Acseso & momegis

Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifica-
do com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: S3o guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: S3o pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o histdrico de navegacao, configuragGes, dentre outras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegac¢do da internet muito mais agraddvel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usudrios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
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3 c Botdo atualizar a pégina
4 ﬁ' Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos

6 i

Ver historicos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
Menu e outros)

7 &l

3 @ Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)
9 = Mostra menu de contexto com vdrias opgdes

— Sincronizacdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderecos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fung¢des que, por serem étimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderegos € o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina

2 Botdo avangar uma pagina

Q

Botdo atualizar a pagina

4 5 | Barra de Enderego.

5 ir | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 . Exibe um menu de contexto que iremos relatar

seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgdes que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome ¢é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderecos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

Mova guia b4 +
¢ (ol

Multi-layer colares...

B sofé Canto Naturall..

Apps

Barra de Favoritos
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No canto superior direito, onde esta a imagem com a foto do usudrio, podemos clicar no 12 item abaixo para ativar e desativar.
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IG Gerenciar sua Conta do Google
- (

Dutras pessoas o] (5

B Visitante

=+ Adicionsr

Safari

O Safari é o navegador da Apple, e disponibiliza inUmeras fungdes implementadas.
Vejamos:

e Guias

2

- 3 7
Qm%dm‘mm paréncia ‘ = % X
1 4> ||+ B gov.orf ¢ [Qr Googee o M- §.1!\
©o [T B Apple Yhoo! Googlehaps VouTube Wikipédia Moticiss ™ Popular v 6
A Inicia - Portal datra 1A Top Sites A Tep Sites 4

— Para abrirmos outras guias podemos simplesmente teclar CTRL + T ou

- paa
c} [0.' Google G] L B'_ -3

|—> Nova Guia el T

MNova Janela Ctrl+N

Desfazer Ctrl+Z

Refazer Ctrl+Shift+Z

Cortar Crl+X

Copiar Ctrl+C

Colar Ctrl+V

cia | Receba NotificagBes | Aprenda Localizar.. Crl+F
Reduzir/Ampliar >
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Q Google | B' #
Personalizar Barra de Ferramentas...
Ocultar Barra de Menu
Ocultar Barra de Favoritos Ctrl+Shift+B
Ocultar Barra de Aba Ctrl+Shift+T
Meostrar Barra de Estado
Mostrar Lista de Leitura Ctrl+Shift+L
Ativar Tela Cheia F11
Histérico Ctrl+H
Downloads Ctrl+Alt+L
AVEQaga0 PIIVAUa..,

Redefinir o Safari...
Blogquear Janelas Pop-up Ctrl+Shift+K
Preferéncias... Ctrl+,
Ajuda F1
Informar a Apple sobre Erros...
Extensdes do Safari...

T.com/
Sobre o Safari

lobo.com/

om/ v

FERRAMENTAS DE BUSCA E PESQUISA

Sites de busca sdo mecanismos de pesquisa que permitem
buscar documentos, imagens, videos e quaisquer tipos de informa-
¢Oes na rede. Eles utilizam um algoritmo capaz de varrer todas as
informacgdes da internet para buscar as informac¢des desejadas. Sdo
exemplos de sites de busca mais comuns: Google, Bing e Yahoo.

Formas de acesso

GOOGLE www.google.com.br
BING www.bing.com.br
YAHOO www.yahoo.com.br

Tipos de buscadores

Buscadores Horizontais: Sdo aqueles buscadores que varrem
a Internet inteira.

Por exemplo, temos o Google que vai em busca de qualquer
conteudo relacionado a palavra chave.

NOCOES DE INFORMATICA

Buscadores Verticais: Sdo aqueles mais especificos que var-
rem somente um tipo de site.

Por exemplo, temos o Youtube que é um repositorio de videos,
logo ao pesquisarmos dentro dele a busca sera limitada aos videos.

Atualmente o site de busca mais utilizado é o Google vejamos
mais detalhes:

& google.com.br <: Endereco a ser digitado 1 *

Gorgle.

Digitagdo palavra chave 2 «¢ Pesquisa por Voz 3

Pesquisa Google Estou com sorte

Teclado Virtual 4

1 — Nesta barra digitaremos o enderec¢o do site: www.google.
com.br;

2 — Nesta barra digitaremos a palavra-chave que queremos en-
contrar;

3 — Podemos também acionar este microfone para falar a pala-
vra-chave e a mesma serd escrita na barra de pesquisa;

4 — Podemos também acessar um teclado virtual que ird surgir
na tela, permitindo a sele¢do dos caracteres desejados.

portugués brasileiro

! 1 2 3 4 ] 6 7 8 9 0 = = <

=

£ay al||s||d| | g h||]
<

Ctrl + Alt Ctrl + Alt

ApOs a entrada da palavra-chave, estamos prontos para realizar
a pesquisa.

Outras fungGes do site de pesquisa do google

|- - %

r A0 DD O N T

stério Infantil: L.. »

cmail imagens 1 [
Maps

Qutros favoritos

9 G

Conta Pesquisa
YouTube Play Noticias
Gmail Meet Contatos

& B
Drive Agenda Tradutor
33 [ | G
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Para enviar um e-mail, o usuario deve possuir um cliente de e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e receber e-mails
conectando-se com a maquina servidora de e-mail. Inicialmente, um usudrio que deseja escrever seu e-mail, deve escrever sua mensagem
de forma textual no editor oferecido pelo cliente de e-mail e enderegar este e-mail para um destinatario que possui o formato “nome@
dominio.com.br”, Quando clicamos em enviar, nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comunicando-se com o pro-
grama SMTP, entregando a mensagem a ser enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do destinatdrio (nome antes do @)
e o dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatario (enderego depois do @). Com o dominio, o servidor SMTP resolve o DNS,
obtendo o endereco IP do servidor do e-mail do destinatario e comunicando-se com o programa SMTP deste servidor, perguntando se o
nome do destinatario existe naquele servidor. Se existir, a mensagem do remetente é entregue ao servidor POP3 ou IMAP, que armazena
a mensagem na caixa de e-mail do destinatario.

Ag0es no correio eletrénico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio eletronico, em geral, sdo implementadas as seguintes fungdes:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails recebidos pelo usuario, lidos e ndo-lidos.

— Lixeira: caixa postal onde ficam todos os e-mails descartados pelo usudrio, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone de Lixeira.
Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na lixeira, mas ndo é descartada, até que o usuario decida excluir as mensagens de-
finitivamente (este é um processo de seguranca para garantir que um usuario possa recuperar e-mails apagados por engano). Para apagar
definitivamente um e-mail é necessario entrar, de tempos em tempos, na pasta de lixeira e descartar os e-mails existentes.

— Nova mensagem: permite ao usudrio compor uma mensagem para envio. Os campos geralmente utilizados sdo:

— Para: designa a pessoa para quem sera enviado o e-mail. Em geral, pode-se colocar mais de um destinatério inserindo os e-mails de
destino separados por ponto-e-virgula.

— CC (copia carbono): designa pessoas a quem também repassamos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatarios principais da
mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (cépia carbono oculta): designa pessoas a quem repassamos o e-mail, mas diferente da cdpia carbono, quando os destinatarios
principais abrirem o e-mail ndo saberao que o e-mail também foi repassado para os e-mails determinados na cépia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que ndo faga parte da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio ao
usuario. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagac¢do de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente ele
sera “baixado” para nosso computador e executado. Por isso, recomenda-se a abertura de anexos apenas de remetentes confiaveis e, em
geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail para evitar propagacdo de virus e pragas. Al-
guns antivirus permitem analisar anexos de e-mails antes que sejam executados: alguns servicos de webmail, como por exemplo, o Gmail,
permitem analisar preliminarmente se um anexo contém arquivos com malware.

— Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente fornecem a fungao de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que permitem
gue, automaticamente, uma agao seja executada quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar agdes simples e
padronizadas para tornar mais rapida a manipulagdo de e-mails. Por exemplo, imagine que queremos que ao receber um e-mail de “joao@
blabla.com”, este e-mail seja diretamente descartado, sem aparecer para nés. Podemos escrever uma regra que toda vez que um e-mail
com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa caixa de entrada, ele seja diretamente excluido.

€« C O WS

ﬂi Outlook Digite aqui para pes
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MICROSOFT OFFICE: PRINCIPAIS APLICATIVOS PARA
EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS ELETRONICAS,
EDITOR DE APRESENTACOES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
¥] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Qutleck 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

e k. s B L T LI = [ T 11
et g EEEE w g wa f1ram. w e =

S
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e [niciando um novo documento

Ubuntu Desktop

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl+)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+ G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

® Formatacio de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

|T|rr1esNewR*|12 '|A‘ A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A‘ ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho




e Formatagao células

o enE =

J [ conceler |

NOCOES DE INFORMATICA

I o es
H| 7= : =
= |i Nimero | Alinhamento I Fonte I Borda I Preenchimento I Protecdo |

Categoria:

e PUEESTY

Nimero

100

Moeda

Contabil Células com formato ‘Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.

Data

Hora

Porcentagem

Fracio

Cientifico

Texto

Especial

Personalizado

e Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRAGAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulay)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de

. =MEDIA(célula X:célulaY)
células)

MAXIMA (em um intervalo

e =MAX(célula X:célulay)

MINIMA (em um intervalo
de células)

=MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avancados para a formatagdo das apresentagGes, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

¢ Area de Trabalho do PowerPoint

- - - L CER |
L e R e !
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Nesta tela jd podemos aproveitar a area interna para escre-
ver conteldos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

? g

* FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras nao sdo aquelas que nao
falham, sao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatacdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no tdpico referente
ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos, ti-
pos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia bdsica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.
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