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APRESENTACAO

Acreditamos que aprender informatica € muito mais do
que apenas “mexer no computador”. Hoje, criancas e
adolescentes tém acesso a diversas tecnologias — jogam,
assistem videos, conversam com amigos e exploram a
internet. Mas e se eles descobrissem que o computador
pode ser também uma poderosa ferramenta para criar,
aprender e transformar o mundo?

Pensando nisso, desenvolvemos este curso de
Informatica Basica, voltado a estudantes de escolas publicas
com pouca ou nenhuma experiéncia na area. Aqui, o
computador deixa de ser sO diversao e passa a ser um
aliado nos estudos e na vida.

Durante o curso, vamos conhecer o universo das
maquinas, entender o que sao hardwares e softwares,
navegar com seguranca na internet e explorar programas
qgue ajudam na aprendizagem. Tudo isso com aulas praticas,
dinamicas e cheias de curiosidades.

A proposta segue os principios da Educacdo 4.0, que
incentiva o desenvolvimento de habilidades como
criatividade, trabalho em equipe, comunicagdo e
pensamento l6gico. Nosso objetivo é preparar os
estudantes para um futuro cheio de oportunidades —
aprendendo hoje, de forma divertida e significativa.
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Regras de uso do
Laboratorio de Informatica

N\, e A .
Yy~ Acesso e Convivencia
e O laboratorio deve ser utilizado sob a supervisao
de um professor ou técnico responsavel.

* Para manter o ambiente limpo e confortavel, evite
trazer alimentos e bebidas.

| . .
y< Uso Consciente dos Equipamentos
e Utilize os computadores com cuidado e
responsabilidade como se fossem seus.

* Ndo desconecte cabos, altere as configuracdes ou
instale programas sem autorizacdo.

e Ao finalizar o wuso, desligue o equipamento
corretamente e organize a sua estacao.

|
y< Internet e Programas
* A internet deve ser usada apenas para fins
académicos.
* Nado acesse jogos, redes sociais ou sites improprios.

e Utilize apenas os softwares permitidos pela
instituicao.
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Ambiente Colaborativo
Mantenha o ambiente limpo, silencioso e
respeitoso.

Nao use linguagem ofensiva nem faca brincadeiras
inadequadas.

Ndo personalize papéis de parede ou contas sem
permissao.

Seguranca e Responsabilidade
Ndo compartilhe senhas nem utilize login de
outras pessoas.

Problemas ou falhas devem ser informadas
imediatamente ao responsavel.

Cuide bem dos equipamentos — danos causados
por mau uso poderdo gerar sancdes.

Organizacgao e uso

Respeite os horarios de uso.

Uso fora do horario regular, deve ser agendado
com antecedéncia.
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Aulo 1

O QUE E INFORMATICA?

O que vamos aprender:
¢ Definicdo do termo "informatica";
e A histdria e evolugdo do computador;
e O conceito de computador;
e Como a informatica esta em nosso dia-a-dia.

CONCEITO DE
INFORMATICA

A palavra “informatica” vem da unido de dois termos:
“informacdo” e “automdtica”. E a 4&rea que estuda o
processamento automatico da informagdo, por meio da
utilizacgdo de técnicas, procedimentos e equipamentos
adequados, tendo por base os computadores.

/- T T T T T T T T T -\
II Quando vocé usa um celular, um videogame ou assiste a um \I
\ desenho na TV, tem informatica envolvida! )
. 9

Vocé ja parou para pensar em quantas
vezes usa tecnologia no dia?

1. Quando vocé assiste um video
no YouTube ou na Netflix.

2. Quando envia mensagens no

>l -
e 9 WhatsApp ou em outro aplicativo.

3. Quando usa aplicativos para
aprender ou fazer exercicios.

4. Quando joga no celular, no
computador ou em videogames.

12



O QUEE
COMPUTADOR?

O computador é uma maquina
programavel, capaz de realizar uma
grande variedade de tarefas seguindo
uma sequéncia de comandos de acordo
com o que for especificado.

Os computadores sao como ajudantes digitais que podem
executar diversas tarefas ao mesmo tempo podendo variar entre
atividades, dependendo da necessidade do usuario.

Figura 1.1 - Instrugdes ao PC.

3 VOCE QUER QUE
O computador nao pensa EU FAGA 0 QUE?

/
[
| sozinho —

I . Se algo deu
I errado, o comando, pode ter
| sido mal explicado. E como um
l robd obediente: sem instru¢des
\

claras, ele se perde!
R —

Fonte: ChatGPT

As quatro principais func¢des do computador, sao:

e Entrada: Onde vocé envia informacdes, como
usando o teclado ou o mouse.

¢ Processamento: Onde o computador "pensa" e
resolve os problemas, usando o processador.

e Saida: Onde vocé vé os resultados, como no
monitor ou na impressora.

e Armazenamento: Onde vocé salva os dados
guando o computador é desligado.

E INFORMATICA BASICA
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HISTORIA E EVOLUGAO
DO COMPUTADOR

Os computadores nem sempre foram como os que
usamos hoje. No comeco, eram enormes e usados apenas
por cientistas. Com o tempo, ficaram menores e mais
rapidos. Hoje, temos computadores de bolso, como os

smartphones.

Figura 1.2 - ENIAC.

- e Surgimentos dos PRIMEIROS

gl ! COMPUTADORES modernos,
enormes e conhecidos por 1940
usar VALVULAS e CONSUMIR
MUITA ENERGIA.

Fonte: Picryl.

f Figura 1.3 - IBM 7090.

1950-1960

Substituicao das valvulas por
TRANSISTORES e surgimento
dos PRIMEIROS SISTEMAS DE
PROGRAMACAO.

' Fonte: Picryl.

14
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https://is.gd/jV2PB6
https://is.gd/E3t0B7

Figura 1.4 - Apple I.

O MICROPROCESSADOR
€ inventado. Tanto o
TAMANHO quanto o
DESEMPENHO se tornam
mais EFICIENTES.

Fonte: Latest Headlines.

4

1980

Figura 1.5 - Apple II.

POPULARIZACAO DOS PCs
(computadores  pessoais) e
aumento no

e EDUCACIONAL.

Fonte: Wikimedia Commons.

\
2000....

Figura 1.6 - Dell OptiPlex 27.

, com
computadores e smartphones
— em todo lugar e a inova¢do com

-S>~ g C USO DA INTERNET e

Fonte: Traders Union. ‘

\_ A histéria continua...

15


https://is.gd/KfDJz1
https://is.gd/iI1jwK
https://is.gd/iVZRz2

Agora que ja aprendemos o que é informatica e as
importantes contribuices ao longo da histéria para chegarmos
nos computadores que usamos hoje, vamos assistir o video
abaixo e conhecer um pouco mais sobre a criacdo dos
computadores pessoais.

Video 1.1 - A criagdo dos computadores pessoais

A criacdo dos computadores pessoais | Nerdologia

GLOSSARIO BASICO

e Hardware: As partes fisicas do computador,
como teclado, mouse e monitor.

e Software: Programas que fazem o computador
funcionar, como jogos e aplicativos.

e Dados: Informag¢des que o computador
processa, como textos, fotos e videos.

Pronto para continuar? Na préxima aula, vamos
conhecer melhor as partes do computador e como elas
funcionam juntas. Vamos 13!

16
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https://www.youtube.com/watch?v=Vb0iORewZDA
https://www.youtube.com/watch?v=Vb0iORewZDA

Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. Qual é a origem da palavra "informatica"?

A) Vem da unido de “internet” e “automatica”.

B) Vem da unido de “informacdo” e “automatica”.
C) Vem da unido de “informacdo” e “digital”.

D) Vem da unido de “informatica” e “computacdo”.

2. Qual é o principal objetivo da informatica?

A) Criar videogames e desenhos animados.

B) Estudar a histéria da computagao.

C) Processar automaticamente informac&es usando técnicas e equipamentos
adequados.

D) Ensinar como programar computadores.

3. Qual das opgdes abaixo NAO exemplifica o uso da informética no dia-a-
dia?

A) Assistir a um video no YouTube ou na Netflix.

B) Enviar mensagens no WhatsApp ou em outro aplicativo.
C) Plantar uma arvore sem utilizar tecnologia.

D) Jogar no celular, no computador ou em videogames.

4. 0 que podemos aprender estudando informéatica?

A) Somente como utilizar computadores.

B) Como a informatica esta presente no dia a dia.
C) Apenas a evolucdo dos videogames.

D) Como evitar o uso da tecnologia.

5. Como os computadores contribuem para o uso da informatica?

A) Sdo usados apenas para entretenimento.

B) Permitem o processamento automatico da informacao.
C) Apenas armazenam arquivos e documentos.

D) Servem apenas para comunicagdo por mensagens.

17



6. Qual das alternativas representa corretamente uma funcao do
computador?

A) Apenas exibir imagens na tela.

B) Processar informagdes automaticamente.

C) Servir exclusivamente para jogar videogames.
D) Funcionar sem a necessidade de comandos.

7. Com o passar dos anos os computadores foram diminuindo de
tamanho, mas se tornaram cada vez mais eficientes. Essa afirmacao é:

() Verdadeira.
( ) Falsa.

8. O que significa processamento na informatica?

A) O armazenamento de dados sem mudancas.

B) A transformacéo e manipulacdo dos dados pelo computador.
C) Apenas a transmissao de informacdes para outros dispositivos.
D) A visualizacdo de informagdes na tela.

9. Qual é a importancia da informatica no dia-a-dia?

A) Apenas para quem trabalha na drea de tecnologia.

B) Melhorar a eficiéncia e facilitar diversas atividades cotidianas.
Q) Impedir o contato humano, tornando tudo digital.

D) Somente para entretenimento.

10. Qual foi o primeiro computador eletronico do mundo?

A) ENIAC.
B) Colossus.
Q) Z3.

D) Abaco.

18
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Aulas 2

HARDWARE

O que vamos aprender:

o Definicao de “hardware”. Partes
o fisicas de um computador.
o Diferentes tipos de memoria.
“Hardware” é um termo técnico
de origem inglesa que foi
traduzido para a lingua portuguesa
CONCEITO DE ;omq equipamento, e pode ser
efinido como um termo geral da
HARDWARE lingua inglesa, que se refere a
parte fisica de computadores e
outros sistemas
microeletrénicos.

Vocé ja descontou sua raiva em um
aparelho?

Durante um jogo ou uso de um
dispositivo, travamentos por causa
de conexao ou ping alto sao comuns,
0 que acaba causando raiva.

As vezes, a raiva sobra pro
aparelho.

Por isso dizem: hardware é o que
a gente chuta quando o software nao
responde.

' Vamos nos divertir um pouquinho? e
B @ Acesseolink e participe da atividade (&) @
‘ interativa sobre Hardwares!

» START Atividade: Componentes do computador

E INFORMATICA BASICA


https://wordwall.net/resource/57233774/inform%c3%a1tica/componentes-do-computador

No computador, existem dispositivos que
facilitam a comunicagcdo entre o usuario e a
maquina. Eles sdo chamados de periféricos e podem
estar dentro ou ao redor do gabinete. Esses
periféricos se dividem em trés tipos:

Enviam dados/informacgdes ao Exibem dados/informacdes
computador. processadas pelo computador.

ovse Teclado SN & ﬂ

Caixa de som

;"
© ' Monitor
7 >
Scanner

Impressora

Dispositivos que enviam dados para serem processados e também

exibem os resultados.

Monitor touchscreen; Midias removiveis Headset com fone
que gravam;

21
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A membdria é a parte do computador que
guarda informacgdes e instruc¢des, ajudando o
processador a acessar tudo rapidamente

para realizar tarefas.

Volatil
A

Ela € uma memodria de
, O que

leitura e escrita

MEMORIAS

E a meméria temporaria
do computador que guarda as
informacdes que ele esta
usando no momento.

4 N

significa que o computador
pode gravar e acessar dados
rapidamente. Trabalha com o
processador, ajudando na
execucao das tarefas de forma

.

J

mais rapida.

Figura 2.1 - Memoria e processador.

Fonte: ChatGPT

Mas ela sé funciona enquanto o computador esta ligado.

Quando vocé desliga

, tudo o que estava salvo nela é apagado,

porque ela depende de energia para manter os dados.

/ N
[ Cada geracdo de)
| memoria DDR tem um
| encaixe diferente para

evitar compatibilidade I
incorreta com  placa- |
maes que nao |
| suportam determinada |
\ versdo.

)
=g

Tipos de memédrias volateis . ‘ ‘

RAM - Memoéria principal, rapida e temporaria.
SDRAM - Trabalha em sincronia com o processador.
DDR / DDR2 / DDR3 / DDR4 - Evolu¢des da SDRAM,
com encaixes diferentes para evitar erros de
compatibilidade.

Cache - Memoéria pequena e muito rapida, préoxima

do processador.

EA INFORMATICA BASICA
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Nao volatil
A

E um tipo de meméria que armazena dados de forma
permanente, ou seja, os dados ndo sao perdidos quando o
dispositivo é desligado. Ela guarda coisas importantes, como o
sistema operacional e os arquivos do usuario. Também
armazena o firmware, que sdo as instru¢des basicas para o
funcionamento de um hardware ou grupo de hardwares.

Z G = Zrg /’— _________ "
Meméria N&o volatil ® ® @ ROM (Read-Only Memory)

\

[ \

ROM (Read-Only Memory) | - <?u meméria somente de |

- | leitura, armazena dados de |
Meméria Flash: Usada em | 1
I |
I |
\ /

. forma permanente.
SSDs, pendrives, etc. Utilizada para armazenar o

Discos Rigidos. firmware.
N @/

CPU

|

A CPU (Unidade Central de Processamento) é um dos
componentes mais importantes do computador.
Ela esta conectada a placa-mae e é o principal componente de
um computador, considerado o seu “cérebro”, responsavel por
executar as instrugdes e calculos necessarios para que o
computador funcione.

Vale ressaltar que muitos
chamam o gabinete do
computador de CPU, mas isso
estd incorreto, pois somente o
processador possui esse nome.

onn ri re 23
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QUAL A
DIFERENGA? L

[a)

( U - N
Meméria VOLATIL A memoria RAM pode ser

comparada a memoria de curto

prazo do cérebro. Ela guarda

informacoes que estao sendo usadas

no momento. Quando o computador

Trabalha em conjunto com o desliga, tudo que estava na RAM se
perde. (0]

Armazena tempora riamente

Memoéria de leitura e escrita

processador.

Acesso aleatério (ou direto).

Meméria NAO VOLATIL

Armazena Permanentemente

O HD pode ser comparado a
uma estante de livros ou a uma
gaveta de arquivos, onde seus
materiais ficam guardados até
que vocé precise deles.

Armazena Firmware CMOS/POST/SETUP

Memoria de apenas leitura de dados.

Conteuldo Gravado pelo Fabricante.

Informacdes sdo lidas inumeras vezes

N\ J

onn 7 £, 24
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. O que é considerado hardware em um computador?

A) Um aplicativo de edicao de texto.

B) O sistema operacional.

C) A parte fisica do computador.

D) A linguagem de programacao usada.

2. Qual das op¢des abaixo é considerada uma meméria volatil?

A) Disco rigido (HD).
B) SSD.

C) RAM.

D) ROM.

3. A CPU é responsavel por:

A
B
C
D

Armazenar arquivos de forma permanente.
Executar calculos e processar dados.

Exibir imagens no monitor.

Controlar o fluxo de energia elétrica.

- — =

4. A meméria ROM é diferente da RAM porque:

A) ROM é usada para jogos e RAM para programas.

B) ROM é volatil e RAM nao.

C) ROM armazena dados fixos e RAM armazena dados temporarios.
D) ROM processa dados e RAM armazena imagens.

5. Um teclado e um mouse sdao exemplos de que?

A) Dispositivos de saida.

B) Dispositivos de processamento.
C) Dispositivos de entrada.

D) Membérias ndo volateis.

onn ri i 25
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6. Qual das alternativas contém somente memadrias nao volateis?

A) RAM e HD.

B) ROM e SSD.
C) RAM e Cache.
D) ROM e RAM.

7. Sobre a memadria RAM, é correto afirmar:

A) Ela armazena o sistema operacional de forma definitiva.
B) Perde os dados quando o computador é desligado.

C) E usada apenas por programas gréficos.

D) E uma forma de meméria nao volatil.

8. A principal diferenca entre meméria volatil e ndo volatil é que:

A) A voldtil precisa de energia para manter os dados, a ndo volatil ndo.
B) A volatil é menor fisicamente.

C) A ndo volatil perde os dados ao desligar.

D) Ambas mantém os dados sem energia.

9. A funcdo principal da CPU em um sistema de hardware é:

A) Gerar imagens para o0 monitor.

B) Armazenar permanentemente os arquivos.

C) Realizar o processamento l6gico e matematico das instrugdes.
D) Controlar apenas os periféricos de entrada.

10. Qual combinacgdo abaixo esta corretamente associada ao tipo
de meméria e sua volatilidade?

A) RAM - nao volatil | ROM - volatil.
B) SSD - volatil | RAM - ndo volatil.
C) ROM - néo volétil | RAM - volatil.
D) HD - volatil | ROM - volatil.

26
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Aulas 3

SOFTWARE

O que vamos aprender:
e O conceito de software.

vl

CONCEITO DE
SOFTWARE

T -

Peopleware é um termo usado

diretamente, ou indiretamente,

com a area de T.l, ou mesmo

/

I para pessoas que trabalham
I

| . )

\ com Sistema de Informacao.

e Os tipos de softwares.
e Os tipos de licenciamento de softwares.

7

Software é um termo
técnico de origem inglesa,
mantido na lingua portuguesa,
que pode ser definido como o
conjunto de programas,
dados e instrucbes que
controlam o funcionamento
de computadores e outros

// dispositivos eletrénicos.

Sabe quando tudo trava do
nada? Pode ser o ping, o wi-fi
ou o sistema bugado. Ai vem a
raiva — e xingamos tudo.

Por isso dizem: software é o
que vocé xinga quando o
hardware nao responde.

Ne i o
Vocé ja descontou sua raiva em
um software?
' Vamos nos divertir um pouquinho?
D @ Acesseolink e participe da atividade

‘ interativa sobre Software!

Atividade: Tipos de Software

&)
@®©
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Programas essenciais
para o funcionamento do
com-putador.

Exemplos:

e Sistema Operacional.
e Windows. --

. Linux S

Programas que complementam
outros programas. Utilizado para
suprir necessidades do sistema.

Exemplos:

e Antivirus.

e Ferramentas de backup. t
e Ferramentas de limpeza. &avas

Programas que solucionam
problemas ou realizam tarefas
especificas.

Exemplos:

¢ Planilhas eletronicas.
e Apresentacdes. X
e Editores de texto.

e Correio eletrénico.
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\ E QUANTO AO
LICENCIAMENTO?

NT

Vocé sabia que nem todo software é 100%
livre para usar como quiser?

~ Existem licengas que dizem se vocé pode sé
\ usar, modificar ou até compartilhar. Tem os
— proprietarios, os gratuitos, os de teste e os
p— famosos open source, que liberam o coédigo

para os usuarios manipular. Saber disso nos
ajuda a usar cada programa do jeito certo.

SOFTWARE DE
DOMINIO

Os dominios de software sdo como “categorias” ou
“dreas de atuacdo” dos programas, parecidos com
profissdes diferentes. Assim como um médico cuida da
saude e um engenheiro constroéi, cada software é criado para
uma finalidade especifica, atendendo as necessidades de
certos usuarios ou empresas.

TIPOS DE SOFTWARE DE
DOMINIO
e Livre

e Dominio Publico

(com)
N e -
Proprietario
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Software livre
A

O software livre permite que o usuario
use, modifique e compartilhe o cddigo
fonte. A Unica regra é que todas as versdes
devem continuar livres e acessiveis a todos.
Isso promove colaboragdo, transparéncia e
torna o software mais seguro e adaptavel a Linux

diferentes necessidades.

Dominio Publico
y 4

O software de dominio publico
pode ser copiado, distribuido e
modificado sem restri¢des, desde que
o coédigo fonte esteja disponivel,
permitindo que o0s usuarios ©
compreendam e facam alteracdes. No
entanto, versdes modificadas podem
ndo manter as mesmas liberdades do
original, dependendo das condigdes.

Software proprietario
A

O software proprietario ¢

protegido por direitos autorais e
impoe restricoes de uso,
modificacao e distribuicao,
conforme regras do criador ou
distribuidor.
O cédigo-fonte ndo é acessivel e o
programa continua sendo
propriedade do autor, o que limita a
liberdade do usuario de modificar ou
compartilhar o software.
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Os softwares proprietarios sao divididos em:

Freeware: Gratuito, com todas as funcdes liberadas.

Shareware: Gratuito por tempo ou fung¢des limitadas; depois é
pago.

Adware: Gratuito, mas com propagandas; versdo sem
anuncios é paga.

Demo: Versao de demonstracdo com recursos limitados.

Beta: Versdo de testes, gratuita, ainda em desenvolvimento.

<html> <div>
<php> ’ ' <hbmi5>
<script> l

<html>

Como visto, atualmente hd muitos softwares (programas)
que usamos em nosso dia-a-dia. Vocé consegue identificar
algum dos software acima? Compartilhe conosco qual ou quais?
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32



@ﬁ

Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. O que é software?

A) A parte fisica do computador.

B) Um tipo de meméria.

C) Instrugdes que orientam o computador.
D) Um periférico de saida.

2. Qual das alternativas apresenta um exemplo de software basico?

A) Sistema Operacional.
B) Planilha eletrénica.

C) Editor de imagem.

D) Navegador de internet.

3. Os softwares utilitarios tém como principal fungao:

A) Substituir o sistema operacional.

B) Auxiliar na execucdo de tarefas especificas como antivirus ou limpeza
de disco.

C) Exibir videos e imagens.

D) Navegar na internet.

4. Um software de aplicativo é aquele que:

A) Executa tarefas basicas de inicializacdo do sistema.

B) Permite ao usuario realizar tarefas especificas, como edicdo de textos
ou planilhas.

C) Controla dispositivos de hardware.

D) Opera apenas em servidores.

5. Qual a principal caracteristica de um software de dominio publico?

A) Pode ser usado, modificado e redistribuido livremente.
B) Pode ser usado por tempo limitado.
C) Exige pagamento para uso.

D) Nao pode ser copiado nem distribuido.
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6. Qual é a principal limitacdo de um software freeware?

A) Pode ser alterado pelo usuario.

B) E gratuito, mas nao pode ser modificado.
C) Pode ser usado apenas em empresas.

D) Funciona somente online.

7. Um software shareware é caracterizado por:

A) Ser pago, mas de cédigo aberto.

B) Ser gratuito com todas as fun¢des liberadas.

C) Ser gratuito com restri¢es de uso ou tempo, exigindo pagamento
posterior.

D) Ser uma versao de teste sem limitagoes.

8. 0 que é um software adware?

A) Um programa que bloqueia anuncios online.

B) Um software gratuito que exibe propagandas podendo ter uma
versao paga sem anuncios.

C) Um antivirus com cédigo aberto.

D) Um sistema operacional gratuito.

9. Um software demo é:

A) Uma versao completa com suporte técnico.

B) Um programa gratuito com todas as fungoes liberadas.

C) Um protétipo de hardware para testes.

D) Uma demonstracdo com fungdes limitadas, usada para apresentacdo
ou avaliagao.

10. A versao beta de um software é:

A) A versao final, pronta para o mercado.

B) Um software em fase de testes, lancado para que o publico possa
identificar erros.

C) Um tipo de software pirata.

D) Um software do tipo utilitario, ja validado pela empresa.
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Aulo 4 SISTEMA OPERACIONAL

O que vamos aprender:
Conceito de sistema operacional.
A evolugao dos sistemas.

[ ]

[ ]

e Os principais sistemas.

e Componentes do Windows 11.

O sistema operacional é

CONCEITO DE SISTEMA um software que gerencia os
OPERACIONAL recursos de um dispositivo
(hardware) e permite que o

usuario interaja com ele.

Ele organiza tudo: liga as partes do aparelho, faz os
programas rodarem e permite que vocé use teclado, mouse,
tela e tudo mais. E como um chefdo nos bastidores,
garantindo que tudo acontega direitinho. Windows, Android,
iOS... todos sao exemplos dele, cada um com seu estilo, mas
com a mesma missao: fazer a tecnologia funcionar pra vocé.

Ja tentou fazer a mesma coisa em
sistemas diferentes?

Pode parecer simples, mas abrir
um arquivo ou instalar um

programa muda conforme o
sistema. Quem nunca se confundiu
ao trocar do Windows, Linux ou
macOS? Cada um tem seus jeitos e
atalhos.
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PRINCIPAIS

’

Microsoft Android
Windows Linux Apple macOS (cetl:!jggs ©
(somente (somente (computador)
computador) computador) e 10S (celular)
WINDOWS

O Windows pertence a Microsoft e é o sistema operacional
mais usado no mundo. Ele faz o computador ficar facil de usar,
organizando tudo com janelas, icones e uma barra de tarefas.
Por ser simples e bem visual, qualquer pessoa pode usar sem
complicagao, o que o torna o favorito de muitas pessoas ao redor
do mundo. E o mais legal é que ele te dd acesso a uma
infinidade de programas e recursos, sem precisar de comandos
complicados. Isso explica por que o Windows é o queridinho de
tanta gente!

Histéria do windows
A

O Windows foi criado nos anos 80, quando os computadores
eram dificeis de usar. A primeira versdao, o Windows 1.0, foi
langada em 1985 e trouxe uma ideia nova: usar imagens na tela
para fazer as tarefas, ao invés de digitar tudo. Depois, o Windows
1.1 melhorou o sistema, tornando-o mais rapido, estavel e facil
para iniciantes.

Atualmente, a versao mais recente é o Windows 11.

E INFORMATICA BASICA
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Componentes Windows 11
A

O Windows ¢é iniciado automaticamente ao ligar o
computador, ou seja, vocé precisa apenas utilizar o botdo
responsavel por ligar o computador.

Se o Windows possuir
mais de um usuario,

= antes de entrar no

ﬁi sistema, vocé tera de

User2 j ’JH escolher o usudrio que
- ira utilizar, somente

apos escolher o usuario

vocé poderd usar o
Windows.

Figura 4.1 - Tela de inicio.
Fonte: ChatGPT

Area de trabalho
y = 4

™ 1e

Nela vocé pode colocar
icones para acessar pas-
tas e programas rapida-
mente. E o melhor é que
pode adicionar ou
remover esses icones

] €

Seémpre que quiser. Figura 4.2 - Area de trabalho do Windows 11.
Fonte: Windows 11, Microsoft.

Na parte inferior da tela, tem a barra de tarefas com os
programas abertos e o botao "Iniciar" que mostra todos os
programas do computador. Também tem uma pesquisa para
encontrar tudo, desde programas até fazer buscas na internet.
Vocé pode fixar os icones dos programas mais usados para
facilitar o acesso.

i= Q Pesquisar :'l_—,.L" t’i -

Figura 4.3 - Barra de tarefas do Windows 11.
Fonte: Windows 11, Microsoft.
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Explorador de arquivos
A

O Explorador de Arquivos é como o organizador do seu
computador, ajudando a arrumar tudo, como um guarda-roupa
digital. Nele, vocé pode copiar, mover, excluir e organizar
arquivos e pastas com facilidade. Ele é representado por uma
pasta amarela, que funciona como a chave para acessar todo o
conteddo do seu computador.

S T T T T T T T N

\)
Pode ser acessado com o atalho WIN + E ! "

Painel de controle
y = 4

o

O Painel de Controle é o controle remoto do seu
computador, onde vocé pode ajustar tudo do jeitinho que
preferir. Da para mudar a aparéncia do Windows, ajustar a
data, hora, som, e até configurar o mouse. Para abrir, basta
clicar no botdo Iniciar, digitar “Painel de Controle" e clicar no
icone. Dentro dele, tudo é organizado por categorias, por
exemplo, para mudar o mouse, basta ir em “Hardware e Sons”. E
um menu de ajustes onde vocé escolhe as opcdes para

personalizar seu computador.

Ajuste as configuragdes do computador Exibir por:  Categoria ~
c Sistema e Seguranca . Contas de Usuario
Verif putado: W Alterar o tino
¥ Alterar o tipo de conta
s wos com Histérico !

Aparéncia e Personalizacao

ﬂ Rede e Internet &
Exibir o status e as tarefas da rede ™
Eq :‘ald-wa'e i 6 Facilidade de Acesso

Relagio e Regiao

Alterar formatos de data, hora ou nlimero

as e dispositivos

tivo

C
ar as configuragdes de mobilidade comumente

usadas

| Programas
r Desinstalar um programa

Figura 4.4 - Painel de controle do Windows 11.
Fonte: Windows 11, Microsoft.
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. O que é um sistema operacional?

A) Um tipo de hardware que liga o computador.

B) Um programa usado para assistir videos.

C) E 0 que gerencia tudo o que acontece no computador ou celular.
D) Uma peca que resfria o processador.

2. Qual é a principal funcao do sistema operacional?

A
B
C
D

Criar jogos.

Organizar e controlar o funcionamento de todo o sistema.
Enviar arquivos para a internet.

Melhorar a imagem do monitor.

- — =

3. Qual sistema operacional é usado exclusivamente em celulares
da Apple?

A) Android.
B) Windows.
C) macOS.
D) iOsS.

4. Qual dos sistemas operacionais abaixo pode ser usado tanto em
celulares quanto em tablets?

A) Windows.
B) Android.
Q) Linux.

D) macOS.

5. Qual foi a primeira versado do sistema Windows?

A) Windows 98.
B) Windows XP.
C) Windows 1.0.
D) Windows Vista.

EA INFORMATICA BASICA
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6. No Windows 11, a area de trabalho serve para:

A) Mostrar as configura¢des do mouse.

B) Acessar sites rapidamente.

C) Exibir atalhos para programas e arquivos.
D) Fazer login em redes sociais.

7. A barra de tarefas do Windows 11 permite:

A) Criar pastas no disco rigido.

B) Acessar o menu Iniciar, ver programas abertos e pesquisar arquivos.
C) Apagar programas permanentemente.

D) Criar novos usudrios para o sistema.

8. Qual é o icone que representa o Explorador de Arquivos no
Windows 11?

A) Um monitor com engrenagem.
B) Uma lupa azul.

C) Uma pasta de arquivo amarela.
D) Uma seta verde.

9. Qual atalho de teclado abre diretamente o Explorador de
Arquivos?

A) Ctrl + E.

B) Windows + E.
C) Alt +E.

D) Shift + E.

10. No Painel de Controle do Windows 11, é possivel:

A) Instalar um novo sistema operacional.

B) Controlar redes sociais.

C) Personalizar e configurar o sistema, como som, aparéncia e data/hora.
D) Criar documentos de texto.
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Al 5 APRENDENDO A DIGITAR

O que vamos aprender:

e O que é digitar.
e Os principais atalhos no teclado.
* Como digitar corretamente.

A digitacdo é a forma como vocé

ADIGITAQRO conversa com o computador ou
celular usando o teclado. E o jeito

répido e direto de colocar suas ideias
no papel digital, seja escrevendo uma mensagem, um texto ou
um comando.

Quando vocé digita bem, tudo flui com mais rapidez e
menos erros, COmo uma conversa natural com a maquina. E
mesmo que o teclado fisico ou virtual mude de formato, a
digitacdo continua sendo a ponte entre vocé e o que quer criar
ou comunicar.

Errar e ter que apagar, quem nunca?

Sabe quando vocé digita
rapido, mas comete um erro no

meio da frase? Ai comeca a
guerra com o backspace:
apagar, digitar de novo, apagar
outra vez, como se fosse uma
luta contra o proprio texto que
VOCé escreveu.

E INFORMATICA BASICA
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MOUSE

O mouse é como a mao do
usuario no mundo do computador.
Ele é um dispositivo de entrada que
serve para mover o cursor na tela e
dar comandos com cliques, como
abrir pastas, arrastar itens e acessar
menus.

Partes do Mouse
A

‘ Botdo esquerdo:

E o botdo que mais usamos no
mouse. Serve para clicar, selecionar e
abrir coisas no computador.

E usado por exemplo, para abrir um jogo, escolher um
arquivo, confirmar uma agao ou clicar em botdes nos sites e
programas.

‘ Botao direito:

Esse botdo serve para ver mais opg¢oes sobre o que vocé
clicou. Quando vocé clica com o botdo direito em algo, como um

arquivo, aparece um menu com varias opg¢oes relacionadas
aquilo.

Por exemplo, da pra:
o Criar uma nova pasta,
o Personalizar o fundo da area de trabalho,
o Salvar uma imagem,
o Qu até abrir um link em outra aba do navegador.
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‘ Scroll:

E aquela rodinha no meio do mouse que vocé gira com o
dedo e assim como os outros botdes, possue diversas fungdes,
dentre elas:

o Rolar a pagina.

o Dar zoom segurando "Ctrl" e girando.

o Clicar nela pra abrir links em nova aba ou ativar rolagem
automatica.

TECLADO

O teclado, junto com o mouse, é um dos periféricos de
entrada mais usados no computador. Ele funciona como a
“voz" do wusuario, permitindo digitar textos, numeros,
comandos e até jogar. Existem varios tipos: com fio, sem fio,
simples ou cheios de luzes. Sem ele, seria como tentar
escrever sem caneta, uma tarefa que aparentemente é bem
dificil.

”

As 4 areas do teclado:

E INFORMATICA BASICA
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‘ Area numérica: Gtil para digitar nimeros rapidamente.

‘ Area alfanumérica: incluem as mesmas letras, nimeros,
pontuac¢do e simbolos encontrados em uma maquina de
escrever tradicional.

‘ Area de edicdo e navegacdo: permitem editar texto e
mover-se por documentos ou paginas da Web.

. Area das teclas de Fungdo: sdo usadas para executar
tarefas especificas.

Teclas especiais
A

( TAB: serve para pular espacos (tabulacdes) ou passar de uma
op¢ao para outra em caixas de dialogo.

@ ESC: cancela ou sai de um comando.

O Enter: confirma comandos e também cria uma nova linha
guando vocé esta escrevendo

® Insert: ativa ou desativa a funcdo de sobrescrever o texto.

(_ Backspace: apaga o que esta a esquerda do cursor.

® pelete: apaga o que esta a direita do cursor.
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@ Print Screen: tira uma “foto” da tela e guarda na memoria;
depois, vocé pode colar no Paint ou em outro programa.

@ Caps Lock: liga ou desliga as letras maiusculas, funcionando
como um “bloqueio” de caixa alta.

Teclas mudas
A

© ALT e ALT Gr: usadas para acessar teclas com 3 caracteres
(como2,3,4,7,8,90,+,<).

@ CTRL: tecla modificadora que, quando combinada com
outras teclas, funciona como um atalho para um comando.

(> SHIFT: tecla modificadora que permite alternar entre letras
mailsculas e minUsculas e acessar caracteres alternativos,
como simbolos, presentes nas teclas.

Tecla windows (win)
A

A tecla Windows (Win) é como um atalho no teclado.
Sozinha, ela abre o menu Iniciar, mas combinada com
outras teclas, cria atalhos rapidos que deixam tudo mais
pratico e rapido de usar no computador.

e Win: Abrir/fechar Menu Iniciar

e Win+L: Bloqueio do computador (Lock)

e Win+F: Abrir Procurar (Find)

e Win+E: Abrir o Explorador do Windows (Explorer)
e Win+R: Abrir o Executar (Run)

e Win+P: Abrir menu Apresentac¢ao (Presentation)
e Win+SHIFT+S: Recortar tela

E INFORMATICA BASICA
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Atalhos no teclado
A

Atalhos de teclado sdao maneiras de executar ac¢des
usando o teclado. Facilitam muito nossa vida quando
estamos acostumados com eles.

e CTRL+Z: Anular a ultima acdo (arrependimento)
e CTRL+Y: Anular o CTRL+Z

e CTRL+X: Cortar

e CTRL+C: Copiar

e CTRL+V: Colar

e ALT+F4: Fechar janela activa

e F1: Ajuda

Alguns teclados modernos possuem teclas de atalho e
controles extras, como volume e zoom. Para mais
informacdes, consulte o manual ou o site do fabricante.

DIGITANDO TEXTOS

Sempre que vocé precisar digitar algo em uma caixa de
texto, vera uma linha vertical piscando (|). E o cursor,
também chamado ponto de insercdo. Ele mostra onde
comecara o texto que vocé digitar. Vocé pode mover o cursor
clicando no local desejado com o mouse ou usando as teclas
de navegacao.

L INFORMATICA BASICA
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Figura 5.1 - Forma de digitar.
Fonte: Online Typing.in

| Ao treinar digitacdo, olhe o minimo possivel para o teclado. |
| Assim, vocé se acostuma com a posicdo das teclas e melhora |
| sua velocidade e precisdo com o tempo. |

N e %

Para uma digitacdo mais rapida existem algumas dicas
que podem ser adotadas:

e As mdos devem estar em uma posi¢do que seja confortavel
e nao gere dor.

e Os pulsos devem estar sobre uma superficie reta, o que
ajudara a reduzir a tensao e a eliminar a fadiga rapida.

e Seus dedos devem estar acima das teclas. Quanto menor a
distancia, mais rapido vocé ira digitar.

e Na posic¢do inicial, coloque os dedos sobre as teclas da linha
inicial (mao esquerda sobre as teclas A, S, D e F, mao direita
sobre as teclas ], K, Le;)

e Os polegares sobre a tecla barra de espaco.

Entendeu tudo? Espero que sim, e como ja
aprendemos a teoria, o que acha de avancarmos para
0 proximo passo e colocar em pratica esses conceitos?
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NA PRATICA!
N

Abram o navegador.

Acessem algum desses sites:
Ratatype, monkeytype ou Ztype.

Efetuem o cadastro.

00 00

Cliguem em algum curso de
digitacao.

Comecem a praticar utilizando a
técnica da linha vertical.

-

Vamos nos divertir um pouquinho?
B @ Acesseolink e participe da atividade @) @)
‘ interativa sobre as funcées do teclado!

m Atividade: Func8es do Teclado do Computador
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GERENCIAMENTO DE
Awla, 6 JANELAS

O que vamos aprender:
e O que é um gerenciamento de janelas.
e Aimportancia da organizagao.

J e Formas de organizacao.
E como um maestro que

GERENCIAMENTO DE  garante que vocé veja tudo o que
JANELAS precisa, sem confusdo,

contribuindo para uma
experiéncia mais organizada.

O gerenciamento de janelas é como o organizador do seu
espaco de trabalho no computador ou celular. Ele cuida para
que todas as janelas dos programas fiquem no lugar certo,
evitando que se sobreponham demais e permitindo que vocé
troque entre elas com facilidade. Esse processo envolve abrir,
minimizar, maximizar, mover e redimensionar janelas, além de
alternar rapidamente entre diferentes aplicativos e areas de
trabalho.

Ja ficou perdido entre tantas janelas
abertas?

As vezes, abrimos tantas janelas
no computador que acabamos
nos perdendo ou fechando algo

sem querer. Por isso, é importante
saber gerenciar as janelas para
manter tudo organizado e trocar
rapido entre os programas, sem
confusao na hora de estudar ou
trabalhar.
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PARA QUE
SERVE?

N

e Melhora a produtividade ao facilitar a alternancia
b entre tarefas e a localiza¢do de aplicativos;
e Contribui para uma experiéncia de usudrio mais
organizada.

il

METODOS DE
ORGANIZAGAO

Em sistemas operacionais modernos, existem diferentes
métodos de gerenciamento de janelas, cada um com suas
proprias caracteristicas, que ajudam a organizar o espago na
tela e facilitam a interacdo do usuario com varios programas
abertos ao mesmo tempo.

Existem varios métodos de organizacdo de janelas, cada \
um com suas vantagens, mas cabe a vocé escolher o que |
\ melhor se adapta ao seu estilo e as suas necessidades. @ ]

—(~

—

Empilhamento
A

As janelas ficam uma em cima da outra,
tipo folhas empilhadas. Vocé troca entre
elas usando atalhos ou clicando nas abas.
Simples, mas as vezes esconde o0 que esta
por baixo.
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Figura 6.1 - Janelas empilhadas.
Fonte: Windows 11, Microsoft.

Vocé pode mover e mudar o tamanho
das janelas como quiser, mesmo que uma
sobreponha a outra. D4 liberdade, mas
pode passar a ter uma imagem
desorganizada se abrir muita coisa.
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Figura 6.2 - Janelas sobrepostas.
Fonte: Windows 11, Microsoft.
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Mosaico
A

As janelas sdo organizadas tipo um mosaico, lado a lado,
sem se sobrepor. Todo o espaco da tela é aproveitado e
vocé vé tudo ao mesmo tempo.
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Figura 6.3 - Janelas em estilo mosaico.
Fonte: Windows 11, Microsoft.

ATALHOS PARA GERENCIAMENTO

Empilhamento Sobreposicao

o Alt + Tab (Windows/Linux): o Win + Setas (Windows): move
alterna entre janelas e encaixa janelas
abertas. rapidamente.

o Command + Tab (macOS): o Alt + Espaco (Windows): abre
alterna entre aplicativos menu da janela (mover,
abertos. minimizar, maximizar).

Mosaico Extra

o Win +Z (Windows 10/11): abre as op¢des o Win + D (Windows):
para dividir a tela automaticamente. retorna para a area

o Linux (i3, bspwm, etc.): atalhos de trabalho
personalizados, como Mod + H/J/K/L para minimizando todas
mover ou redimensionar janelas. as janelas abertas
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. No método de sobreposicao, o usuario tem liberdade para
mover e redimensionar janelas como quiser.

[]1Verdadeiro []Falso

2. Qual método de organizacao de janelas permite que elas fiquem
lado a lado, sem sobreposi¢ao?

A) Empilhamento B) Sobreposicdo
C) Mosaico D) Minimizacao

3. Qual atalho no Windows 10/11 abre op¢des para dividir a tela
automaticamente?

A) Win + Setas b) Win +Z
c) Alt + Tab d) Command + Tab

4. No Linux, qual é uma caracteristica comum do gerenciamento de
janelas em sistemas como i3 ou bspwm?

) Janelas ndo podem ser redimensionadas

B) Uso de atalhos personalizados, como Mod + H/J/K/L
) Todas as janelas ficam em mosaico por padrdo

D) Ndo ha suporte para minimizar janelas

5. Qual é uma caracteristica do método de empilhamento?

) Janelas ficam lado a lado

B) Janelas se sobrepdem como folhas empilhadas
) Janelas sdo maximizadas automaticamente
Janelas sdo fechadas ao mesmo tempo

onn r{ £ 5 6
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6. 0 método de mosaico permite que janelas se sobreponham.

[]1Verdadeiro [1Falso

7. No método de sobreposicdo, o que pode acontecer se muitas
janelas forem abertas?

A) As janelas se organizam automaticamente em mosaico
B) A tela pode ficar bagungada

Q) Todas as janelas sdo minimizadas

D) O computador reinicia automaticamente

8. O atalho Win + Shift + S no Windows é usado para organizar
janelas em mosaico ou capturar a tela.

[1Verdadeiro []Falso

9. Qual sistema operacional usa o atalho Command + Tab para
alternar entre aplicativos?

A) Windows B) Linux

C) macOS D) Android

10. O gerenciamento de janelas contribui para uma experiéncia de
usuario mais organizada.

[]1Verdadeiro []1Falso
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APLICATIVOS MAIS USADOS
Awla, ¥ DO WINDOWS

O que vamos aprender:
e Os tipos de aplicativos.

e As aplicagdes mais usadas no sistema
Windows.

As aplicagdes mais usadas no
AS APLICAGOES DO sistema Windows sdo como  as
WINDOWS ferramentas que vocé sempre dglxa
por perto para emergéncias do dia a
dia.

Elas facilitam tarefas desde escrever textos, navegar na
internet, ouvir musica até organizar arquivos. Estdo sempre
proximas prontas para ajudar, seja no trabalho, nos estudos ou
no lazer. Mesmo que o Windows evolua e traga novos recursos,
essas aplicacbes continuam sendo a base da interacao com o
sistema, funcionando como atalhos praticos entre vocé e tudo
0 que quer fazer no computador.

Pra que complicar, se da pra usar um
atalho?

Todo mundo tem aqueles atalhos na
area de trabalho que levam direto
para os apps que mais usa. Afinal, para

que complicar, certo? Assim que liga o
PC, ja abre o Google, o YouTube, o
WhatsApp Web, o Word ou até um
jogo. Esses atalhos deixam tudo mais
rapido e facil, sem perder tempo
procurando — é so clicar e usar!
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Navegadores Web Na\iegadores web, ou brows-
y ers, sdo os programas que
vocé usa para acessar a internet.
Eles sdo a porta de entrada para sites, videos, jogos e tudo o
que a web oferece. Cada navegador tem suas caracteristicas
especiais para tornar sua navega¢do mais rapida, segura e
pratica.

3 - Microsoft Edge: O navegador padrdo do Windows, conhecido

1- Google Chrome: 2 - Mozilla Firefox: N
Conhecido pela rapidez e ‘ Oferece personalizacdo )
extensdes disponiveis; e foco na privacidade;
pela sua integracao com servicos da Microsoft e desempenho. e

Produtividade Aplicativos de produtividade

y sao ferramentas que ajudam

vocé a estudar, trabalhar e organizar
tarefas com mais facilidade. Eles sdo usados no dia a dia para
criar textos, fazer contas ou preparar apresentacdes.

1 - Microsoft Office - pacote mais conhecido, com programas
como:

o Word: ideal para escrever textos, como trabalhos
escolares ou relatérios.

o Excel: perfeito para criar planilhas, organizar dados e
fazer calculos.

o PowerPoint: usado para montar apresentacdes, com
slides de textos, imagens e animacgdes.

2 - LibreOffice - alternativa gratuita ao Microsoft Office, com

programas parecidos, permitindo fazer praticamente as mesmas
coisas.
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60



Aplicativos de multimidia sdo
programas usados para criar,

reproduzir ou editar contetidos como
videos, musicas e imagens. Eles servem tanto para quem quer
curtir um filme ou uma musica, quanto para quem precisa
trabalhar com edicdo de videos ou audios. O principal desses
aplicativos é reproduzir e modificar contetddos audiovisuais
que ja existem.

Multimidia
A

1- VLC Media Player: Reprodutor gratuito que
abre quase todos os formatos de dudio e video.

2 - Adobe Photoshop: Software profissional
para criar e editar imagens.

para edicdo de videos. P

3 - Adobe Premiere Pro: Programa profissional

4 - Windows Media Player: Reprodutor de
midia integrado ao Windows. E

Aplicacdes de design grafico
sdo programas usados para

criar, editar ou montar elementos
visuais como imagens, ilustra¢des e logotipos. Muito usadas por
designers e criadores de conteldo, elas servem para fazer pecas
criativas e profissionais. Diferente dos apps de multimidia, aqui o
foco é na criacdo de materiais visuais do zero ou na
montagem de projetos bem elaborados.

Design
y

1- Adobe Illustrator: Software para criar designs
graficos e logotipos vetoriais.

2 - CorelDRAW: Ferramenta de design grafico e (')
criacao de layouts de pagina. o
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Aplicagdes de comunica¢do sao
programas usados para enviar
mensagens, fazer chamadas de voz
ou video e colaborar com outras pessoas, seja no trabalho, nos
estudos ou em atividades de lazer. Elas facilitam a conexdo a
distancia, permitindo reunides online, chats em grupo e

interacBes em tempo real.

Comunicacao
A

1- Microsoft 2 - Skype: Software
Teams: Plataforma @® dechamadas de voz
de comunicagdo e e video; muito
colaboragdo para utilizado em
empresas e escolas. meados de 2019.

3 - Discord: 4- Zoom:
Aplicativo de chat, Software de

voz e video; usado video

por gamers e conferéncias.

grupos de estudo.

Aplica¢des de seguranca sdo pro-
gramas que protegem o compu-
tador contra virus e ameacas, man-
tendo os dados seguros, o sistema funcionando bem e
impedindo o acesso de invasores. Elas também podem oferecer
recursos extras, como protecdo na internet e alertas em tempo
real.

Seguranca
y

1 - Windows Defender:
Antivirus e ferramenta de --
seguranga integrada ao "

Windows.

2 - Avast Free Antivirus:
Solucdo antivirus gratuita
com recursos adicionais.

onn r{ £ 6 2
2



Desenvolvimento Aplicacdes de desenvolvimento
y sdo ferramentas usadas para
escrever, organizar e controlar cédigos
de programas. Elas ajudam os programadores a criar softwares,
sites e aplicativos, facilitando a correcdo de erros e o trabalho em
equipe. Com elas, programar fica mais facil e organizado.

1 - Visual Studio Code: Editor de
codigo facil de usar e cheio de opg¢des,
muito escolhido por programadores.

2 - Git: Ferramenta que ajuda a salvar
e controlar diferentes versdes de um
projeto de programacao.

Aplicag8es utilitarias sdo ferra-
mentas que ajudam a cuidar
do computador, como compactar ar-
quivos grandes para economizar espag¢o ou limpar arquivos que
deixam o sistema lento. Elas facilitam o dia a dia e mantém o PC
rapido e organizado.

Utilitarios
A

1- 7-Zip: 2 - CCleaner:
Programa gratuito Ferramenta que
para compactar e limpa arquivos
descompactar inUteis e ajuda o
arquivos, computador a
deixando-os ficar mais
menores. rapido.

3 - WinRAR: Programa popular para
compactar e descompactar arquivos. Muito
usado para organizar e reduzir o tamanho de
pastas e documentos.

onn r{ £ 6 3
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Aplicagdes de armazenamento
sdo programas que guardam
seus arquivos na nuvem, permitindo
que vocé acesse eles de qualquer lugar, em diferentes
aparelhos. Além disso, elas mantém seus documentos sempre
atualizados e sincronizados, faciltando o trabalho e o
compartilhamento com outras pessoas.

Armazenamento
y

1- Dropbox: Armazena arquivos na nuvem,
permitindo compartilhar e acessar de qualquer
lugar.

2 - Google Drive: Armazenamento em nuvem
integrado ao Google, muito usado para salvar
documentos, fotos e videos.

Quanta informacao ja aprendemos, ndo é
mesmo? Na préxima aula, vamos nos aprofundar no
Explorador de Arquivos que ja vimos um pouco na aula
4.
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. Qual navegador web é conhecido por sua integracao com servicos
da Microsoft e desempenho otimizado no Windows?

A) Google Chrome B) Mozilla Firefox

C) Microsoft Edge D) Discord

2. Qual aplicativo do pacote Microsoft Office é mais adequado para
criar planilhas e realizar calculos?

A) Word B) Excel
C) PowerPoint D) Teams

3. Qual programa de multimidia é capaz de reproduzir quase todos
os formatos de audio e video?

A) Windows Media Player

B) VLC Media Player

C) Adobe Photoshop

D) Adobe Premiere Pro

4. Qual aplicativo de design grafico é especializado na criagdo de
logotipos vetoriais?

A) Adobe Photoshop

B) CorelDRAW

C) Adobe lllustrator

D) Windows Media Player

5. O Discord é adequado apenas para uso recreativo, como jogos.
[ 1Verdadeiro [ 1Falso

6. O WinRAR pode descompactar arquivos no formato .zip.
[ 1Verdadeiro [ 1Falso
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7. Qual ferramenta de seguranca é integrada ao Windows para
protecao contra virus e malware?

A) Avast Free Antivirus

B) Windows Defender

C) CCleaner

D) 7-Zip

8. No Google Drive, qual funcionalidade permite acessar arquivos de
qualquer dispositivo?

A) Sincronizagao na Nuvem

B) Compactacao de Arquivos

C) Edicéo de Video

D) Protecao Antivirus

9. Qual aplicativo de desenvolvimento é um editor de cédigo leve e
personalizavel?

A) Git B) Visual Studio Code
Q) 7-Zip D) CCleaner

10. O Google Drive nao permite compartilhar arquivos com outros
usudrios.

[ 1Verdadeiro [ ]1Falso

11. Qual aplicativo utilitario ajuda a limpar arquivos desnecessarios
para melhorar o desempenho do PC?

A) WinRAR B) CCleaner
Q) Git D) Dropbox

12. O Git é uma ferramenta que ajuda a gerenciar versdes de
projetos de programacao.
[ ]Verdadeiro [ 1Falso
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GERENCIADOR DE
Aubov 8 ARQUIVOS E PASTAS

O que vamos aprender:
e O que é um “gerenciador de arquivos”.
e Os componentes do Windows Explorer.

e O que é uma biblioteca e quais suas
principais categorias no Explorador.

O gerenciador de arquivos e

GERENCIADOR DE pastas é como uma estante

ARQUIVOS organizada, onde vocé guarda e

encontra tudo o que precisa. As-

sim como se separa livros e objetos em

prateleiras, no computador vocé usa pastas para armazenar

fotos, textos e programas. Ele facilita criar, mover e excluir

arquivos, mantendo tudo em ordem e facil de achar. No

Windows, o Explorador de Arquivos (Windows Explorer) é essa

ferramenta, sendo considerado umas das mais importantes e

funciona como um bibliotecario que gerencia todo o sistema de
estantes.

Vocé sabe aproveitar o gerenciador?

As vezes, salvamos um arquivo
no lugar errado e sé percebemos
depois. Levamos tempo procu-
rando ou até achamos que
perdemos o arquivo. Mesmo com
abas organizadas, se nao
prestarmos atencdo, nos per-
demos. Por isso, usar bem o
gerenciador faz toda a diferenca!
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Existem trés formas de acessar o Explorador de arquivos:

@ WMenu Iniciar: Clique no botdo do Windows e procure
pelo “Explorador de Arquivos”

® Windows + E: Atalho rapido para abrir o Explorador.

icone na Barra de Tarefas: Clique na pastinha na barra
inferior da tela.

P

O Windows Explorer tem varias partes que ajudam vocé a
navegar e organizar seus arquivos. Conhecer essas areas

facilita encontrar o que vocé precisa com rapidez.
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Figura 8.1 - Explorador de Arquivos.
Fonte: Windows 10, Microsoft.
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1 - Painel de navegacao:
Painel para acessar a
biblioteca e pastas.

2 - Botao voltar e
avancgar:

Voltar para o local que vocé
estava antes e avanca para o
proximo local.

3 - Faixa de op¢des:

Aqui ficam os menus com
vérias funcdes do Explorer. E
possivel esconder ou mostrar
essa faixa clicando com o
botdo direito na barra de
ferramentas e selecionado
minimizar a faixa de opgdes,
apertando [Ctrl] +

Guia Exibir
y 4

[F1] ou através da faixa de opgdes
de seta no canto direito.

5 - Barra de endereco:
Mostra onde vocé estd e ajuda a
navegar entre pastas e bibliotecas.

6 - Lista de arquivos e pastas:
Local onde os arquivos e pastas
estdo armazenados.

7 - Caixa de pesquisa:
Usado para pesquisar arquivos e
pastas.

8 - Painel de visualizacgao:
Usado para ver a previsao de um
arquivo sem ter que abri-lo.

A Guia Exibir é uma das partes mais importantes do
Explorador de Arquivos, pois permite personalizar como
os arquivos e pastas aparecem na tela. Ela deixa tudo
mais organizado e do jeito que vocé achar mais facil de
usar.

E importante destacar
que a guia nao existe no

Windows 11, sendo
substituida por um menuy

mais simples e compacto. 1)
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Figura 8.2 - Guia Exibir no Windows 11.
Fonte: Windows 11, Microsoft.

Dentro dessa guia, vocé pode escolher como os arquivos
vao aparecer: com icones pequenos, grandes ou extra
grandes, ou entdo pelo jeito como as informag¢bes sado
mostradas, como em blocos, detalhes ou contetdo.

| e

Figura 8.3 - Visualizagdo de arquivos.
Fonte: Windows 11, Microsoft.

No painel exibir também tem o painel de visualizacao, ja
mencionado anteriormente, que quando ativado, mostra uma
pré-visualizacdo do conteddo selecionado em uma barra
lateral do lado direito da tela.
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e Para ativar ou desativar o painel de visualizacao

vocé pode utilizar Alt + P.

e Muitos formatos sdo simplesmente ilegiveis para o

—. modo, enquanto outros sé funcionam caso tenha o

programa correto instalado no PC.

e Existe também o painel de detalhe que quando
ativado, mostra além do conteldo, os detalhes do
arquivo na mesma barra lateral direita da tela.

Acesso rapido

O Acesso Rapido é como um atalho para as pastas e
arquivos que vocé mais utiliza. Assim, ndo precisa ficar

procurando toda vez.

Exibir no acesso rapido:

Clicar com o botdo
direito do mouse e
selecionar Fixar no
Acesso rapido.

Remover do acesso rapido:

e Clicar no arquivo dentro de
acesso rapido com o botdo
direito do mouse e selecionar
Remover do Acesso rapido.

= | Documentos

+ » Este Computador > Documentos A
HAcesso ripido
¥ Downloads o TechTude i
= Abric
% Documentos o £
Abair em nova janela
& Imagens of Pk i et rigudo
B Misicas » .
Companithar com >
B Videos * .
Restaurar versies anteriores
i OneDiive Inchuir na biblicteca »
Fiear ma: Tela Inicial
i Este Computador
Exibir e Finler
G Rede Compantifhar no ]

Figura 8.4 - Fixando na barra de acesso rapido.

Fonte: Windows 11, Microsoft.
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Figura 8.5 - Desabilitando a barra de acesso rapido.

Fonte: Windows 10, Microsoft.

Arquivos ocultos

Caso vocé deseje, ha
como desabilitar a opcao
“Acesso rapido”, restando
apenas as pastas fixadas
por Vocé.

1° Acesse a guia Exibir.

2° Selecione Op¢des.

3° Na secdo Privacidade,
desmarque as caixas de
selecdo e selecione Aplicar.

Arquivos ocultos sao aqueles | o
que o sistema esconde para |=o
evitar que sejam apagados ou |
alterados sem querer, pois |==

= Visualizar

J leones extra grandes
lcones grandes
lcones médios

feanes P uencd

Lista
esses arquivos normalmente = Detathes
sao relacionados ao sistema, 9= Blocos
0 que pode prejudicar 0O | conteido

funcionamento do computador |
caso haja alteracbes. Mas, se
for preciso, da para mostrar
esses arquivos.

No Windows 11, é sé abrir o
Explorador de Arquivos >
Visualizar > Mostrar > Itens

Mostrar > D

LI Painel de detalhes

(T} Painel de visualizagio

Painel de navegagdo

+= Exibigdo compacta

[g Caxas de sebegdo de e
11 Extensdes de nomes de

v Rens ooultos

ocultos.

Figura 8.6 - Mostrando itens ocultos.
Fonte: Windows 11, Microsoft.
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Classificacao
y

Os arquivos podem ser classificados por nome, data, tipo,
tamanho e outras opc¢Bes. Isso facilita muito na hora de
encontrar o que vocé precisa, principalmente usando a caixa
de busca, que funciona como um buscador, parecido com o
Google. Conforme vocé digita, o Explorador de Arquivos ja vai
sugerindo resultados automaticamente.

Além disso, da para buscar de formas mais especificas:

e Por data de modificagao:

Digite “datademodificacdo:” e
depois o periodo que quer, como:

JUI

— datademodifica¢gdo:ontem
— datademodificagdo:semanapassada

¢ Por tamanho do arquivo:

Digite “tamanho:” e depois 0 0 espaco que quer conferir,
como:

— tamanho:<100mb

Biblioteca
A

As bibliotecas foram criadas para deixar mais facil de
organizar e encontrar arquivos. Elas juntam, em um sé
lugar, conteldos que podem estar em varias pastas
diferentes, separando tudo por categorias como

Documentos, Imagens, Musicas e Videos.
Assim, vocé nao precisa ficar

procurando em varias pastas, pois a
biblioteca mostra tudo junto, o que
facilita muito o seu dia a dia no
computador.

ik
il =
1
[
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As categorias das bibliotecas
ajudam a deixar tudo ainda
mais organizado. Cada catego-
ria retine arquivos do mesmo
tipo: Documentos, para textos e
arquivos de trabalho, Imagens,
para suas fotos e desenhos, MUsi-

As bibliotecas s6 criam

atalhos que mostram arquivos
de varios lugares diferentes
em um s, por isso nao
duplicam os arquivos. o)

cas, para suas cancdes favoritas, e Videos, para filmes e clipes.
Com essa divisdo, fica facil encontrar exatamente o que vocé
procura, sem perder tempo vasculhando pastas diferentes.

A biblioteca padrao inclui:

S
| e Documentos

)

-’7 e Mdusica

Lixeira
y = 4

| “ e Imagens

A MWW WY

> e Videos

A Lixeira é um espag¢o do Windows onde ficam os arquivos
e pastas que vocé exclui, mas ainda ndo apagou de vez. Ela
funciona como um "lugar de espera", para que, caso vocé
mude de ideia, possa recuperar o que jogou fora.
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Como mostrar ou ocultar a Lixeira:

1 -Va em Configuracdes.

2 - Selecione Personalizagao.

3 - Clique em Temas.

4 - Depois, va em Configura¢des dos
icones da Area de Trabalho. Marque (ou

desmarque) a opcdo Lixeira e clique em
Aplicar.

Como restaurar um arquivo da Lixeira:

1 - Abra a Lixeira (dé dois cliques no icone).

2 - Ache o arquivo que quer recuperar.

3 - Clique com o botdo direito do mouse sobre ele.

4 - Selecione a op¢do "Restaurar”. O arquivo vai voltar para
o local de onde foi apagado.

Atencao: Se vocé s6 apagar normalmente (com a tecla Delete),
0 arquivo vai para a Lixeira. Mas, se usar Shift + Delete, o
arquivo serd apagado permanentemente, sem passar pela

\

|

|

Lixeira. @ /I
-~ -\ ... 4

R —
Conseguiu compreender tudo? Nessa aula visitamos

muitos assuntos de extrema importancia na nossa rotina.
Na préoxima aula, aprenderemos sobre manipulacdo de
arquivos. Até breve!
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. Qual atalho de teclado abre o Explorador de Arquivos
rapidamente?

A) Ctrl + E B) Windows + E

Q) Alt + F4 D) Ctrl + Shift + E

2. Qual componente do Windows Explorer mostra o caminho atual
da pasta em que vocé esta navegando?

A) Painel de Navegacao
B) Barra de Endereco

C) Caixa de Pesquisa

D) Painel de Visualizacdo

3. Qual é a funcdo da Faixa de Op¢des no Windows Explorer?
A) Mostrar uma prévia dos arquivos.

B) Exibir menus com fun¢8es para gerenciar arquivos e pastas.
C) Pesquisar arquivos no computador.

D) Classificar arquivos por tamanho automaticamente.

- — =

4. Qual componente exibe os arquivos e pastas contidos no
diretério atual?

A) Barra de Ferramentas

B) Lista de Arquivos e Pastas
C) Painel de Navegacdo

D) Caixa de Pesquisa

5. A busca por "datademodificacao:semanapassada"” encontra
arquivos modificados na ultima semana.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

6. 0 comando "tamanho:>100mb" busca arquivos menores que 100
MB.

Verdadeiro [ ]1Falso
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7. Classificar arquivos por tipo ajuda a encontrar documentos de
um formato especifico.

[ 1Verdadeiro [ 1Falso

8. Qual é a principal vantagem de usar bibliotecas?

A) Reduzir o tamanho dos arquivos.

B) Acessar arquivos de varios locais em um sé lugar.
Q) Criar cépias de arquivos automaticamente.

D) Excluir arquivos ocultos com seguranca.

9. Como exibir arquivos ocultos no Windows 11?

A) Explorador de Arquivos > Visualizar > Mostrar > Itens Ocultos.
B) Configuragdes > Sistema > Arquivos Ocultos.

C) Guia Exibir > Op¢des > Mostrar Tudo.

D) Painel de Controle > Exibir > Arquivos Especiais.

10. Por que o sistema oculta alguns arquivos por padrao?

A) Para economizar espaco no disco.

B) Para evitar alteragdes acidentais em arquivos importantes.
C) Para aumentar a velocidade do computador.

D) Para organizar arquivos por data.

11. O que acontece quando vocé exclui um arquivo usando a tecla
Delete?

A) E apagado permanentemente.
B) Vai para a Lixeira.

C) E movido para o Acesso Rapido.
D) E ocultado no sistema.

12. Qual combinacgdo de teclas exclui um arquivo
permanentemente, sem passar pela Lixeira?

A) Ctrl + Delete
B) Shift + Delete
Q) Alt + Delete
D) Windows + D
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MANIPULAGAO DE PASTAS E
Aulbor 9 ARQUIVOS

O que vamos aprender:
e Manipular arquivos e pastas.

u e Gerenciar arquivos e pastas.

Manipular pastas e arquivos
€ como organizar seus materiais
escolares: vocé cria pastas para
separar as matérias, coloca os
trabalhos e anota¢des no lugar

certo e joga fora o que ndo serve mais.

No computador, é igual — vocé cria, move, copia,

renomeia ou apaga arquivos e pastas para manter tudo
organizado. Isso deixa sua vida mais pratica, evitando bagunga
e facilitando na hora de achar aquele documento ou foto
importante. Quanto mais organizado, mais rapido e facil é usar o
computador sem estresse.

MANIPULAGAO DE
ARQUIVOS

Onde foi parar aquele arquivo?

Quem nunca salvou um
arquivo e depois ficou
procurando, abrindo varias pastas
sem lembrar onde colocou?

Manipular pastas e arquivos é
exatamente isso: saber criar,
mover, renomear e excluir,
mantendo tudo organizado para
encontrar o que precisa sem
perder tempo nem se estressar.
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APRENDENDO A
MANIPULAR

Criando uma pasta )
A =p

Criar uma pasta no computador é uma das tarefas mais
basicas e importantes para organizar arquivos. Existem varias
maneiras de fazer isso:

@ Na area de trabalho: Clique com o botdo direito na
area de trabalho, va na opc¢do novo e depois clique em pasta.
Exemplo:

Video 9.1 - Como criar uma nova pasta na area de trabalho do Windows 11

WINDOWS 11

Como criar pasta no Windows 11 e subpasta

‘ Usando teclas de atalho: Pressione as teclas Ctrl + Shift
+ N ao mesmo tempo, dentro de uma pasta ou na area de
trabalho.

@ No explorador de arquivos: Localize a pasta onde quer
criar outra pasta e clique como o botdo direito do mouse e
“novo”.

EA INFORMATICA BASICA
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https://www.youtube.com/watch?v=_BM6Vjkvk2E
https://www.youtube.com/watch?v=_BM6Vjkvk2E

Déan Local i Doaca Locsd ¥}

yu
I

e {7 HF, W1 252 .

Figura 9.1 - Criando novas pastas.
Fonte: Windows 10, Microsoft.

Criando um arquivo
y

Existem varias formas de criar um novo arquivo no Windows.
Vocé pode criar um novo arquivo usando o Explorador de
Arquivos ou salvando algo novo que vocé esta criando dentro
de uma aplicagdo. No Explorador de Arquivos, navegue até a
pasta desejada, clique com o botdo direito do mouse em uma
area vazia, selecione “Novo” e escolha o tipo de arquivo que
deseja criar, por exemplo: “Documento de Texto".

Boa noite

PO [— [ — e cmnar an T — I

]

B agaogemoma

20 NED s @A oLB@ ~aeso 2l

e

Figura 9.2 - Criando um arquivo Word.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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Renomeando arquivos

Existem duas formas de renomear uma pasta ou arquivo, sendo

elas:
Y
'
trabalhoPD5 v, fa) &h =
X © & w
7 bis parnpa
W Abrir Ent

—F CRUDZASamylly
Z Abrir em nova guia

L

[ Feliz pizcoa aguar

&2 Ernylly - Edge
Abrir em nova janela

Ly

57 Fixar no Acesso ripido
B0 Feliz pascos aqua URENOACES P

B Ferramentas « Per R el gk

£D

¥ GES-FOR-22 - FICI Compactar para arguivo ZIP

B MicrosoftEage 0 Copiar coma caminha

% Pessoal - Chwom o~ FPropriedades

5. Seratch 3

£ winRaR

& senp

- B3 Mostrar mais opgBes
=] ubuntu-22.04-des, |

Figura 9.3 - Renomeando pelo botdo direito.

Fonte: Windows 10, Microsoft.

-~

(=11

A

‘ Clique com o
botao direito

do

mouse na pasta ou

arquivo e, apos,
clique em
“renomear”.

. Selecionar o arquivo/pasta que vocé deseja renomear

usando o

botado esquerdo e indo até a opcdo de

renomear que esta em localizada na parte superior do

explorador de arquivos.

2. RO - Carmpus Vilhena x +
L. + =] 2 ampus Vilhena  »
® Mo Tl Classificar T Visuslzagho
£ Inicio
Py Gateria Passes 3 4 .
& OneDrive - Persnl Tecrico em Informitica 1ATS/208 2235 Fasta de aigusvos

B Area e Trabatho

.| Documentos

P ragens

@ Misices

B visees

b Downlosds
Api_ipcs
3"A - Informitica
3 - Indormtica
Copturss
Capturas de Tela

Figura 9.4 - Renomeando pela opcdo na barra.

Fonte: Windows 11, Microsoft.
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Excluindo arquivos
y

trabalhoPDS
@7 bis pampa
CF CRUDZASamyly
2 Ervylly - Edge

=3 Feliz pascos squa

Abrir ﬁ

2 Abrir em nova guia

2 Abrir gm nova janela

) Felz phscos aquim

&F Fomamentss - Per

B GES-FOR-23 - FIO

W Miceoselt Bdge

& Pessoa - Chrom ¢

- Satetch 3

& setup

(=}

Fixar no Acesso rdpido

* Fixar em Inicar

Compactar para aquive ZIP

) Copiar coma caminhg

5
- ]

L}

| wbuntu-2104-des..

Propriedades
WinBaR

Mastrar mas opghes

Clique com o botao
direito do mouse na
pasta ou arquivo e,
apés, clique na
lixeirinha. Esse
processo leva seu
arquivo para a lixeira
do PC.

Figura 9.5 - Excluindo pelo botdo direito.

Fonte: Windows 11, Microsoft.

® Selecione o arquivo/pasta que vocé deseja excluir usando
o botdo esquerdo e va até a opg¢do de excluir na parte
superior. Esse também leva direto para lixeira.

B Area deTabathe &
] Documentos
P Iragens
@ Msicas
B viecs
4 Downlosds
Apiipes
3% - Informitica
3B - informatica
Cophurss

Capturss de Tela

L IR0 - Camgus. Wilhers X +

T [ .’/I;%'ampm\nlnrna »

E Mo ] 0] T Classificar (D Visualizagho
A infco

P Galeria Passes 1 L Py b araition

& Onelrve - Periznal Técrico em Informitica MTE2023 2335 Pasta de arquives

Figura 9.6 - Renomeando pela op¢do na barra.

Fonte: Windows 11, Microsoft.

Se vocé selecionar um
arquivo ou pasta e pressionar
a tecla DELETE, por padrao, o
arquivo ou pasta sera enviado
para a Lixeira.
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ATENCAO:

Se pressionar as teclas
SHIFT + DELETE o arquivo
ou pasta sera excluido
permanentemente.

Movendo e copiando
A

@ Movendo - Para mover um arquivo, basta arrasta-lo com o
botdo esquerdo do mouse pressionado. Mas atencao:

Mesma unidade de disco:
e O arquivo sera apenas
transferido para outro local

Unidade de disco diferente:

e Ao arrastar o arquivo para outra
unidade (como um pen drive), o sistema
cria automaticamente uma cépia no
novo local, mas mantém o original onde
estava.

@ Utilizando atalhos - Outra forma pratica de mover
arquivos é usando o botdo direito do mouse ou atalhos do
teclado:

Botdo direito:

e Clique com o botdo direito no arquivo ou pasta, selecione
“Recortar” ou “Copiar”, va até a pasta de destino, clique com o
botdo direito e escolha “Colar”. a

Atalhos:
e Pressione Ctrl + X para recortar ou ; L

Ctrl + C para copiar e, em seguida,
Ctrl +V para colar no novo local.

7

{ Para selecionar varios arquivos, use Ctrl + clique para marcar \
|‘ um por um ou Shift + clique para pegar todos de uma vez, entre |
\

dois pontos. /
-~ @/
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. Qual é a principal fungdo de uma pasta no computador?

A) Armazenar apenas fotos

B) Organizar arquivos em grupos

C) Executar programas

D) Proteger o computador contra virus

2. 0 que acontece quando vocé move um arquivo de uma pasta para
outra?

A) O arquivo é duplicado

B) O arquivo é apagado permanentemente

C) O arquivo é transferido para a nova pasta e removido da original

D) O arquivo fica corrompido

3. O que acontece quando vocé arrasta um arquivo para a Lixeira no
Windows?

A
B
C
D

O arquivo é movido para outra pasta

O arquivo é apagado permanentemente

O arquivo é armazenado temporariamente na Lixeira
O arquivo é compactado

- — =

4. Qual é a melhor pratica para organizar arquivos no computador?

A) Colocar todos os arquivos na area de trabalho

B) Criar pastas com nomes claros para categorizar arquivos
C) Deixar todos os arquivos na pasta Downloads

D) Usar apenas um tipo de arquivo

5. Qual é a diferenca entre copiar e mover um arquivo?
A) Copiar cria uma duplicata; mover transfere sem duplicar
B) Copiar apaga o original; mover mantém o original

C) Copiar compacta o arquivo; mover o descompacta

Nao ha diferenca entre os dois

onn r{ £ 8 6
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6. E possivel selecionar varios arquivos segurando a tecla Shift e
clicando.
[ 1Verdadeira [ 1Falsa

7. Qual é o local padrdo onde os arquivos baixados da internet
geralmente sao salvos?

A) Area de Trabalho

B) Pasta Documentos

C) Pasta Downloads

D) Lixeira

8. No Windows Explore pode-se criar pastas por mais de um método,
o primeiro é clicar com o botdo direito e selecionar “Novo” > “Pasta”
ou pelo atalho “Ctrl + Shift + N”. Essa afirmacao é:

[ 1Verdadeira [ 1Falsa

9. Copiar e colar um arquivo aumenta o espa¢o ocupado no
disco.Essa afirmacao é:
[ 1Verdadeira [ 1Falsa

10. O que acontece se vocé esvaziar a Lixeira no Windows?

A) Os arquivos sao movidos para a pasta Downloads

B) Os arquivos sdo apagados permanentemente

Q) Os arquivos sao restaurados para suas pastas originais
D) Os arquivos sao compactados

11. O que acontece se vocé tentar renomear um arquivo com um
nome ja existente na mesma pasta?

A) O arquivo antigo é apagado automaticamente

B) O sistema pede para substituir ou renomear de forma diferente
C) O arquivo é movido para a Lixeira

D) O arquivo é compactado

12. Como vocé pode selecionar varios arquivos ao mesmo tempo no
Windows?

A) Clicar com o botéo direito em cada arquivo

B) Pressionar Ctrl e clicar nos arquivos desejados
C) Arrastar o mouse sobre uma Unica pasta
Pressionar Alt e clicar em um arquivo
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Aula, 10 REDES DE COMPUTADORES

O que vamos aprender:
e O que sdo “redes de computadores”.

. e Os principais tipos de redes.

As redes de computadores sdo
AS REDES DE como grupos de amigos que trocam

COMPUTADORES mensagens e mformagoes entre si.

No comeco, elas eram usadas prin-

cipalmente em escritérios, conectan-

do maquinas préximas umas das outras para facilitar o

trabalho. Com o tempo, as redes foram crescendo e se

transformando, permitindo a conexdo entre computadores em

diferentes lugares, usando fios ou até sinais sem fio. Essas

redes podem ser pequenas, COmMo a que vocé tem em casa, ou

gigantes, como a Internet, que conecta computadores no
mundo todo.

Ja tentou conectar e... nao obteve sucesso?

Quem nunca tentou entrar no
Wi-Fi e.. nada? O que fazer?
Reinicia o roteador, usa o celular,

pergunta aos colegas se a Internet
caiu. Depois de um tempinho,
quando volta, da aquele alivio!
Pois bem, as redes estdo sempre
ali, ligando tudo, mesmo quando a
gente nem percebe.

E INFORMATICA BASICA
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TIPOS DE REDES

Como ja foi dito, com o passar do tempo as redes foram
evoluindo, e hoje existem diversos tipos de redes espalhadas
pelo mundo.

LAN
A

LAN (Local Area Network) é uma rede local de
tamanho pequeno, que conecta computadores
e outros dispositivos dentro de um mesmo lugar,
como um escritério, permitindo que possam trocar
informacdes entre si. Normalmente, os dispositivos em uma
LAN estdo ligados por cabos ou por conexao Wi-Fi.

MAN
A

MAN (Metropolitan Area Network) é uma rede que cobre
uma area maior que a LAN, geralmente uma cidade ou regido.
Ela conecta varias redes locais (LANs), como escritorios de
uma empresa na mesma cidade, permitindo que o0s

computadores se comuniquem. Muito usada por ofe-
recer uma conexdo segura e

confiavel.

WAN
A

WAN (Wide Area Network) ¢ uma rede de longa distancia,
que vai além da capacidade da MAN, podendo alcancar areas
muito maiores, como paises ou até continentes,

utilizando varias tecnologias, como go\
satélites, cabos submarinos e linhas /??‘

A . \
telefénicas, para isso. A\ V"4
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CAN
A

CAN (Campus Area Network) é uma rede parecida
com a LAN, mas com um alcance maior, embora
menor que a MAN. Ela permite a conexdo de um
mesmo condominio, como: universidades, hospitais e centros
comerciais.

s 9-Q
A
RAN (Regional Area Network) é uma rede qu&@f)

conecta computadores e outras redes dentro de

uma area maior que uma MAN, mas menor que uma WAN.
Muito usada para interligar cidades ou regides proximas, que
normalmente sdo conectadas através de fibras Opticas,
permitindo uma alta velocidade.

PAN
A

PAN (Personal Area Network) é a rede com
um menor alcance comparada com as
outras, seu proprio nome dizz uma rede
pessoal, um exemplo desse tipo de rede é o
009 Bluetooth, que conecta os dispositivos
pessoais.

SAN
A

SAN (Storage Area Network) é uma rede
especializada para armazenar dados e co-
municar servidores com outros dispositivos.
Ela conecta HDs, SSDs e servidores, permitindo o acesso
rapido e seguro aos mesmos arquivos, o que faz com que
seja muito usada em bancos e empresas.

[—)
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VLAN
A

VLAN (Virtual Local Area
Network) é a versdo virtual da
LAN. Ela redne varias maquinas
de forma |légica, permitindo
dividir uma rede fisica em varias
redes virtuais, aumentando a

seguranca . ,
e melhorando o desempenho. E muito usada para organizar

setores ou departamentos.

Redes sem fio
y 4

Sdo as versdes sem fio das redes que vocé ja viu. Elas
ndo precisam de cabos e usam sinais de radio, satélite ou
outras tecnologias wireless. Assim, a conexdo fica mais
pratica e mével, funcionando em casas, cidades ou até em
diferentes paises.

e WLAN - LAN ¢ WMAN - MAN e WWAN - WAN

Vocé ja conhecia as redes? Na préxima aula vamos
trazer uma rede bem conhecida e usada diariamente

por todos. Até a proxima aulal
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. O que caracteriza uma rede de computadores?

A
B
C
D

Um grupo de dispositivos isolados sem comunicacdo

Um conjunto de maquinas que trocam informac®&es entre si
Apenas computadores conectados por satélite

Dispositivos que armazenam dados sem conexdo

-~ — =

2. Qual tipo de rede é mais comum em uma casa ou pequeno
escritorio?

A) WAN B) LAN

C) MAN D) RAN

3. 0 que diferencia uma WAN de uma LAN?

A) A WAN conecta dispositivos em uma area pequena, como um
escritorio

B) A LAN usa apenas conexdes sem fio

C) AWAN abrange areas maiores, como paises ou continentes
D) A LAN é sempre mais lenta que a WAN

4. O Bluetooth é um exemplo comum de tecnologia usado em uma
PAN.

[ ]1Verdadeiro [ ]Falso

5. Qual rede é especializada em conectar HDs, SSDs e servidores?

A) PAN B) SAN
C) WAN D) WLAN

6. O que diferencia uma CAN de uma MAN?

A) A CAN tem alcance maior que a MAN

B) A CAN conecta dispositivos em um Unico prédio

) A CAN tem alcance menor, como em um campus ou condominio
MAN é usada apenas para dispositivos pessoais

onn r{ £ 9 3
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7. Redes sem fio, como WLAN e WWAN, usam sinais de radio ou
satélite para funcionar.

[ 1Verdadeiro [ 1Falso

8. 0 que acontece quando uma rede fisica é dividida em VLANs?

A) A velocidade da conexao diminui

B) A seguranca e o desempenho podem melhorar
C) A rede se torna exclusivamente sem fio

D) Dispositivos perdem a conexao com servidores

9. Em que cendrio uma SAN é mais comumente utilizada?

A) Conexao de dispositivos pessoais via Bluetooth

B) Armazenamento e acesso rapido a dados em bancos e empresas
C) Conexao de redes em diferentes continentes

D) Divisdo de redes fisicas em virtuais

10. O que a sigla WWAN representa?

A) Rede de longa distancia sem fio
B) Rede de longa distancia com fio
C) Rede de area de trabalho sem fio
D) Rede de longa distancia virtual

11. Qual rede conecta computadores em escala global, como a
internet?

A) LAN B) MAN

C) WAN D) CAN
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Awla 11 INTERNET

O que vamos aprender:
e O que é"Internet”.
e A histéria e evolucao da Internet.

e Como funciona o processo de uso.
e Principais conceitos e servicos.

A internet funciona como uma
rodovia  gigante, onde a
A INTERNET informacao trafega muito rapido
entre todos os computadores
conectados a essa rede.

Gracas a essa estrutura, conseguimos falar com alguém do
outro lado do mundo, assistir videos, jogar ou fazer pesquisas,
tudo em poucos segundos!

Ela é, basicamente, uma rede WAN, ou seja, de alcance global,
em que o0s computadores sdo interligados por diversos
caminhos: canais de satélite, cabos submarinos, linhas de
telefone e até redes privadas.

Ja teve problemas com o jogo travando?

Quando o jogo trava ou fica lento,
pode ser por causa do ping alto, ou
seja, o tempo que a informacdo leva
para ir e voltar do servidor. Isso
pode acontecer por varios motivos:
um sinal instavel, sobrecarga no
servidor ou, até mesmo, um cabo
mal encaixado ou danificado. Por
isso, sempre confira se os cabos
estdo bem conectados!
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HISTORIA E EVOLUGAO
DA INTERNET

A Internet nem sempre foi como conhecemos hoje. No
comeco, era lenta e limitada, usada apenas por
pesquisadores e militares para trocar informacdes
importantes durante a guerra. Com o tempo, ficou mais
rapida, facil de usar e chegou até nossas casas, escolas e
celulares, conectando pessoas do mundo com apenas
alguns cliques.

Figura 11.1 - Mapeamento durante a guerra fria.

?‘"’m Surgimento da IDEIA
= DE UMA REDE para
- TROCA SEGURA DE
INFORMAGOES, com

foco em pesquisas e
objetivos militares.

1960-1969

Fonte: Wikimedia Commons.

y 4
1969

Figura 11.2 - Arpanet nos EUA.

Criacao da
ARPANET, a primeira
rede que conectava
as universidades nos
EUA.

\ Fonte: Flickr.

97

o INFORMATICA BASICA



https://is.gd/KslfCZ
https://is.gd/hxTXVe

Figura 11.3 - Cabo de conexao.

CRESCIMENTO DA REDE
com a ADOCAO DO
PROTOCOLO TCP/IP, que
permitiu @ comunicagao entre
diferentes computadores.

gL

Fonte: Wevolver.

4

1989 Figura 11.4 - Dominio mundial.

CRIACAO DA WORLD WIDE WEB
(WWW) pelo Tim Berners-Lee, \

: \
tornando a \k J

com sites e navegadores. Reiiées FAE:

\
1990....

Figura 11.5 - Internet para todos.

SURGIMENTO DE NAVEGADORES
como Netscape e Internet Explorer.

&
Q ‘LQ ‘ para o publico em geral, com o
il

Fonte: PH.

\_ A histéria continua...
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COMO FUNCIONA

Para que a internet chegue até vocé, existe uma empresa
chamada provedor de acesso, que mantém uma conexao
direta e permanente com a internet. Como essa conexdo é
muito cara, o provedor divide o acesso com varias pessoas ou
empresas, cobrando um valor mais acessivel de cada cliente.

Assim, todos conseguem
usar a internet sem precisar
pagar um preco altissimo.
Depois que o provedor libera
o sinal, ele pode chegar até
vocé por meio de cabos,
fibras opticas, antenas ou
até satélites. A partir dai,
VOCé consegue acessar a
internet tranquilamente.

Na figura abaixo é apresentado um esquema simplificado do
seu funcionamento e distribuicdo, pois possuem outras etapas
que nao estdo sendo descritas pela sua complexidade.

]
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CONCEITOS BASICOS

Servidor - computador potente que recebe e
responde os pedidos que vocé faz na Internet,
como quando quer abrir um site. Ele envia as
informacdes para que a pagina apareca na sua
tela.

Paginas web - arquivos em HTML com links
(hipertextos) que permitem vocé clicar e ir de uma
pagina para outra.

HTML - Tipo de codigo que organiza textos,
imagens e links para que a pagina apareca direitinho
para quem acessa. Ele é a base de qualquer site,
mas ndo é uma linguagem de programacao e sim de
“marca¢do”, que ajuda a montar e estruturar o
conteudo.

World Wide Web - Rede de computadores dentro
da internet que fornece informacao em forma de
W™ ¥ hipertexto. Para ver essas informagdes, séo usados os
navegadores. Quando o endereco possui WWW,
significa que esta dentro dessa rede.
,
Dominio - € o endereco de um site na internet. E o
nome que vocé digita no navegador para acessar um
site, como "google.com". '

HTTP (HyperText Transfer Protocol) - Conjunto de
/7N regras que serve para buscar e mostrar as paginas da
Internet no seu navegador, é como um "caminho" que
‘-'K
= o computador usa para encontrar e mostrar as
paginas.

EA INFORMATICA BASICA
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Dominios
AR

Nos aprofundando um pouco nesse tema, os dominios servem
para mostrar qual é o tipo ou a origem do site. Vamos conhecer
alguns dos varios tipos de dominio, cada um com uma funcdo ou
significado diferente.

1-BR- indica que o site é 4 - EDU - sites de conteudos

do Brasil (www.ig.com.br - educacional (www.ifro.edu.br/-

site do provedor IG) site do Instituto Federal de
Ronddnia)

2 - COM - indica que o site

é comercial 5 - MIL - sites militares

(www.amazon.com.br - site (www.mar.mil.br - site da

de compras) Marinha do Brasil)

3 - GOV - sites do governo 6 - ORG - site de organizacdes

(Www.caixa.gov.br - site da ndo governamentais

caixa econdmica) (www.abusar.org - site dos

usuarios de ADSL)

< C | [@ instagram.com

Figura 11.6 - Barra de pesquisa do Google.
Fonte: Google, Alphabet Inc.

T, \ Os Estados Unidos é o

Unico pais que ndo usa sigla
identificadora em seus sites e
enderecos eletrdnicos pois &

o criador da internet. \-
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SERVICOS DE
INTERNET

Os servicos de internet garantem a instalacdo e o
funcionamento da sua conexdo, seja em casa, na empresa ou em
Orgaos publicos. A escolha depende da velocidade e da tecnologia
gue vocé quer usar.

Na hora de contratar a internet, vocé pode escolher a
velocidade e a forma como quer a conexao, que pode ser por:

e Cabo; (E;%?/ e Fibra éptica;
&

\ o
e Radioou @ . DSL(u~ma »
satélite; 8 conexao ]
pela linha (= - --- 0]
telefénica);

e Dados mobveis

(como o 4G e 4G
5G do seu []DI]

celular).

Segundo o IBGE, em 2021, cerca de 90% dos lares brasileiros
tinham acesso a internet, principalmente por fibra éptica, cabo
ou rede movel.

A internet é bem complicada, ndo é mesmo? Por
isso, temos de ter cuidado na hora de usa-la. Na
proxima aula vamos conhecer alguns desses cuidados.
Vamos 13!
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1.0 que é a internet ?

A) Um programa para editar documentos.

B) Uma rede global que conecta computadores por cabos, satélites e
outros meijos.

C) Um tipo de servidor para jogos online.

D) Um aplicativo para chamadas de video.

2. Qual foi a primeira rede considerada o embrido da internet?

A) World Wide Web B) ARPANET

C) TCP/IP D) Netscape

3. Ainternet é uma rede local que conecta apenas computadores
préoximos.

[ 1Verdadeiro [ 1Falso

4. A internet pode chegar até vocé por fibra 6ptica, cabo ou satélite.

[ 1Verdadeiro [ 1Falso

5. O protocolo TCP/IP foi essencial para conectar diferentes
computadores.

[ ]1Verdadeiro [ ]1Falso

6. Em que ano a ARPANET foi criada, marcando o inicio da histéria
da internet?

A) 1960 B) 1969
C) 1989 D) 1990

7. Quem criou a World Wide Web (WWW) em 1989?

A) Bill Gates B) Tim Berners-Lee
C) Steve Jobs D) Mark Zuckerberg
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8. 0 que é um provedor de acesso a internet?

A) Um programa que cria sites
B) Uma empresa que conecta vocé a internet por um custo acessivel
C) Um cabo que liga computadores

D) Um servidor que armazena e-mails

9. O que sdo paginas web?

A) Arquivos em HTML com links para navegacéo
B) Programas para jogos online

C) Servidores que armazenam dados

D) Cabos de fibra 6ptica

10. Qual dominio é usado para sites do governo?

A) COM B) ORG
C) GOV D) EDU

11. Sites com o dominio "BR" sdo originarios do Brasil.
[ 1Verdadeiro [ 1Falso

12. Um ping alto pode causar travamentos em jogos online.
[ 1Verdadeiro [ 1Falso

13. Qual é a principal fun¢ao de um servidor na internet?

A) Criar paginas web automaticamente

B) Receber e responder pedidos, como carregar um site
C) Conectar cabos de fibra optica

D) Proteger o computador contra virus

14. Qual navegador ajudou a popularizar a internet nos anos 1990,
além do Netscape?

A) Internet Explorer
B) Chrome

C) Firefox

D) Safari

15. Todos os sites dos Estados Unidos usam o dominio "US"
obrigatoriamente.

[ 1Verdadeiro [ 1Falso
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Aulb SEGURANGA CONTRA
12 MALWARE

O que vamos aprender:

Conceito de “malware”,

O que é seguranca contra malwares.
Os tipos de malware.

Métodos de infeccdo.

Métodos de prevencdo.

A palavra "malware" vem da unido

CONCEITO DE dgre"["(‘g’ﬁ;'g‘;;}'n ;;naéiCior;O)pr?)g:(rTa_
Wi .Eu
MALWARE criado para prejudicar, roubar

informacgdes ou
invadir sistemas, infectando e atrapalhando
o funcionamento dos aparelhos.

Por isso, a seguranca contra malware é muito
importante. Ela funciona como um guarda-costas que protege
seu computador, celular ou tablet, mantendo os programas
maliciosos longe dos seus dados e garantindo o bom
funcionamento dos seus aparelhos. Esse “guarda” bloqueia
ameacas, apaga virus e mantém tudo seguro para vocé usar seus
dispositivos com tranquilidade.

Ja clicou em algo e se arrependeu
na hora?

Sabe quando vocé clica em algo
e, na hora, percebe que foi uma

ma ideia? O computador comeca
a travar e/ou abrir coisas
sozinho... Por isso, sempre pense
bem antes de clicar, pode evitar
muita dor de cabeca!
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Virus

TIPOS DE
MALWARE

Programas que se "grudam" em outros programas ou arquivos
e se espalham quando esses sdo abertos ou executados,

contaminando o dispositivo.

Worms

Melissa (1999): Foi um virus que
se espalhava através de um
documento do Microsoft Word
infectado. Quando a pessoa abria
0 arquivo, 0 virus enviava
automaticamente uma copia de si
mesmo para os primeiros 50
contatos do Outlook da vitima, se
espalhando rapidamente.

Sao tipos de malware que se duplicam sozinhos, sem precisar
se “grudar’” em arquivos ou programas. Normalmente se
espalham rapidamente através de redes, como a Internet.

Conficker (2008): Foi um worm

que aproveitou falhas no Windows
para se espalhar. Ele criava uma
rede de PCs infectados (botnet),
bloqueava atualiza¢des de
seguranca e instalava outros tipos
de malware.
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Trojans
A

Sdo programas que parecem ser seguros ou Uteis, mas
escondem atividades maliciosas. Eles enganam a pessoa para
que ela mesma instale o malware.

Zeus (2007): Foi um trojan bancario \*“
que roubava senhas e dados de login ao
gravar tudo o que a pessoa digitava. Ele
se espalhava através de sites infectados
e redes de Internet.

&

Ransomwares
A

E um tipo de malware que bloqueia ou “tranca” os arquivos,
usando criptografia, e depois exige um pagamento para libera-
los.

WannaCry (2017): Foi um
ransomware que explorou
uma falha no Windows para
se espalhar rapidamente.
Ele criptografava 0s
arquivos das vitimas e pedia
pagamento em Bitcoin para
desbloquea-los.

Spywares
A

Software espido que coleta informacgdes sobre o usuario sem
que ele perceba, como habitos de navegacdo, senhas ou dados
pessoais.
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Keyloggers: é um tipo de spyware que
registra tudo o que a pessoa digita no
teclado, podendo capturar senhas,
ndimeros de cartdo de crédito e outras
informacdes importantes.

FinFisher (2011): E um spyware avancado que foi usado por
alguns governos para espionagem. Ele conseguia monitorar
quase todas as atividades feitas em um computador infectado,
como mensagens, chamadas e arquivos.

Adwares

Sdo programas que mostram andncios in-

Q D desejados enquanto vocé usa o computador ou o
celular. Muitas vezes, além de exibir propagandas,

eles também coletam informacgdes sobre o que

vocé faz, funcionando junto com spywares para
rastrear seus habitos de navegacao.

Gator (inicio dos 2000): Foi um adware
que mostrava varias janelas de
propaganda e ainda rastreava o que as
pessoas faziam na internet para mandar
anuncios direcionados.

Vocé sabia?

O primeiro virus de computador fo\i
criado em 1971 e se chamava Creeper.
Ele s6 mostrava a mensagem "I'm the
Creeper, catch me if you can!" e inspirou a
criacdo do primeiro antivirus, chamado

Reaper. H J
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METODOS DE
INFECCAO

2 - Downloads Maliciosos e
Anexos: Riscos associados a
baixar arquivos da internet ou

abrir anexos de e-mail
desconhecidos,
que em grande

(| N

parte dos casos
possuem um ou
mais malwares.

3 - Exploragdao de vulne-
rabilidades: Pendrives e outros
aparelhos de armazenamento
podem carregar malwares
escondidos.

1 - Phishing: Sdo e-mails ou
mensagens falsas que
enganam as pessoas para que
revelem senhas, dados
pessoais ou cliqguem em links
perigosos. Os crimi- @
nosos  usam

truques de en-

genharia social,

COomo se passar

por empresas conhecidas,
para enganar as vitimas.

Técnica  utilizada  para
manipular pessoas e conseguir
informagdes ou fazer com que

Engenharia social

elas ajam sem perceber que ,

estdo sendo enganadas.

O

Quando conectados ao computador, podem infectar o sistema e
espalhar o virus sem que a pessoa perceba.

4 - Exploracdo de vulne-
rabilidades: E  quando
malwares aproveitam falhas
em programas ou sistemas
desatualizados. Os criminosos
exploram esses erros para
invadir o computador, causar
danos ou roubar informacdes.
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MEDIDAS DE
PROTEGAO

2 - Backups de Dados: Fazer
backups é importante para
proteger suas informacgdes.
Se um virus apagar ou
bloquear seus arquivos, vocé
consegue recupera-los com a
copia de seguranga,
evitando perdas e mantendo
tudo funcionando.

4 - Uso de firewalls: Esses
programas funcionam como
uma barreira entre a rede e
a Internet, controlando o que
entra e sai. Eles bloqueiam
conexdes maliciosas,
impedem que malwares se
espalhem e ajudam a
proteger os dispositivos e
dados da rede.

1 - Software antivirus: E muito
importante usar antivirus para
detectar, bloquear e remover
malwares. Ele protege seus
dados, evita roubos de
informacdes e mantém o bom
funcionamento do aparelho.

3 - Educacdo e conscientiza-
¢do: Estar bem informado
sobre golpes e ataques
cibernéticos ajuda a reconhecer
ameagas e a sSe proteger
melhor. Isso reduz o risco de
malwares e mantém seus dados
e dispositivos mais seguros.

fortes e

Senhas
autenticacdo de dois fatores:

5 =

Usar senhas fortes e a
autenticacdo de dois fatores
protege suas contas contra
acessos indevidos.

Mesmo que alguém descubra sua senha, essa segunda camada
de seguranca dificulta invas6es e mantém seus dados mais

seguros.
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REPOSTAS A
ATAQUES

Quando seu aparelho é atacado por um virus ou malware, é
importante agir rapido para eliminar o problema, proteger seus
dados e evitar que aconteca de novo. Saber como responder a
esses ataques ajuda a manter tudo seguro. Algumas dessas
respostas sao:

1 - Plano de Resposta a Incidentes: £ um
N — plano que ajuda pessoas e empresas a
N reagirem rapido e do jeito certo quando

m— sofrem um ataque digital. Ele serve para
diminuir os danos, guardar provas
importantes, avisar as pessoas certas e
aprender com o0 que aconteceu para
melhorar a seguranca no futuro.

P aVa¥Vla¥Vla¥lal
™~ 4

2 - Andlise Forense: Processo de investigacdo que coleta e
guarda provas digitais para entender crimes ou ataques na
Internet. Essa analise ajuda a descobrir o que aconteceu, como
aconteceu e a contar tudo isso para quem esta cuidando do caso.

Um exemplo famoso é o ataque a Sony Pictures
em 2014. A empresa nao estava preparada e teve
informacdes importantes vazadas, causando
prejuizos e danos a imagem da empresa.

Essas respostas sdo fundamentais para evitar grandes perdas
em qualquer negécio.

E INFORMATICA BASICA
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PASSOS APOS
UM ATAQUE

Depois de um ataque, é importante seguir alguns passos para
resolver o problema, recuperar os dados e evitar que isso
aconteca de novo.

1- Isolamento do Sistema Afetado;

2 - Identificacdo e Remog¢ao do Malware;
3 - Restauracdo de Backups;

4 - Analise de Danos e Prejuizos;

5 - Reparo e Atualizacao de Sistemas;

6 - Monitoramento Continuo;

Vamos nos divertir um pouquinho? @
B, @ Acesseolink e participe da atividade (&) @
‘ interativa sobre Malwares! 0

» START Atividade: Quiz sobre Malware

Agora que vocé ja sabe se proteger de malwares,
vamos em frente! Na préxima aula, comecaremos a
aprender sobre o Pacote Office.

LA INFORMATICA BASICA
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?
1. O que é um "malware"?

A) Um software para manuten¢do de computadores

B) Um programa ou c6digo malicioso criado com a inten¢do de prejudicar,
danificar ou obter acesso ndo autorizado a sistemas de computador.

C) Um programa de edi¢do de imagens

D)Um sistema de protec¢do contra virus

2. Qual tipo de malware se "gruda" em arquivos ou programas para
se espalhar?

A) Worm B) Trojan

C) Virus D) Ransomware

3. Qual malware famoso se espalhava por documentos do Microsoft
Word?

A) WannaCry B) Melissa

C) Zeus D) Conficker

4. Como o worm Conficker, de 2008, explorava sistemas para se
espalhar?

A) Por e-mails de phishing com anexos maliciosos

B) Aproveitando falhas no Windows para criar botnets
C) Enganando usudrios com programas falsos
D)Criptografando arquivos para resgate

5. O que tornava o trojan Zeus, de 2007, especialmente perigoso
para usuarios bancarios?

A) Blogueava arquivos e pedia resgate em Bitcoin

b) Gravava teclas digitadas para roubar senhas e dados de login
C) Exibia anuincios indesejados em navegadores

D) Se duplicava automaticamente por redes

6. Keyloggers, como o Keylogger.Win32.Family, capturam senhas e
dados sensiveis ao registrar teclas digitadas.

] Verdadeiro [ ]Falso
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7. 0 que tornou o ataque a Sony Pictures em 2014 um exemplo
falha de seguranca?

A) Uso de backups eficazes para recuperagao

B) Falta de preparo, resultando em vazamento de dados e danos a
imagem

C) Remocao rapida do malware pelo antivirus

D) Bloqueio de conexdes por firewalls

8. Qual método de infecgdo combina engenharia social com links
perigosos?

A) Exploragado de vulnerabilidades em sistemas

B) Downloads maliciosos de fontes confidveis

C) Phishing via e-mails ou mensagens falsas

D) Uso de firewalls desatualizados

9. A exploracdo de vulnerabilidades depende exclusivamente de
cliques em links maliciosos para infectar sistemas.

[ 1Verdadeiro [ 1Falso

10. Qual medida de protecao é mais eficaz contra ransomwares
como o WannaCry?

A) Instalar adwares para bloquear anuincios

B) Manter sistemas atualizados e fazer backups regulares
C) Usar senhas simples para acesso rapido

D) Desativar o firewall para conexoes livres

11. O que um plano de resposta a incidentes prioriza apés um
ataque de malware?

A) Instalar novos softwares de edicdo

B) Minimizar danos, coletar provas e melhorar a seguranca futura
C) Exibir antincios para financiar reparos

D) Criptografar arquivos para protecao

12. O que o spyware FinFisher, de 2011, era capaz de monitorar em
um sistema infectado?

A) Apenas senhas bancarias

B) Mensagens, chamadas, arquivos e quase todas as atividades
C) Apenas habitos de navegacdo para anuncios

D) Conexdes de rede para bloquear firewalls
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Aulos 13 PACOTE OFFICE

O que vamos aprender:

O que é o “Pacote Office”.
Como ele surgiu.

Quais programas fazem parte.
Planos de uso.

Programas substitutos.

vl

O QUE E?

O Pacote Office é um conjunto de
programas criado pela Microsoft para
ajudar em tarefas do dia a dia, como
fazer textos, organizar dados, criar
apresentacdes e gerenciar e-mails.

Ele é facil de usar, os programas funcionam juntos e podem
ser usados em computadores, celulares, tablets e pela internet.
Por isso, o Pacote Office é uma ferramenta importante para
organizar e realizar suas atividades, sendo muito conhecido
mundialmente.

Vocé ja viu o Office por ai?

Aposto que sim! Mesmo sem
perceber! Quase todos os arquivos

que vocé abre no computador
(textos, planilhas, apresentacdes)
sdo feitos com ele. Ele se tornou
tdo popular que hoje pode ser
considerado o pacote padrao para
todos os dispositivos.
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0 INICIO DO
OFFICE

O Pacote Office surgiu como uma ferramenta simples, feita
para ajudar empresas em suas tarefas. Com o tempo, evoluiu,
ficou mais completo e passou a ser usado por estudantes,
professores e usuarios domésticos. Hoje, esta em todo lugar,
facilitando a criagcdo de textos, planilhas e apresenta¢fes no dia a
dia.

\

FBIACAO DO PACOTE OFFICE pela Microsoft, 1986-1989
inicialmente voltado para empresas.

(

1990

.

POPULARIZACAO DO OFFICE com a expansdo \
dos c9mputadores pessoais; passa a ser u.sado 1986-1989
também por estudantes e no ambiente

LANCAMENTO DO MICROSOFT OFFICE 1.0,
com programas como Word, Excel e PowerPoint.

domeéstico.
f com
2000-2009 novas funcdes, melhorias na interface e maior
\ integracdo entre eles.

N

. INLINE, permitindo 2010
0 uso pela internet, sem precisar instalar. J

C
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)

f LANCAMENTO DO OFFICE 2016, com foco em
2016 colaboracdo e integracdo com a nuvem

k (OneDrive).
)

LANCAMENTO DO OFFICE 2019, com novos

recursos para produtividade, graficos e 2019
seguranca. J
( MICROSOFT 365, modelo de assinatura com

2020 atualizagdes constantes, armazenamento na
nuvem e uso em qualquer dispositivo

k (computadores, celulares, tablets).

A historia continua...

PROGRAMAS DO
PACOTE

O pacote Office relne diversos programas que facilitam as
tarefas do dia a dia. Saber usar cada um é essencial, pois cada
programa possui uma fungao especifica, tornando o nossa vida

mais facil.
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1 - Word: Ferramenta para criacdo, edicdo e
formatacao de documentos de texto. Nele, vocé pode
inserir imagens, links e tabelas, criando desde
trabalhos escolares até relatérios profissionais.

2 - PowerPoint: Programa para criacdo de
apresentacdes visuais, com opg¢des de formatacdo,
animacdes e recursos multimidia.

3 - Excel: Aplicativo para criacdo e manipulacdo de
planilhas eletrdnicas, com recursos para analise de X
dados, calculos e graficos.

i

4 - Outlook: Gerenciador de e-mails, calendarios,
tarefas e contatos, faciltando a organizacdo e
comunicagao.

5 - Access: Gerenciador de banco de dados para criar e
gerenciar informacdes de forma estruturada.

@® 6 -Teams: Plataforma de colabora¢do e comunicagdo
para equipes, com recursos de chat, videoconferéncia

e compartilhamento de arquivos.

7 - Publisher: Ferramenta para criagdo de materiais
graficos como folhetos, cartbes e materiais de
marketing.

s

8 - OneDrive: Servico de armazenamento em nuvem
para acesso e compartilhamento de arquivos e
documentos de forma segura e acessivel de qualquer
dispositivo.

9 - OneNote: Bloco de notas digital para organizar

iy

ideias, anotac8es, informac8es e materiais diversos.
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v Vamos nos divertir um pouquinho?
B @ Acesseolink e participe da atividade & @
A interativa sobre o Pacote Office!

» START @ Atividade: Pacote Office

O Pacote Office tem muitas ferramentas, mas vamos
nos concentrar nas principais. Na proxima aula, vamos
explorar o Word, um dos seus aplicativos mais essenciais.
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. O Microsoft Teams, integrado ao Pacote Office, permite criar
documentos colaborativos em tempo real. Em qual cenério isso é
mais atil?

A) Edicdo solo de um relatério

B) Reunies virtuais com compartilhamento de arquivos

C) Criacao de graficos offline

D) Envio de e-mails automaticos

2. Como o OneDrive potencializa o uso do Pacote Office em projetos
em equipe?

A) Permite salvar arquivos localmente apenas

B) Oferece armazenamento em nuvem e compartilhamento

C) Gera graficos automaticamente

D) Edita videos e imagens

3. O Pacote Office inclui ferramentas para automacao de tarefas.
Qual programa é mais indicado para criar macros?

A) Word

B) Excel

C) PowerPoint

D) Outlook

4. Em um ambiente corporativo, qual programa do Pacote Office é
ideal para gerenciar projetos complexos com prazos e recursos?
A) Excel
B) Word
C) Project
D) Acesso
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5. O Microsoft Access é usado para gerenciar bancos de dados. Qual
a vantagem de usa-lo em vez de planilhas do Excel para grandes
volumes de dados?

A) Permite calculos mais rapidos

B) Oferece melhor organizacdo e consultas relacionais

C) Cria apresentagdes visuais

D) Edita textos automaticamente

6. O Pacote Office suporta automacao via scripts. Qual programa é
mais avancado para isso?

A) Word

B) Excel

C) PowerPoint

D) OneNote

7. Qual a fungao avancada do Microsoft Forms no Pacote Office para
coleta de dados?

A) Criar graficos interativos em tempo real

B) Analisar respostas de pesquisas com integracao ao Excel

C) Editar videos e apresentac¢des

D) Gerenciar e-mails em massa

8. O Microsoft Visio, quando disponivel, é util em qual situacdo
pratica no Pacote Office?

A) Criar fluxogramas para processos empresariais

B) Editar textos longos com formatacdo ABNT

C) Realizar calculos financeiros complexos

D) Gerenciar contatos e agendas

9. O Pacote Office pode ser personalizado com complementos. Isso
permite:

[ 1 Adicionar funcionalidades especificas, como automacdo ou analise
avancada

[ 1Limitar o uso a apenas formatag¢do de texto
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10. Qual a vantagem de integrar o Outlook com o Excel no Pacote
Office?

A) Criar apresentages visuais automaticamente

B) Importar contatos ou dados para envio de e-mails em massa

C) Editar imagens em documentos

D) Realizar calculos estatisticos complexos

11. O Pacote Office permite proteger documentos com senha. Isso é
util em qual contexto?

[1 Garantir a seguranca de informacées confidenciais em relatérios

[1Acelerar a edicao de textos simples

12. Como o Excel e o PowerPoint podem ser combinados em um
projeto avancado?

A) Exportar graficos do Excel para slides do PowerPoint

) Editar textos do Word no PowerPoint

C) Criar e-mails automaticos no Outlook

D) Gerenciar bancos de dados no Access
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Aulas 14 EDITOR DE TEXTO WORD

O que vamos aprender:
e Entendendo o Word.
e As partes do aplicativo.
e Principais teclas de atalho.

u e Como formatar um documento.

O Word é como um caderno digital

O QUE éo criado pela Microsoft para ajudar vocé a
escrever e organizar textos com
facilidade.

Assim como em um caderno, vocé pode fazer desde redag¢des
escolares até relatérios profissionais, mas com a vantagem de
poder inserir imagens, tabelas e links. Ele é facil de usar e pode
ser acessado em computadores, celulares, tablets e pela internet,
tornando o Word uma ferramenta pratica e muito usada para
criar textos em diversas situacdes do dia a dia.

Ja perdeu um tempao ajustando a
formatacao de um trabalho?

Quando o professor pede
fonte, espagamento e margens

certinhas, muitas vezes a gente
acaba passando mais tempo
configurando o Word do que
escrevendo o contelido. Quem
nunca passou por isso?
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A AREA DE TRABALHO
DO WORD

Figura 14.1 - A area de trabalho do Word.

1- Barra de acesso
rapido:

Permite acesso rapido a
comandos importantes, como
salvar, desfazer ou refazer.

2 - Barra de titulo:

Mostra o nome do documento
e 0 programa que esta sendo
usado.

3 - Faixa de op¢des:
Conjunto de abas que
agrupam todas as
ferramentas e comandos do
Word.

4 - Controle de janelas:
Permite minimizar, maximizar
ou fechar a janela.

8

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

5 - Régua:

Ajuda a ajustar a posi¢ao de textos,
tabelas e imagens no documento,
controlando margens e recuos.

6 -Area de trabalho:

E o0 espaco principal onde vocé digita,
formata e edita o contetido do seu
texto.

7 - Barra de status:

Fica na parte inferior e exibe
informacdes Uteis, como numero de
paginas, quantidade de palavras e o
idioma.

8 - Modo de exibigao:
Permite escolher como visualizar o
documento, como o0 zoom e os modos

de leitura, layout de impressdo ou web.
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Faixa de op¢oes
y

A Faixa de Opcbes é onde ficam as ferramentas do Word. Ela
tem 11 abas principais, cada uma com funcbes especificas.
Conforme vocé mexe no documento, podem aparecer abas
extras para editar imagens, tabelas, graficos e outros elementos.

1 - Arquivo: Salva, abre, imprime e muda as configura¢des do
arquivo. Aqui ndo se escreve ou edita o texto, mas con-trola o
que acontece com ele fora da tela.

2 - Pagina Inicial: Area de transferéncia,
Fonte, Paragrafo, Estilo.

3 - Inserir: Paginas, Tabelas, llustracdes,
Links, Cabecalho e Rodapé, Texto e
Simbolos.

4 - Desenhar: Ferramentas, Esténceis, Editar, Converter,
Inserir, Repeticao, Ajuda.

5 - Design: Temas, Formata¢do do
documento, Plano de Fundo da
Pagina.

6 - Layout: Configurar Pagina,
Paragrafo e Organizar.

7 - Referéncias: Sumario, Notas de
Rodapé, Citacdbes e Bibliografia,
Legendas e Indice.
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8 - Correspondéncias: Criar, Iniciar Mala Direta, Gravar e Inserir

Campos, Visualizar Resultados e Concluir.

9 - Revisao: Revisdo de Texto, ldioma, Comentarios,

Controle, AlteracBes, Comparar

e Proteger.

10 - Exibicdo: Modo de Exibicdo de Documento,

Mostrar, Zoom, Janela e Macros.

11 - Ajuda: Ajuda
AS TECLAS DE

ATALHO |-| |-|
[ Negrito [ ctrl + N Sel'?::ioonar [ ctrl+ T
[ Itélico [ ctrl + | [ Substituir [ ctrl+U
[Sublinhado [ ctrl +S [salvar como [ F12
[ Novo [ ctrl+O [ Fonte [ ctrl + shift + F
[ Abrir [ ctrl + A [ Tamanno [ ctrl + shift + P
[ Salvar [ ctrl + B [ Salvar [ ctrl +B
[ Copiar [ ctrl + C [justificado [ ctrl +)
[ Colar [ ctrl +V [ Ajuda [ F1
[ Recortar [ ctrl + X [ Q:z;iant;e [ ctrl + enter
[ Desfazer [ ctrl+ Z [TT;Z;? [ ctrl + G
[ Refazer [ F4 [ :I;:::: d': [ ctrl +Q
[ Imprimir [ ctrl + P [Centralizar [ ctrl+ E

Vamos nos divertir um pouquinho?
B @ Acesseolink e participe da atividade
‘ interativa sobre o Libre Office!

Atividade: Teclas de Atalho do Word
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APRENDENDO
O BASICO

) . Figura 14.2 - A guia Arquivo.
Manipulando um arquivo

/—)

o
@ Para criar um novo arquivo D

no Word, vocé deve clicar na
aba “Arquivo”.

Calar

Fonte: Microsoft Word
Standart Edition, 2019.

@® Clique na opgdo “Novo”, e selecione o tipo de arquivo
que sera criado.

Figuras 14.3 e 14.4 - Criando um novo documento.

Pagina Inicial

D MNovo

= Abrir Documento em branco

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Para abrir, salvar e fechar arquivos: = Abrir

1 - Abrir: abre um arquivo no Word. Sal

var
2 - Salvar e Salvar como: salva
altera¢des num documento aberto
ou salva um novo arquivo no seu
computador.

Salvar como

Fechar

Figura 14.5 - Func¢des
basicas de manipulacéo.

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

3 - Fechar: fecha o documento atual.

- 130
&



Formatacdao de texto
y

Formatacdo é a etapa em que vocé “deixa o texto
formatado”, usando ferramentas para mudar a aparéncia e
tornar o conteddo mais apresentavel. Neste tépico, vamos
mostrar as principais para criar um bom documento.

Figura 14.6 - A guia Pagina Inicial.

Pagina Inicial

O painel responsavel
pela formatacdo do texto
fica na aba “Pagina Inicial”.

Calibri (Cor

Fonte: Microsoft Word Standart
Edition, 2019.

(1) opgao de alterar o tipo e (4) opcBes de listas.
tamanho da fonte no texto.

(5) opgBes de alinhamento
(2) opcao de aplicar efeitos de texto.
de formatagao no texto.

(6) opgao de espacamentro
(3) opcao de alterar a cor do entre linhas.
seu texto.

Figura 14.7 e 14.8 - As principais fun¢des da guia Pagina Inicial.

Calibri (Corpo ~ [[11 oq Aa~ | A

Paragrafo M=

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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‘ Fonte e tamanho de texto

A fonte é o modelo das letras,
ndmeros e simbolos, com um
mesmo estilo e aparéncia.

Escolhendo uma fonte:

1 - Selecione o texto que
deseja alterar.

2 - Clique no campo de
fontes no Word.

3 - Veja a lista com todas as
fontes instaladas no computador.

Figura 14.9 - Escolhendo o estilo da fonte.

Calibri -i ikl -~ A A PAa~ 5
Fontes do Tema |
Calibri Light (Titulos)
Calibri {Corpo)
Fontes Usadas Recentemente
Arial

Times New Roman
ALGERIAN

Todas as Fontes

Jgency B

ALGERIAN

Aptos

Aptos Display

Aptos Marrow

4 - Escolha a fonte que quiser ou precisar.

Figura 14.10 - Aumentando o tamanho da fonte.

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

@ Alterando a cor de um texto

1 - Selecione o texto que deseja alterar.

2 - Clique na setinha ao lado do icone

de cor de texto.

3 - Veja a paleta com varias cores que Comes Faiirio
o Word oferece, havendo mais caso um EEENE

clique em “mais cores”.

4 - Escolha e clique na cor que vocé

quiser.

1 - Selecione o texto que deseja alterar.
2 - Clique no campo de tamanho da fonte.

3 - Escolha o tamanho conforme a sua

- |11 - Mudando o tamanho da fonte:
3
e
10
1 necessidade.
17

Figura 14.11- Alterando
a cor da fonte.

A.v:f;:-::z

W Automitico

Cores do Tema

s Maig Cores...

_I Gradiente "

Fonte: Microsoft Word
Standart Edition, 2019.

- INFORMATICA BASICA

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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@ Aplicando efeitos de texto

Caloiorpu:o | & A Aa~ A

N I 5~ ac|x, ¥ A~ ¥ A~

Q Fonte I

Figura 14.12 - Os efeitos de texto.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

O Word oferece alguns efeitos que ajudam a destacar partes
importantes do seu texto. Os principais sao:

1 - Negrito:

e Deixa a fonte mais forte com [ NEGRITO

tracos mais grossos e deve ser
utilizado para texto em destaque.

2 - Italico:

e Inclina o texto, sendo wusado

geralmente para dar énfase a IIZILICO

citacbes ou destacar frases e
palavras em idioma estrangeiro.

3 - Sublinhado:

e Deve ser utilizado para texto em SUBLINHADO

destaque, ele deixa a fonte mais
forte, com tragos mais grossos.

4 - Tachado:

¢ Risca o meio do texto, usado para

mostrar que um trecho foi FAECHADPO

removido ou substituido, mas que
ainda deve ser visualizado.
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@ Alterando o alinhamento

O Word permite que vocé altere o alinhamento do texto. Esse
é 0 grupo onde os botdes de alinhamento ficam.

1 - Alinhamento a esquerda = a: G =38 q

2 - Alinhamento centralizado = = =) *=
==

3 - Alinhamento a direita o e Paragrafo ]

4 - Alinhamento justificado Figura 14.13 - As opcdes de alinhamento.

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

® Listas

Para criar uma lista, basta selecionar os
itens que fardo parte dela e clicar no botao
responsavel pela lista desejada. Os botdes
de lista ficam no mesmo grupo dos botdes
de alinhamento.

1 - Marcadores

2 - Numeracao

3 - Varios Niveis Paragrafa M=

Figura 14.14 - As diferentes formas de listagem.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

® Espacamento entre linhas

O Word também permite ajustar o espacamento entre as
linhas do texto, ou seja, a distancia de uma linha para outra.

1 - Espacamento simples (as linhas ficam bem préximas).
2 - Espagamento 1,5 (as linhas ficam um pouco mais afastadas).
3 - Espacamento duplo (as linhas ficam bem separadas).
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Inserindo imagens
y

No Word, através da guia

7

“Inserir”, é possivel inserir
imagens de trés formas
principais: escolhendo uma

imagem que j& estd no seu
computador, procurando por
uma imagem online ou
copiando e colando.

Inserir Design Layout
1 [ Formas > gys |
E

F|:|Sr'r1ar1‘.-fkrt
hela Imagens
B - 1 1 Gréfico
elas Inserir Imagem De

|__'|;| Este Dispositivo..,

Dﬁ- Imagens Online...

Figura 14.15- A opc¢ao Inserir Imagem.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

E importante destacar que a versdo mais nova possibilita a

inclusdo por dispositivo movel.

@ Imagens Online

Para inserir uma imagem da internet, va até
a aba “Inserir” e clique em “Imagens Online”. O
Word abrira uma janela com uma caixa de
pesquisa. Digite o nome da imagem que quer no
campo “Procurar no Bing”, aperte “ENTER" e,
depois que encontrar, clique sobre aimagem e em “Inserir”.

Imagens Online

1 o o

Figura 14.16 - A interface de busca por imagens online.

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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® 1magens do dispositivo

Se a imagem estiver no seu computador, va na aba “Inserir” e
cligue em “Este Dispositivo”, dentro do botdo “Imagens”. A
janela “Inserir Imagem” vai abrir. Depois, é sé escolher a
imagem nos arquivos do seu computador e clicar em “Inserir”.

| Galesia

straremios o5 arquivos recomendados aqui com base em sua atividade

r OneDrive

Acesso rapido

. Area de Trabalhe
Gl Area de Trab: # i Armazenado localmente

+ Downloads
. Downloads
o Documentos o F ‘1'_

M Imagens
Nome do arquive: Todas a3 Imagens w

Ferramentss = | Inserir  |v Cancelar

Figura 14.17 - Usuario inserindo uma imagem localmente.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

® Atalhos

e Primeiro, copie a imagem que deseja, selecionado a
imagem e pressionando as teclas Ctrl + C (pode ser uma
imagem da internet ou de outro arquivo).

e Em seguida, va até o Word e @ @
\‘

pressione as teclas Ctrl + V
para colar a imagem no
documento.

E INFORMATICA BASICA
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Ajustando a imagem
y

Depois de inserir a imagem, ela
ficara selecionada automaticamente.
Assim, o Word mostrard a aba
“Formato de Imagem”, onde vocé
pode colocar bordas, mudar o
tamanho, ajustar a posicdo e usar
varios outros recursos para
personalizar a imagem.

Figura 14.18 - A guia especial Formato de Imagem.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Para mudar o tamanho da imagem, clique sobre uma das
alcas de manipula¢do (os pequenos circulos nas bordas da
imagem). Depois, arraste para aumentar ou diminuir, até que
fique do tamanho que vocé deseja.

P!
L

Figura 14.19 - Manipulando o tamanho da imagem.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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Trabalhando com WordArt
A

Ainda na aba “Inserir”, vocé pode
usar o “WordArt”, uma ferramenta do
Word que transforma textos simples
em textos com efeitos artisticos e
chamativos.

A WordArt v

Figura 14.20 - A opgao WordArt.
Fonte: Microsoft Word Standart
Edition, 2019.

Ao clicar sobre o botdo “WordArt” vocé devera selecionar o

estilo que deseja usar e clicar sobre ele.

4 WordArt ~ |
A A

A A

L?._:l.Data e Haora 9.

Figura 14.21 - Usuério selecionando o WordArt desejado.

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Apos clicar sobre o estilo, uma caixa de texto aparecera no

documento, onde vocé devera digitar o texto que deseja inserir

no documento, clicar no botdo "OK" e tudo pronto.

Figura 14.22 - Texto com o estilo escolhido.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. Em um relatério corporativo, como a ferramenta "Cabecalho e
Rodapé" no Word é aplicada de forma avancada?

A) Insere imagens e graficos no texto

B) Adiciona numeracdo de paginas e logos consistentes

C) Ajusta o tamanho da fonte automaticamente

D) Protege o documento contra edi¢bes

2. O Word permite colaboracdo em tempo real. Em qual cenario isso
é mais util?

[ 1 Revisdo de um contrato por uma equipe remota

[1Impressdo de um documento simples

3. Qual a funcdo avancada da ferramenta "SmartArt" no Word?
A) Inserir tabelas e graficos numéricos

B) Criar organogramas visuais para relatérios profissionais

C) Ajustar margens da pagina

D) Revisar ortografia em varios idioma

- — =

4. Como a ferramenta "Quebra de Pagina" é usada em um
documento complexo no Word?

A) Copia texto para outra se¢ao

B) Separa se¢des ou capitulos em paginas distintas

Q) Alinha texto a direita automaticamente

D) Insere graficos e imagens

5. O Word suporta a criacdo de documentos com varias secoes. Isso
permite:

[ 1 Aplicar formata¢des diferentes, como margens e orientagdes, em
partes do arquivo

[ 1 Limitar o documento a uma Unica pagina
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6. Qual a vantagem de usar "Estilos" em um documento complexo
no Word?

A) Aplica formatagdes consistentes e agiliza edicdes

B) Insere videos e imagens automaticamente

C) Salva o arquivo em varios formatos

D) Corrige gramatica em tempo real

7. O Word permite criar formularios interativos. Isso é util em qual
situacdo?

[]1 Coletar dados em questiondrios digitais para empresas

[ 1 Editar textos simples sem formatagao

8. Como a ferramenta "Colunas” no Word é aplicada em um projeto
avancado?

A) Divide texto em layouts de jornal ou revista

B) Insere graficos e tabelas numéricas

C) Protege o documento com senha

D) Ajusta o tamanho da fonte

9. Qual a funcdo pratica da ferramenta "Pincel de Formatacao” em
documentos longos no Word?

A) Insere imagens e graficos rapidamente

B) Replica formatagdes consistentes em varias secoes

C) Ajusta margens da pagina

D) Corrige ortografia automaticamente

10. Em um cenario profissional, como a protecdo por senha no Word
é aplicada?

A) Garante a seguranca de contratos confidenciais

B) Acelera a edicdo de textos simples

Q) Insere tabelas e gréficos

D) Ajusta o espacamento entre linhas

11. O Word pode ser usado para criar cartas e malas diretas. Como
isso funciona?

[1 Combina um documento com uma lista de dados para personalizacao

em massa

[1Limita a edicdo a uma Unica carta
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Aulas 15

UM DOCUMENTO
ABNT

NORMAS ABNT

O que vamos aprender:
e O que é um “documento ABNT".

e As principais normas.

e Passoapasso de como formatar o
documento de acordo com as normas.

Quando vocé faz um trabalho
académico no Word, como
relatério ou pesquisa, € importante
seguir as normas da ABNT (Associa-
¢do Brasileira de Normas Técnicas). Elas servem para que o texto
figue bem organizado e facil de ler, com regras sobre fonte,

tamanho, espacamento, capa, sumario e etc.

Essas normas mostram que vocé teve cuidado e, em trabalhos
académicos, como TCCs (Trabalho de Conclusdo de Cursos), e

trabalhos escolares, sdo obrigatdrias.

O bom é que o Word ja tem ferramentas que ajudam nisso,
como ajustar margens, criar sumario e colocar citagbes do jeito

certo, deixando seu trabalho mais técnico e profissional.

Ja entregou um trabalho com alguma

norma errada?

Sabe quando vocé passa horas
editando um trabalho e fica tdo
cansado que, no final, sua

atencao ja ndo esta das melhores?
Ai chega a hora de entregar e, s
nesse momento, percebe que
algo esta faltando ou errado.
Nessas horas aquele medo de
tirar uma nota ruim aparece.

E INFORMATICA BASICA
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AS NORMAS
PRINCIPAIS

A ABNT tem muitas regras para formatar trabalhos, mas
algumas sdo mais importantes e sempre sao cobradas,
independente do local. Vamos dar uma olhada em cada uma
delas:

Medidas da margem
A

As normas indicam margens especificas para o seu trabalho,
como 3 cm na esquerda e superior, e 2 cm na direita e
inferior. Isso deixa o texto organizado e facilita a impressao.

Para que possamos deixar tudo formatado, conforme as normas,
devemos seguir alguns passos:

‘ Vamos até a guia “Layout”, clicamos em “Margens”.

Arquive  Pagina inicial  Inserir  Desenhar  Design | Layout | Referéncas  Comespondéncias  Revisio B
|_|3 ‘_:.\ = Quebras ~ Recuar Espagamento
L | e — > s, o
- - da- 10 =
Margens [Orientagio Tamanho Celunas Numeras de Linha 2= A Esquerdse [0 cm « | 4SAnter | pt
l ¥ bl ¥ e Hifenizagho - =+ A Direita: |[0em | EE Depois |8 pt
Condigurar Pigena ] Parigralg M

Figura 15.1 - A op¢do Margens na guia Layout.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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@ Clicamos em “Margens Personalizadas”.

& =i Quebras~
0| B [ B R
Margens| Orientagdo Tamanho Colunas °7 Orenas.ae Linng
e b * ia bt Hifenizacie ~
T MNormal
Sup.: 25ecm Inf.: 25cm
Esq.: 3cm Dir.: Icm
— Estreita
Sup.: 1,27 em Inf.: 1,27 em
Ezq. 1,27 em Diir.: 1,27 cm
— Meoderada
Sup. 2,54 cm Inf.: 25dem
| | Esq: 1,91 cm Diir.: 1,91 cm
! T Larga
3 Sup.: 2,54 ¢m Inf.: 254 ¢cm
i Esq. 508 em Dir.: 508 cm
! 1
f Espelhada Figura 15.2 - Margens
_ m Sup.: 254 em Inf.: 254 em personalizadas.
Int.: 318 em Exn: 254 emy .
j Fonte: Microsoft Word
| Standart Edition, 2019.
! ( Margens Pcrsonali:ada:-..)
® Na caixa que ira abrir, configuramos conforme a ABNT e

confirmamos com a mudanca com “OK".

Configurar phgina

Kargens  Papel  layout

Margens
Syperiar Fm
Eiauerda 3m
Medianiz: Oem

Orientacio

|

Betrata Paigagem

Faginas

Wirlas paginas: Hermal

Visualizagio

Apligar &= | Mo documents inteire

Definir como Padrio

Inferiorn

Direita:

Posiclo da medianiz:

Co )

? X
2 tm C
2¢m =
Esquenda w
Figura 15.3 - Configuragdes
de margem conforme as
normas ABNT.
Fonte: Microsoft Word Stan-
dart Edition, 2019.
Cancelar
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Fonte do texto
y 4

A fonte do texto deve ser preta e bem
legivel, como Times New Roman ou
Arial. O tamanho é 12 para o texto
normal e 10 para citacdes longas, notas,
legendas e niumeros de pagina.

Figura 15.4 - O grupo fonte.

Arquive  Pagina Inicial  Inseric  Desenhar  Design  Lay| ‘

Va em “Pagina Inicial”

e

g i) e __= e cliqgue na setinha ao
Colar N I 5~ xx i I d d u ”
G A~ £« A nav KA ado do grupo “Fonte”.

Area de Transterénga = Fanie

Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

® Dentro desse novo painel que vai aparecer, vocé pode
ajustar tudo relacionado a fonte do texto. Depois que
terminar, é so6 clicar em “OK" para confirmar.

‘ Fonte 7 =
Eonte  Ayancado
Eamte: Estilg da fonte: Tgmanhe:
arial Hormal 13
O -
Arial Back I Itakiee 14
Arial Harrow Negrite ¢ 16 |
Arial Rounded MT Bold Hepmaiicn S 1|
Bshnschiitt L 0
Cor da fonte: Estila de sublinhado: Cor do
Automitico w {nenhumj A
Eféftal
] rachado ] versalete
[] Tachade dugls [Tl Todas em maidseulas
(] Sobgescrita [ ogutte
[ suwsaite
Vizualizacio
o Anal 7‘
L e
Esta & uma Parte TrueType, A meima fonte serh usada na Lels & na impreislo.
Definir como Padria Efeitos do Texto Cancelar

Figura 15.5 - Personalizando conforme as normas.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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Paragrafo

O espacamento deve ser de 1,5 para todo o texto, mas nas
citacBes diretas, notas de rodapé, legendas, ficha catalografica,
natureza do trabalho e referéncias, é usado o simples (1,0). Além
disso, todo paragrafo deve comecar com um recuo de 2 cm,
exceto as cita¢des diretas, que devem iniciar com um de 4 cm.

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Referéncias  Correspond

= X | Aptos (Corpo) ~|12 ¥ EE T oy [EAE
ol N I §5+«a x ¥ & |E§EE.EV
LA B £+ Av hav A A S 8] 1
Area de Transferéncia 1S Fonte 1 Pardgrafo =
- |
Figura 15.6 - O grupo paragrafo. '
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
‘ V& em “Pagina Inicial” e clique na setinha ao lado do
grupo “Paragrafo”.
Pasdgrafo T =
Recuos & espacaments | Quebras de linhs & de phging
Gerad
Alinhamenta: Esquerda ~ ‘ Faga os aJUSteS
Migel do Ropite: | Corpo de Texto Recalhidos por padrd citados anteri-
ormente e con-
Recua :
Esquerndac 2em  E Espegial Pop: fl rme.
Direita: Oem A fnenhum) Y
= Edpefhar recuad
Evpatamento
Arteg: opt = Espagamenta entre liffhas: i
Dreppis: opt = 1,5 linhas -
NEo adicionar espace entre pardgrafos do mesma extilo
Visualzagio Figura 15.7 - Configu-
| | rando conforme as
normas.
Wt e T e l i ' N e T Timad s Hnin Fonte: Microsoft Word
_ Tins e Ersmsin Teusg e Ve Teuin 08 Fosmpin Teiage Prsmasls Standart Edition, 2019.
Tabulncdo... Definie como Badrdo F Ok ‘ Cancelar

) ) 146
&



Sumario

O sumario mostra as partes do trabalho com os mesmos
nomes que aparecem no texto, alinhadas a margem esquerda,
com espacamento 1,5, seguidas pelo nimero da pagina.

As secBes e subsecdes sao organizadas assim:

a) SECAO PRIMARIA: letras maiusculas e
em negrito.

b) SECAO SECUNDARIA: letras maiusculas,
sem negrito.

c) SECAO TERCIARIA: primeira letra
maiuscula e em negrito.

d) SECAO QUATERNARIA primeira letra
maiuscula, sem negrito.

e) SECAO QUINARIA: primeira letra
maiuscula, em italico.

Para podermos inserir o sumario de forma automatica,
precisamos seguir alguns passos:

Precisamos inserir um estilo aos titulos das se¢des. Va para
“Pagina Inicial” e clique na setinha ao lado do grupo “Estilos”.

i
11

L
1l

1

=~ MNormal SemEspacan  Jitulo 1 |~

H~ 2l T

Paragrafo 7} Estilos >@)
Figura 15.8 - O grupo estilos. /
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

& (1] iii

€

- 147
&



. i v ¥
@ Najanelaque Estilos
aparecer, escolha o Hyperlink
estilo “Titulo 1" (que Mormal
sera aquele usado Rodapé k]
nas Segf‘)es Sumério 1 L |
primarias) e clique | Lrituio » Al
em “Modificar” (ou Atualizar Titule 1 para Corresponder & Selegdo
“Gerenciar Estilos” 4 Modificar...
dependendo da Selecionar Todas as Insténcias de 1 [
Vel’Séo), Limpar Farmatagio de 1 Instancia(s)
Figura 15.9 - Modificando estilos. . )
R rer da Gal de Estil
Fonte: Microsoft Word Standart IIOVSE SR NI U Seih
Edition, 2019.
‘ Depois de ajustar, marque “Atualizar automaticamente” para

que todas as partes com esse estilo mudem juntas. Se quiser,
marque também “Novos documentos baseados neste modelo” e
manter o0 mesmo padrao.

Madificar estilo ? x
Propriedades

Home: Thulo 1

Tipa de estils inculado iparsgrafo e caracteres

Estilo baseado em: T Harmal

Estilo do pardgrafo seguinte: T Narmal

Formatacdo

Times Mew Roman 12 N I 5 Automatico

1. Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto
de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo

Fante: Padio) Times Hew Foman, Negrite, Recuo:
A giquerds: 0cm
Deslecamento: 0,63 ¢m
Espacamento entre linhas 1,5 linhas, Espago
B sdicionar i galeria de Egtios  [E[Atyalizar autematicamente]
© Apenas neste gotumenta () Hovos dotumentos baseadns neste modela

Farmatar = K Cancelsr

Figura 15.10 - Modificando um estilo para a reutilizacdo em todo titulo de
se¢do primaria.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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Vamos fazer uma com se¢do secundaria. Os outros tipos de

se¢do vao seguir a mesma légica de criacao.

‘ Siga os mesmos passos da se¢do primaria, mas agora
selecione o estilo “Titulo 2”. Quando for ajustar, faga os

devidos ajuste e clique no botdo “Formatar”

personalizar as configuragdes.

para

Modificar estilo

Fropriedades

Home: Estilel
Tipo de estilc: Faragrafo
Estila paseada s I3 Tituio 2
Egtilo do paragrafo seguinte: | £ Tituin 2
Farmatscio
Tames Hew Roman w 12 |E| M I & ALLGmAtico v
= = ==|== =|1af 2 3=

1.1 TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO

DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMFPLO TEXTO DE
EXEMPLOQ TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE
EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO TEXTO DE
EXEMPLO TEXTO DE EXEMPLO

Fp_me: Times Hew Roman, 12 pt, Ndo Megrito, Ndo Halico, Todas em Maidsculas, Requo:
A gfquerda 0,63 (m

Destpcamento: 0,63 (m, Numerada = Nivel: 1 = Estilo da numenacdo: 1, 2 3, .. = Inigiar em: 1 = Alinhamento:
Esquerds = Alinhadao emc 053 cm = Recuar emc 1,27 om, Extibo: Atualizar sutomaticamente, Mostrar na galenia de

. Adidonar & galeria de Egtilos - Atyalizar automaticamente
_) Apenas neste documento Q) Mowos documentos baseados neste modelo

o

Cancelar

Figura 15.11 - Modificando para os titulos de

sec¢des secundarias. ( Fonte... )
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019. i
Pardgrafo...
Tabulagdo...
‘ Esta tela ird aparecer. V4 na Borda...
opcdo “Fonte”. Na nova tela o
que ird aparecer (na préxima
. ~ Cuadro...
folha) selecione a opcdo
“Todas em maiuscula” e de Mureragao...
um “OK". Tecla de atatho...
Figura 15.12 - Modificando a fonte do titulo. ]
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019. |, E@rmatar = E

A INFORMATICA BASICA
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Farite i =
Eonte  Avancado
Fonte: Estilg da fonte: Tamanha:
Timmes Hew Roman Hormal e 5
Sylfazn Hormat _ JAIRE] |
Symbol Halien 19 |
i, I :09!::2 [ £104-] :?
1 Sans 1€ g
| -
Cor da fonis: Estjie: de sublinhada: Cor do sublinhade
Automatico regnéhaums Automitico -
Efeitas
] Tachada ) sembra [ versatete
[T Tachada dupio T} Coptorne ] ug_a_tgrp_gy_l_ﬂs_gplq:'
[ someesarta [ retevo O ogurte
[ subserite [l paixa-reteve
Visusiizacdo @® Apos marcar em
TIMES NEW ROMAN | “Fonte”, volte para a
Esta & uma Tonbe TrugType. A mesma lonte seri wsads na tele ¢ na Impressde, pagina anterior e
clique em “Nume-
-4 ”
Delinir como Padria _D_r:_ | Cancelar ragao °
Figura 15.13 - As configuracdes para o titulo de se¢do
secundaria.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
Definir Nove Formato de Mimero ? p4
" ~ Formato do numera
‘ Dentro de “Numeragio”, : :
p f ~ Estilo do numero:
ormate ’con orme a secao 1,23, . ne Eontes:
que esta seguindo. Como e
estamos fazendo uma secdo ||13
secundaria, ajuste 0 NUMero | ainhamento:
de acordo com esse modelo Eéiquitrds V
e confirme com “OK". — :
Visualizagdo
Pronto, mais um estilo de 11
e —
secao feito! Agora so falta 12
1.3
Figura 15.14 - O formato de numeracdo
para os titulos de se¢do secundaria. 4
Fonte: Microsoft Word Standart Edition,
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Antes de tudo, precisamos conferir se todos os titulos estdo
com os estilos corretos. Se tudo esta correto, entdo sem mais
enrolagcdo, vamos direto ao que interessa: criar o sumario!

® V4 para a guia “Referéncias”, cliquem em “Sumadrio” e
escolha a opc¢do “Sumadrio Personalizado” (ou “Personalizar
Sumario” dependendo da versdo).

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar  Design Relerl'!ncias Comrespondéncias  Revisdo  Eabir

3 Adicionar Texte - ab t*_‘; Engerir Mota de Fim [[Is [ Gerenciar Fontes Biblicgeaticas
1 t - - Lo n Y -
. [l Atuslizar Sumans inseric Nota 2 Préwima Nots de Rodapé it [T Estile: |APA
o de Rodapé Citagho = [T] Bibliografis ~
Inlério & Cilagdes ¢ Bbbiogeatia
L I e T I A N
Sumdrio Automstice 1 ==
Surndrio
T T ... .
T3 iy

Sumdria Automatico 2

Surmirio
Tinado ... 1
- Thmaliy >
L FT——"

Sumdrio Manual

Surniirie
it o TR0 o Caprln (vl 1]
' Digite-n ko do eagiko fnivel 2.

Hgitn & titula 8o capitulo (nfvel 3).,,
Digive o tMulo decapitio (rdeed 1] ..

I;I-‘: Maiz Sumdnes do Office.com >

Persanalizar Sumitia..

:é [‘; Bemever Sumaria

D;i-mna Vel Opatwras [T} Poctugués Bl PrevisBes de teste: a:i-\:acq % acessibilidade: tuda certo

Figura 15.15 - Criando um sumario.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

‘ No campo “Mostrar Niveis”,
coloque o numero 3, que
representa os trés niveis de titulo
mais comuns. Depois, clique em
“Modificar”.
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Sumarno 7 4

Imdice remisshvo . Sumarie  indice de ilustracdes

Visualizar impressao Visualizar Web
Titulo 1 Titulp 1
| || Estilo1
Titule 2
Titulo 3
] Mostrar numeros de pagina B usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

B Aijnhar nimeras de pagina a direita

Preendh, de tabulacio: | ... s
Geral
Earmatos: Do madela w
Mostrar niveis: 3 e

':__E_ ] Cancelar

Figura 15.16 - As configuragdes mais comuns.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Estilos:
Sumario 1 MNovo...
| sumarigdl A
| 4T Sumario 2 Excluir
@ Escolhaoestilode 3 slinain 3

L. R Al Sumario 4
sumario que Vvoce 1 Sumario §
1 Sumdario &

quer alterar e clique o Sumaric 7

em “Modificar”. Na ¥ Sumério 8
N T Suméario 9

tela de formatagao

Visualizacdo
de estilos, faca as

alteracbes  deseja- i

das e, pronto, seu Estilo: Atualizar automaticamente, Qcultar até que seja
a9 2 3-f usado, Prioridade: 40

sumario esta feito! Com base em: Narmal

Seguinte estilo: Normal

Cancelar

Figura 15.17 - Concluindo o sumario
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
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Por fim, se houver alguma alteragdo no documento, como
mudancas nos titulos ou na numeracdo das paginas, ndo é
necessario ajustar tudo manualmente. O préprio Word permite
atualizar o sumario automaticamente, de forma rapida e
pratica.

Arquineo Fagina [nicia

-, +__ o -
@ Va para a guia “Referén- é 1 Adicionar Text

cias”, clique em “Atualizar - [ Atualizar Sumario
Sumario”. Sumario

e

Sumaria

Figura 15.18 - Atualizando o sumario
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

@  Escolha a opgéo que preferir: atualizar o sumario inteiro (caso
tenha mudado titulos) ou apenas a numeracao das paginas (se s6
o conteldo mudou de lugar).

Atualizar Sumario ? >
O Word esta atualizando o sumario. Selecione uma

das opcdes abaixo:
() Atualizar apenas o5 nimeros de pagina

Cancelar

Figura 15.19 - As op¢des de atualizacdo.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Devo alerta-los que, se algum
estilo estiver configurado incor-
retamente, a atualizacdo do
sumario pode ndo sair como
esperado.

O
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Paginacao
A

A paginacdo serve para organizar e localizar as partes do
trabalho. Todas as folhas devem ser contadas, com excecdo da
capa, e a numeragdo sé aparece a partir da Introdugdo, sempre
com nUmeros arabicos no canto superior direito e fonte tamanho
10.

Posicione o cursor logo abaixo do sumario e va até a guia
“Layout”. Nessa guia, escolha a opgdo “Quebras” e selecione
a primeira opcdo de quebra de secdo (“Préxima Pagina”).
Essa quebra serve para separar o documento em duas partes
diferentes.

:enhar  Design  Layout Referéncias  Correspondéncias  Rev|

|ﬁ Queehraz = Recuar Ezpagamento
(uebras de Pagina 4
|| Pagina
2 Marcar o panto em que uma pagina terming & proxima
|- | pdging comega.

Coluna

Indicar que o texto apos a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte.

Disposicao do Texto
Separar o texto ao redor dos ohjetos nas paginas da Web,
Por exemple, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Segio

Préxima Pagina
Inserir umna quebra de se¢dc & iniciar a nova secdo na pagina
seguinte.

Cantinuo
Inserir urna quebra de seqdo e iniciar a nova segio na
mesma pagina.

L 2 | Pagina Par
;'_‘d'- Inserir uma quebra de segdo e iniciar 8 neva segdo na
[ | préxima pagina par.

Pagina irnpar

Inserir uma quebra de segdio e iniciar 4 nova secdo na
praxima pdgina impar,

Figura 15.20 - Criando uma quebra de secado.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Caso apareca uma nova folha em branco, é sé apaga-la.
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No inicio de toda pagina, ha um espaco em branco onde ndo

escrevemos. Dé dois cliques nesse espaco da pagina de
introducdo, que vem logo depois do sumario. Isso abrirda uma
nova guia chamada “Cabecalho e Rodapé”.

Layout Referéncias  Correspondéncias  RewisBo  Exibir  Ajuda  Acrobat  Cabegalho @ Rodapé
[B] Partes Ripidas ~ |: [ Anterior Primeira Pégina Diferente B Cab|
E Imagens Ve [ prwima Diferentes ¢m Paginas Pares ¢ Impares |7 Rod
Ed Imagens Online Rodapé <! Mastear Texte do Documenta E] Insy
ir Hawegagio Oprdes
b e R THE R N L N e
P
/
; ) 2X
Cabealhg |

Figura 15.21 - Acessando o cabegalho da nova secao.

Fonte:

Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Confira se as op¢des “Vincular ao anterior” e “Diferentes

em Paginas Pares e impares” estdo desabilitadas; se ndo
estiverem, desabilite-as.

= |_—| Anterior Primeira Pagina Difererte g Cabegathao |

Ir;;. E‘, Préuinng ( Diferertes em Péginas Pares ¢ I'mparcD Rodnpc Abi

ROMF’*‘H Vincular ao Antesiar ’ = Mostrar Tedo do Documento ] Inserir Taby
Kavegagio Cpgdes

Meimo que asecio anterior

Figura 15.22 - Desabilitando op¢des.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

A INFORMATICA BASICA
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Ainda na guia “Cabecalho e Rodapé”, clique em “Ntimero
de Pagina” e selecione “Formatar Nimeros de Pagina”.

bal  Inserir Desenhar  Design  Layout Referéncias  Corrg

- E—Ii Partes Rapidas -
Mimero d:! FZ imagens

Pégina ~

Datae Informagdes do
Hora  Documento ~ E& Imagens Online

B Inicic da Pagina > =
.,...,.,;". sdapa 2y 1
[} Fim da Pagina ¥
Margens da Pégina * Rodapé |
m Posicdo Atual *

(% Formatar Nimeros de Péglna.)

E‘* Remaover Mameros de Pagina

[ Cabegaine |

Figura 15.23 - Inserindo nimeros de pagina.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Na aba que acabou de abrir, configure conforme mostrado
na imagem. O numero inicia em 4, pois ndo se coloca
numeracdo na capa, na folha de rosto (contracapa) nem no
sumario. Confirme com “OK".

Formatar nimero de pagina ? X

Formato do ndmera: |1, 2, 3, .. ~

[] Incluir nimero do capitulo

Caprtulo inicia com estilo: | Titulo 1 ~
Usar separador: - [hifen) ~
Exemplos: 11, 1-A

Mumeracdo da pagina
[:l Continuar da se¢do anterior

ﬂ Iniciar em: Figura 15.24 -

Desabilitando opgdes.

q oK b Cancelar Fonte: Microsoft Word
Standart Edition, 2019.
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® Clique novamente em “NGmero de P&gina”, depois em
“Inicio da Pagina” e selecione a opcdo “Numero sem
Formatacdao 3".

ial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Ewibir  Ajud)

ﬁ :-'a; Partes Rapidas ~ [:I_ Anterior 1P
X -j;l =T EL préxi 1 oi
Datae Informagdes do == e Irparg L= FTOXIMI i
Hora Documento v ‘%‘ Imagens Online Rodapé '. gy
‘ Ei Inicio da Pagina ' > Simples -
[ Fim da Pagina » | Mimero sem Formatacio 1
@ tdargens da Pdgina >
1
[ Pesicio Atual >

%‘ Formatar Wumeros de Pagina...

E Bemover Nameres de Pégina St som Fnrmitag o)

|— Mimero sem Formatagao 3

Com Formas
Circulo
-

@ Bais Mimeros de Pagina do Office.com >
wrae [Tl Brrtiimidc ifracil  Bvsuicis
Figura 15.25 - Estilos de numeragao.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

ApOs esses passos, 0 humero das paginas serdo inseridos
automaticamente.
157
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Notas de rodapé

As notas de rodapé sdo usadas para adicionar explica¢oes
ou referéncias no trabalho. Elas precisam seguir algumas
regrinhas: ficam no final da pagina, com fonte tamanho 10,
espacamento simples e sempre alinhadas a esquerda, separadas

do texto por um traco.

grupo “Notas de Rodapé”.

“Inserir"”.
Nota de Rodapé e Mota de Fim ? b
Local
° N fim da pagina

() Motas de fim: No fim do documento

Lonverter

Layout de nota de rodapé

Colunas: Coincidir com o layout da secdo
Formato

Formato do ndmero: |1, 2, 5, .

Marca personalizada: ' Simbolo.,,

Iniciar em: 1 =

HNumeragdo: Continua ~

Aplicar alteracdes

Apligar alteraches a: | Nesta secdo

| Inserir Cancelar Aplicar

Figura 15.26 - Inserindo um rodapé.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Listas de ilustracdes e tabelas

E INFORMATICA BASICA

Va na guia “Referéncias” e clique na setinha ao lado do

Configure conforme a imagem abaixo e cligue em

Pronto, rodapé
configurado! S6 tome
cuidado para manter
a fonte correta e o
tamanho exigido.
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Se seu trabalho tem varias imagens e tabelas, vocé precisa
fazer duas listas diferentes: uma para as tabelas e outra para

as imagens (como fotos, desenhos e graficos), seguindo essa
ordem.

Essas listas ajudam a deixar o trabalho mais organizado e
facilitam a localizagao das ilustracdes no documento. Cada item

da lista deve ter o tipo (imagem ou tabela), um tracinho e o seu
titulo.

‘ Selecione a imagem ou a tabela que vocé quer adicionar
uma legenda. Va na guia “Referéncias” e cligue em “Inserir
Legenda”.

Referéncias Correspondéncias  Revisdo Exibir  Ajuda  Acrobat

E‘.ﬁ E Gerenciar Fontes Bibliograficas
idapé Insesic r_l;?Estllo: APA

Citagdo ~ m Bibliografia ~

@ E] Inserir indice de lustragdes

Inserir

Legenda| [[] Referéncia Cruzada

i Citagdies e Bibliografia

Legendas
R RS SRR LN BT SN SR SN Rr SNk RN DI | IS RISt IS « BRS C EiS C Be
Figura 15.27 - Inserindo uma legenda.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.
‘ Depois do travessao, escreva o titulo do elemento, escolha

se é uma figura, equacdo ou tabela, e defina a posi¢cao onde a
legenda vai ficar. Quando terminar, cligue em “OK" para

confirmar.
i I [ ] & [] ] ] ] E] 180y 11 12: 1 13- 1 T
Legenda T b4
Legenda:

Figura 1 - Relogio
Opohes
Rotulo: { Figura
FPosicdo: ( Acma do item selecionado
. | 1 P
) Excluir rétula da legenda

Hovo Ratulo.. Excluir Rotulo Humeragio..

Autolegenda.., QK Cancalar

.

Figura 15.28 - Como configurar a legenda de uma figura.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

159



Para adicionar o indice, depois desses passos, é sé clicar em
“Inserir indice de llustragdes” e escolher o modelo que
preferir.

( InserirlrndicedeIlustragﬁﬁj
Inserir ﬁ

Legenda [[] Referéncia Cruzada

Legendas

Indice de ilustragbes ? b4

Indice remissive  Sumario

Visualizar impressao Visualizar Web
Figura 1: TeXto....ooivurvrseeees 1 | Figura 1: Texto |
Figura 2: Teot0....covnmsmmnacains 3 Figura 2: Texto
FIgura 3: TaRo i vvascssies 5 Figura 3: Texto
Figura 4: Text0........coceceeee.. 7 Figura 4: Texio
B8 Mostrar nimeros de pagina B Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
B slinhar numeros de pagina 3 direita
Preench. de tabulagio: | ... ™
Geral
Formatos: Do modelo N
Mome da legenda: | Figura -

B Incluiz nome & nimera

Opcdes... Modificar...

OK ] Cancelar

Figuras 15.29 e 15.30 - Inserindo o indice de llustracdes.
Fonte: Microsoft Word Standart Edition, 2019.

Pronto para continuar? Na préxima aula vamos
estudar sobre o criador de apresentacdes do Pacote
Office, o PowerPoint. Vamos 13!

£ INFORMATICA BASICA
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. A ABNT recomenda margens de 3 cm para o lado esquerdo e
superior. Qual é a margem para o lado direito e inferior?
A)1cm

B) 2 cm

0)25cm

D)3 cm

2. 0 espacamento entre linhas padrdo da ABNT para o texto
principal de um TCC é:

A) Simples (1,0)

B) 1,5
C) Duplo (2,0)
D) 2,5

3. A ABNT exige que o texto seja justificado para garantir
uniformidade em trabalhos académicos.

[ 1 Verdadeiro

[ ] Falso

4. Qual a formatacgdao correta para o titulo do trabalho, segundo a
ABNT, em um artigo cientifico?

A) Centralizado, em negrito e maiusculas

B) Alinhado a esquerda, em italico

C) Centralizado, em fonte menor

D) Alinhado a direita, em negrito

5. A ABNT permite o uso de fonte tamanho 10 para notas de rodapé
e citacdes longas.

[ 1 Verdadeiro

[ ] Falso
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6. Qual a formatacdao correta para uma citacdo direta com mais de 3
linhas, segundo a NBR 10520?

A) Recuo de 4 cm, fonte menor, sem aspas

B) Entre aspas, no corpo do texto

C) Em itdlico, alinhado a esquerda

D) Em negrito, centralizado

7. Em um trabalho académico, onde a numeracdo de paginas deve
ser posicionada, segundo a ABNT?

A) Canto inferior esquerdo

B) Canto superior direito

Q) Centro da pagina

D) Canto inferior direito

8. Em um trabalho académico, como a ABNT posiciona o titulo de
tabelas e figuras?

A) Tabelas acima, figuras abaixo

B) Tabelas abaixo, figuras acima

C) Ambos acima

D) Ambos abaixo

9. Como a ABNT trata a numeragao de se¢ées em um trabalho
académico?

A) Usa 1, 1.1, 1.1.1 para hierarquia clara

B) Usa A, B, C para secdes principais

C) Usa |, I, lll para subsec¢oes

D) Usa a, b, c para capitulos

10. As citagdes diretas com mais de 3 linhas devem estar em
paragrafo separado, com recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte
menor e sem aspas.

[]1Verdadeiro

[1Falso
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Aulo, 16 POWERPOINT

O que vamos aprender:
e Um aprofundamento no que é
“PowerPoint”.

e As partes do aplicativo.
e Como montar uma apresentacao.

O PowerPoint € um programa da

O QUE é? Microsoft usado para criar apresen-
tacdes de slides. Ele serve para

organizar e mostrar ideias de forma

visual, usando textos, imagens, videos e animacgdes.

E muito usado em trabalhos escolares, reunides e palestras,
porque deixa as explicacbes mais claras e interessantes, como se
fosse um album de figurinhas que nos permite mostrar nossas
ideias através da criatividade. Além disso, oferece uma
qualidade elevada, permitindo criar apresentacbes bem feitas,
bonitas e profissionais.

Vocé sabia?

Estima-se que, atualmente, mais
de 30 milhdes de apresentac¢des

sejam feitas todos os dias no
mundo usando o PowerPoint.
Desde sua criacdo, ja foram
criados mais de 100 bilhdes de
slides.
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A AREA DE TRABALHO
DO POWERPOINT

Cligue para adicionarum
3 titulo

Clique para adicionar um subtitule

Figura 16.1 - A drea de trabalho do PowerPoint.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

A area de trabalho do PowerPoint é muito parecida com a do
Word, mas aqui temos alguns elementos exclusivos:

1 - Faixa de opgdes: Apresenta algumas abas especificas do
PowerPoint, como "Transi¢cbes" e "Animac¢des", que ndo existem no
Word.

2 - Lista de slides: Mostra a lista com a ordem de todos os slides
da apresentacao, facilitando a organiza¢do e a navegacdo entre eles.

3 - Slide a ser editado: E o espaco principal onde vocé cria e edita o
conteudo do slide, podendo inserir textos, imagens, graficos e muito
mais.

4 - Anotagdes: Um campo localizado abaixo do slide, onde vocé pode
adicionar observag¢des e informacdes extras que ajudam na hora de
apresentar, mas que ndo aparecem para o publico.

5 - Modos de exibicdo: S3o quatro: Normal (edicdo com lista de
slides), Classificacdo (todos os slides em miniatura), Leitura (como o
usuario vé) e Apresentacdo (exibe para o publico de forma dinamica).

E INFORMATICA BASICA
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Um Slide também pode ser conhecido como Diapositivo. /|

Faixa de op¢oes

A Faixa de Opg¢des é onde ficam as guias e ferramentas do
PowerPoint. Cada guia executa ac¢des diferentes, como a
"Design", que altera o visual dos slides. No total, sdo 12 abas
principais, mas conforme vocé edita a apresentacdo, podem
aparecer abas extras para trabalhar com imagens, tabelas,
graficos e outros elementos.

1 - Arquivo: Salvar, abrir, imprimir, exportar, compartilhar e
configurar o arquivo. Aqui ndo se edita o conteiido, mas se controla o
que acontece com a apresentacdo fora da tela.

2 - Pagina Inicial: Area de transferéncia, Slides, Fonte, Paragrafo, De-
senho e Edicdo.

3 - Inserir: Slides, Tabelas, Imagens, Camera,
llustragdes, Power BI, Formularios, Links,
Cabecalho e Rodapé, Texto e Simbolos.

4 - Desenhar: Ferramentas, Esténceis,
Converter, Repeticdo, Ajuda.

5 - Design: Temas, Variantes, Personalizar, Designer.

6 - Transicdes: Visualizacdo, Transicdo para
este Slide, Intervalo.

7 - Animagdes: Visualizacdo, Animacao,
Animacao Avancada e Intervalo.

8 - Apresentacdes de Slides: Iniciar Apre-
sentacdo de Slides, Configurar, Monitores,
Legendas e Subtitulos.

9 - Gravar: Antevisdo, Camera, Registro,
Editar, Exportar e Ajuda.
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10 - Revisdo: Revisdo de Texto, Acessibi- N
lidade, Idioma, Atividade, Comentarios e
Tinta.

11 - Exibir: Modos de Exibicdo de
Apresentacdo, Modos de Exibicdo Mestres,
Mostrar, Zoom, Cor/Escala de cinza, Janela,
Macros.

12 - Ajuda: Ajuda.

APRENDENDO
O BASICO

Como grande parte do processo de criagdo de uma
apresentacdo é semelhante com o de um documento Word,
vamos ver apenas as fun¢bes exclusivas do PowerPoint que sdo
mais usadas.

Criando uma apresentacao
A

Ao criar uma apresentacdo em branco, por padrdo, a primeira
pagina é um slide limpo com um layout padrdo, que organiza
caixas de texto (locais em que vocé ira escrever).

Cligue para adicionar um
titulo

Clique parn adicionar um subtiule

Figura 16.2 - Uma apresentacdo que acabou de ser criada.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.
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Ha diversas maneiras de alterar esse layout para adaptar a
apresentac¢do conforme suas necessidades.

® Na guia “Pagina Inicial”, clique em “Layout do Slide” e,
entre as op¢des que aparecerem, escolha aquela que melhor
se adapta ao que vocé deseja para sua apresentagdo.

Pigina inicial Inserir  Dezenhar Design  Transigdes  Animagdes  Apresentagd
0 mE
e Move Reutilzar | FEM3 do Office
Shde~  Slides | ] 1
lansteréneia & Stides |
| SidedeTiulo | Thulo e Contedn  Cabegaiho da
. poensapuenes | | puorsopmrand |
H
= Duas Partes de Camparag ko o
Conteddo
~ Em Branco Conteudo com Imagem cam .
Legenda Legenda

Figura 16.3 - Alterando o layout.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

‘ Apague as caixas de texto padrao do slide e adicione novas
conforme for precisando. Para isso, va até a guia “Inserir” e
clique em “Caixa de Texto”. Pronto! Agora é s6 escolher o
local onde quer coloca-la.

lll'tSl!‘il" Desenhar Design Transwdes Anmanbes .npresenr,a;&n e Shdes Craval Revisdo  Exbir Ajuda acrabat
I i ,L_|> 7] D - S 0| = il
j ' i, Iritanthnes - Il i E‘_} i) £ Moddler 3 ﬂi‘:: Qﬂ ly )
s Imagens o i deFoograas +  Cames  Fommas Leanes "_—'5"“"'“"‘ Power | Foems ek Comemiio
= x. - il Grafico L
£H Imageny Cimers Nustraides Powerl  Pormulinios Comenting
i 14 e 10 § [ 4 3 a 2 4 [ b

Figura 16.4 - Passos para adicionar novas caixas de texto.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.
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Para adicionar um novo slide também existem diversas formas:

‘ Na guia “Pagina Inicial”, clique em “Novo Slide”.
‘ Na guia “Inserir”, clique em “Novo Slide”.

@ utilize o atalho “Ctrl + M".

Uma apresentacao nao é feita sé de texto, o visual também
conta muito! Por isso, o PowerPoint oferece modelos prontos de

temas na guia “Design”, que podem ser personalizados mudando
as cores conforme seu estilo ou necessidade.

Arquive  Pagina Inicial  Insenr  Desenhar Design  Tramsigdes Amimagfes  Apresentacdo de

2 Jfra Y |

Temas

| Aa

-

Figura 16.5 - Os modelos prontos oferecidos pelo PowerPoint.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

Infelizmente, esses modelos prontos acabaram ficando
saturados com o tempo, devido ao uso excessivo. Por isso, hoje,
uma boa apresentacao é aquela que consegue usar formas e

imagens de maneira equilibrada, sem poluir a visdao de quem
assiste.

‘ As formas podem ser inseridas tanto pela guia “Pagina
Inicial” quanto por “Inserir”. )& as imagens estdo
disponiveis apenas na guia “Inserir”.

Seguindo todos esses passos, no final vocé tera uma

apresentacdo personalizada, feita de acordo com as suas
necessidades.
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Separando em sec¢des
y

Enquanto vocé cria a apresentagdo, pode perceber que os
slides falam de temas diferentes. Por isso, existe a separacdo por
secles, que ajuda a organizar e dividir os slides de forma mais
clara. Para fazer isso, basta seguir estes passos:

No “Painel de miniaturas”, clique com o botdo

direito entre os slides onde quer criar uma nova secdo.

Figura 16.6 - Selecionando o local.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart
Edition, 2019.

Agora vocé pode dar um
nome para a se¢do e organizar
me-lhor a sua apresentacdo.

Inserindo animacgdes
A

—':'_{5’7‘.

Elas fazem com que os

pequenos movimentos que
ddo vida a sua apresentacao.

Depois, escolha a opcdo
“Adicionar Secdo”.

o

[ el
[N Movo shde
3 5 Beutilizar Shides

Ll Adicionar Jeche

0 Opgbes de Colagem: I

Figura 16.7 - Criando a secdo.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart
Edition, 2019.

As animac¢des sdo como

elementos
entrem, saiam ou se destaquem, deixando
tudo mais interessante e envolvente para
quem esta assistindo.

E INFORMATICA BASICA
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Sem enrolagdo, para adicionar uma animacao é necessario
seguir estes passos:

‘ Selecione o elemento que deseja animar. Depois, va até a
guia “Animagdes” e clique na seta ao lado das op¢des para
ver todas as animagdes disponiveis.

ina Inicial nserir  Desenhar  Design  Transigles  Animacbes  Apresentacdo de Shdes Gl
T A A A A
i = - < e y
=y 4 = =4 3 = =
Nenhurma Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para... Diividsr Apagas
Animagdo
& 2 2 i ] B il
s " ' '
4
Qlnformdtica Bdsica
asechal ~ r'\

Figura 16.8 - Inserindo uma animacao.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

‘ Diante das op¢des, escolha aquela que vai suprir melhor
suas necessidades e clique sobre para aplica-la.

2

Informética Basica

Figuras 16.9 e 16.10 - Escolhendo a animagao
; : , Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition,

‘ O elemento passara a ter
um ndmero na sua parte
superior esquerda, esse que
indica a “posicao” da
animacdao na “fila de
execucao”.

Vocé deve estar na
guia “Animacdo” para
ver o numero d
animacao. o
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Durante a apresentacdo, cada clique do mouse normalmente
avanca o slide. Mas, ao aplicar animacdes, o ‘clique passa a
executar as animacdes primeiro.

IEnformética Basica

Projeto IFRO — Campus Vilhena

Figura 16.11 - Indica¢des de que ha uma animagdo.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

O primeiro clique anima o texto “Informatica Basica”; o
segundo, o texto “Projeto IFRO - Campus Vilhena". S6 depois
sera possivel avancar para o préximo slide.

Vocé pode configurar a
animacao para rodar
automaticamente ao trocar o
slide, assim sé precisa clicar
para avancar. Para isso:

rd - F .
Informatica Basica

‘ Selecione a Figura 16.12 - Selecionando a animagdo desejada.

animagéo que deseja Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

ajustar e clique no
ndamero da animacdo.
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Agora vamos usar o grupo “Intervalo” para continuar. Nele,
é possivel ajustar tudo relacionado a animacao, desde a duracao
até o momento em que ela sera iniciada.

Iniciar: |&a Clicar * | Reordenar Animagdo
(O Duragdio: |Automa ©
(® Atraso: (00,00 ¥ Mover Depois

Intervalo

Figura 16.13 - O grupo intervalo.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

@  Cligue em “Iniciar” Iniciar: || Ao Clicar -
e depois em “Apés o
anterior”; assim, ela
comecara automatica-
mente apds a ani- _
macdo anterior. -':'tﬁéE o anterior

(X) Duragid Ao Clicar

= - -
|MI__I| Atracos Com o anterior

Figura 16.14 - Escolhendo o momento de inicio.
' Repita o processo Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

em todas as
animacoes.

Inserindo transicoes
A

Assim como vocé pode animar textos e imagens dentro dos
slides, o PowerPoint também permite criar efeitos na troca de
um slide para outro, dando mais ritmo e fluidez a apresentacao,
como se cada mudanga contasse uma parte nova da histéria.
Esses efeitos recebem o nome de transi¢do e para inserir uma
basta:

@  Ir até a guia “Transigdes” e clicar na setinha ao lado das
transicoes
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Transicbes Animagdes  Apresentacdo de Shides  Gravar Revisdo  EBxibir
N
E =
i LI 11/
Empurrdo Apagar Dividir Revelar Recortar Barras
B
Transigdo para este Slide
Figura 16.15 - Inserindo uma transicao dentre as disponiveis na versao.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.
‘ Dentre todas as opg¢des, selecione a desejada para aplicar

o efeito ao slide atual.

Salvar para apresentar

Quando vocé cria uma apresentacdo no PowerPoint, o
arquivo normalmente é salvo para que vocé possa edita-lo
depois. Porém, existe um formato especial que permite abrir a
apresentacdo diretamente, pronta para ser exibida, sem
precisar entrar no modo de edi¢do. Isso é util para mostrar seu
trabalho de forma pratica e rapida, especialmente quando vocé
s6 quer apresentar, sem alterar nada.

Mome do arquive: | Projeta IFRO — Campus Vilhena

Tipe: Apresentagde do PowerPoint

)

Mome do arquivo: | Projeto IFRO = Campus Vilhena

Tipo:  Apresentagdo de Slides do PowerPoint

Figuras 16.16 e 16.17 - Salvando apresenta¢do como uma apresenta¢ao de
slides.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

A INFORMATICA BASICA
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Vejamos como salvar dessa
forma:
‘ Apbs finalizar sua apresentacao, clique na aba “Arquivo” no

canto superior esquerdo, depois em “Salvar como” e escolha
onde salvar.

|;\!vlruqui'.rc: Pagina Inicial

Salvar
T

Colar

w

Salvar como
Area de Transferéncia =

Figura 16.18 - Passos para salvar como uma apresentacdo de slides.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

‘ Na janela que abrir cligue em “Tipo” e entre as opg¢des que
aparecerem, selecione “Apresentacdo de Slides do PowerPoint
(*.ppsx)”.

@ sahvar como =
& v HJ + Galeria v & Pesquisar em Galeria R
Organizar » O~ @

% Inkcio Narhyin item corresponde 3 pesaLiss :
| Galeria |

@ OneDrive - Persol

[ Aires de Traball # i
d Documentos

P8 Imagens

& Misicas

MNome do arguive: | Apresentagiol.ppsx

Tipo: | Apresentagdo de Slides do PowerPoint (".ppsx)

Marcas:  Adicionar uma marcs

~ Ocultar pastas Ferramentas  + | Salvar Cancelar

Figura 16.19 - Selecionando o formato de apresentacao.
Fonte: Microsoft PowerPoint Standart Edition, 2019.

‘ Digite 0 nome desejado para o arquivo e clique em “Salvar”.

A INFORMATICA BASICA
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BOAS PRATICAS
NA APRESENTAGCAO

Embora ndo exista um conjunto oficial de regras, como as
normas da ABNT, é importante seguir algumas boas praticas na
hora de criar e apresentar slides. Isso ajuda a deixar a
apresentacdao mais clara, organizada e atraente. Seguir dicas
simples faz com que a sua mensagem seja

entendida com mais facilidade e evita que
guem esta assistindo fique confuso ou ﬂl,
entediado. A
A A
Estrutura de um slide |
— [

No momento de criacdo dos slides, é interessante que eles
sigam uma estrutura fixa:

1 - Capa: Nome do tema, data.

2 - Contracapa: Nome do tema, integrantes e professores
responsaveis.

3 - Slides de conteuddo: Sdo os slides onde vocés colocam as
informacdes principais do tema. E importante ter uma introducdo
e uma conclusdo, mas ndo precisam ser exatamente esses 0s
titulos.

4 - Referéncias: Local onde estardo os links dos sites que vocé
usou para fazer seu trabalho.
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N
T U BOAS PRATICAS

ﬂ Identidade institucional nos dois primeiros slides.

ng'tqu centralizado, com fonte de no minimo
tamanho 36.

€) Fonte com tamanho minimo de 24 para facilitar a
leitura.

© Local, més e ano na capa.

e Nomes dos integrantes em ordem alfabética.

G Nome do(s) professor(es) responsavel(eis).

O NUmero de pagina em todos os slides.

Q Coloque apenas o essencial no slide. Muito texto
polui a visdo e transmite a ideia de que vocé nao
domina o conteudo. O objetivo da apresentagdo é
explicar, ndo fazer os outros apenas lerem.

Q Imagens devem ter legendas e informar a fonte
k (quem criou ou de onde foi retirada).

INFORMAGOES...

e Caso seja para algo informal, como para um
encontro entre amigos, deixe suas criatividade fluir

e faca do seu jeito!
® Um site que pode ser utilizado é o SlidesGo.

L4 INFORMATICA BASICA
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A temida apresentacao
A

Na hora de apresentar um slide, alguns fatores sdo bem vistos
e podem ajudar a melhorar sua nota:

e Aqueca a voz antes da apresentacado, evitando falhas e reduzindo o

nervosismo.

e Movimente-se um pouco a frente do local onde .
estava, atraindo a atencdo do publico.

e Estude bem o conteldo, para explica-lo com & :

seguranca e conseguir responder a possiveis
perguntas.

e Fale com convic¢do, evitando falar muito rapido, usar vicios de
linguagem, ler o slide ou fazer pausas longas demais.

e Pode usar uma ficha de apoio, mas apenas como suporte, ndo para
fazer a leitura completa.

e Evite gesticular muito, pois isso pode demonstrar nervosismo.
e Apresente todas as informagdes que estao no slide.

e Nao fique olhando o tempo todo para o slide; use-o apenas como
referéncia para reforcar ou lembrar o que esta falando.

e Respeite o tempo estipulado para a apresentacdo, procurando nao
ultrapassa-lo.

' Vamos nos divertir um pouquinho?
D da Acesse o link e participe da atividade @ @
. interativa sobre Hardwares!

» START Atividade: PowerPoint
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. Como a ferramenta “Formas” no PowerPoint é usada em
apresentacdes complexas?

A) Adiciona figuras geométricas para destacar conceitos visuais
B) Insere videos e dudios automaticamente

C) Revisa ortografia e gramatica

D) Ajusta o tempo das transicées

2. Qual a funcao pratica da ferramenta “Apresentacdes
Personalizadas” no PowerPoint?

A) Insere tabelas e graficos

B) Cria versdes adaptadas da apresentacdo para publicos diferentes
C) Ajusta o tamanho da fonte

D) Aplica transicdes entre slides

3. Qual a funcao principal do Microsoft PowerPoint?

A) Realizar calculos e organizar dados em planilhas

B) Gerenciar e-mails e agendas

C) Criar apresenta¢des com slides para exibir informacdes
D) Editar textos longos e formatar documentos

- — =

4. 0 PowerPoint suporta a insercao de videos e audios para
enriquecer apresentacgdes.

[]Falso

[]Verdadeiro

5. Qual atalho de teclado é usado para iniciar a apresentacao desde
o primeiro slide?

A) Ctrl + P
B) F5

Q) Ctrl+Z
D) Ctrl +S
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6. A ferramenta “Marcadores” é usada para organizar texto. Em qual
contexto isso é util?

[1Ajustar o alinhamento de imagens

[1Criar listas de pontos-chaves em slides informativos

7. O PowerPoint permite ajustar a ordem das animacgdes. Por que
isso é importante?

[1Limita os efeitos a um Unico objeto por slide

[1Controla a sequéncia de exibicao de elementos para maior clareza

8. O PowerPoint pode salvar apresentacdes em PDF. Em qual
contexto isso é util?

[ 1 Editar animagbes em tempo real

[ 1 Distribuir slides em formato nao editavel para relatérios

9. A ferramenta “SmartArt” é usada em apresentac¢des. Qual o
objetivo dessa ferramenta?

A) Proteger slides com senha

B) Inserir videos e dudios

C) Criar diagramas e organogramas para ilustrar conceitos

D) Ajustar o tamanho da fonte automaticamente

10. O PowerPoint permite ajustar o tempo das transigoes. Isso
impacta como?

A) Salva a apresentacdo em video

B) Insere imagens e graficos automaticamente

C) Revisa o texto dos slides

D) Controla o ritmo da apresentacdo para engajar o publico

180
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Al 17 MICROSOFT EXCEL

O que vamos aprender:
e Conhecendo o Excel.
® Criando sua primeira planilha.

_ . ® Principais férmulas.

O Excel é um programa da Microsoft

O QUE é? usado para criar e organizar

planilhas eletrdnicas. Ele serve para

fazer calculos, montar tabelas, analisar

dados e criar gréaficos de forma rapida e visual. E como um

caderno inteligente, que ajuda a organizar informacdes e

transformar nimeros em graficos bonitos e faceis de entender,

sendo muito utilizado no dia a dia para controlar gastos, planejar
tarefas, fazer listas ou até analisar resultados em empresas.

Ja usou o excel para fazer um controle
de gastos mensal?

Sabe quando chega o fim do
més e vocé quer entender melhor
onde gastou seu dinheiro? Muita
gente usa o Excel para isso: anota
0s gastos, organiza as contas e
consegue ver, de um jeito bem
claro, como esta a grana.
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A AREA DE TRABALHO
DO EXCEL

. BT i

Figura 17.1 - A area de trabalho do Excel.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

A area de trabalho do Excel, por mais que apresente algumas
similaridades, é extremamente diferente dos outros dois. Dentre
as principais diferencas estao:

1 - Faixa de opg¢oes: Apresenta algumas abas especificas do programa,
como "Férmulas" e "Dados".

2 - Caixa de nome: Mostra o nome da célula que vocé esta usando, tipo
A1 ou B3. Assim fica facil saber onde vocé esta na planilha.

3 - Barra de féormulas: Local onde vocé escreve ou vé o conteudo de
uma célula, como nimeros, textos ou contas.

4 - Células: E cada “quadradinho” da planilha, onde vocé coloca
informacdes, faz contas ou escreve textos.

5 - Colunas: Sdo as faixas na vertical, marcadas por letras (A, B, C...). Elas
ajudam a organizar os dados.

E INFORMATICA BASICA
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6 - Linhas:

Sdo as faixas na horizontal,
marcadas por numeros (1, 2, 3...).
Quando junta a linha e a coluna,
vocé descobre onde estd a célula.

Faixa de op¢des
y /4

7 - Planilha:

E a “folha” onde vocé trabalha
no Excel. Um arquivo pode ter
varias planilhas, que ficam em
abas na parte de baixo da tela.

A Faixa de Opg¢des no Excel relne varias abas cheias de
ferramentas que facilitam o trabalho com as planilhas. Sdo 11
abas principais, e cada uma serve para uma funcdo diferente,
como fazer calculos, organizar dados ou criar graficos.

1 - Arquivo: Salvar, abrir, imprimir, exportar, compartilhar e
configurar o arquivo. Aqui ndo se edita o contetido, mas se controla
0 que acontece com a apresentacao fora da tela.

2 - Pagina Inicial: Area de transferéncia, —

Fonte, Alinhamento, NUmero, Estilo, Célulase =

Edicdo.

3 - Inserir: Tabelas, Imagens, llustracdes,
Aplicativos, Checkbox, Graficos, Relatérios,
Filtros, Links, Comentarios, Textos e Simbolos.

Calculos.

4 - Desenhar: Ferramentas, Conver-ter,
Repeticao, Ajuda.

5 - Layout da pagina: Temas, Configurar
Pagina, Dimensionar para Ajustar, Op¢Oes de
Planilha, Organizar.

6 - Férmulas: Biblioteca de fun¢des, Nomes
Definidos, Python, Auditoria de Férmulas e
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7 - Dados: Obter e Transformar Dados, Consultas e Conexdes, Tipos
de Dados, Classificar e Filtrar, Ferramentas de Dados, Previsdo e
Estrutura de Tépicos.

8 - Revisdo: Revisdo de texto, Desempenho, Acessibilidade, Idioma,
Alteracdes, Comentarios, Anotac¢des, Proteger, Tinta.

9 - Exibir: Modos de Exibi¢do —_—
Planilha, Modos de Exibi¢ao de ot (I

d balho, f ,
JF;ans;aa’ EAZZ?OS_ 0, Mostrar, Zoom SERIPT

10 - Automatizar: Ferramentas < \ >
Script, Script do Office, Modelos
de Fluxo.

11 - Ajuda: Ajuda.

APRENDENDO
O BASICO

Fazer uma planilha no Excel exige um pouco mais de cuidado,
porque é importante organizar bem as informacdes. Por isso,
vamos ver, de forma bem geral, como criar uma planilha usando
as fung¢bes mais importantes do programa.

(eco
A estrutura da planilha
e

Os arquivos do Excel sdo chamados de “pastas de trabalho”.
Cada pasta pode conter uma ou mais planilhas. Para adicionar
novas planilhas, basta clicar no botdo “+".
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Pla

Frontao Scroll Lock

nilha1 o)

{1,} Acessibilidade: tudo certo

Figura 17.2 - Adicionando mais

planilhas.

Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Essas planilhas sdo compostas
por COLUNAS, representadas
por letras, e LINHAS,
representadas por numeros,
como vocé pode ver ao lado.

2

Figura 17.3 - As colunas e linhas.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

O encontro entre uma coluna e uma linha forma a CELULA,
que é o espaco onde vocé digita e organiza as informacdes.

A E

Eae, como vai? l

2

3

Figura 17.4 - Visualizacdo de uma célula.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

v:

Assim como as colunas e as
linhas, as células também tém um
nome. Esse nome é formado
primeiro pela letra da coluna e
depois pelo nimero da linha onde
a célula esta.

e Por exemplo: se a informacdo
estd na coluna B e na linha 5, o

nome da célula sera B5.
186
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Sabendo o nome das
células, fica muito mais facil
localiza-las usando a Caixa o B
de Nome. Além disso,
podemos criar listas de
informacdes e fazer cal-
culos sem precisar digitar os
valores diretamente, usando
apenas o nome das células
nas férmulas.

ra

2

l

Figura 17.5 - Utilizando o nome da célula.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Criando uma planilha
y

Imagine que vocé quer fazer as
compras da semana e deseja controlar
quanto gastou. Para isso, pode criar
uma lista dentro de uma planilha no
Excel, organizando os itens e os valores de forma pratica.

@ Crie umallista com as colunas: Produto, Quantidade, Preco
e Total, preenchendo com os valores que vocé quiser.

A B C D E
Produto Qtd Preco Total
2 |Arroz (1kg) 2 12,99
3 |Feijao (1kg) 1 9,67
4 |Carne (1kg) 3 28,98
5 |Ovo (12 un) 1 17,99
& Papel Hig. (4un) 1 13,99
7 |Sabonete 3 2,49

8

Figura 17.6 - Criagdo de uma lista para exercicio pratico.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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Personalizando
y 4

1 - Bordas e Cor do Preenchimento.

No Excel vocé pode alterar a formatagcdo do seu texto
normalmente, assim como nos outros programas, basta
selecionar a célula que tem o conteddo que deseja alterar e fazer
as modifica¢des através dos campos comuns.

Figura 17.7 - Opgoes de formatagdo basicas.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Porém, se vocé apertar “'Ctrl + P"” para ver a prévia de
impressao, vai perceber que as informagdes ficam soltas no meio
de uma folha branca. As grades que aparecem enquanto vocé
trabalha na planilha ndo aparecem na hora de imprimir

Produto Qtd Prego Total
Arroz {1kg) 2 1299
Feijao(1kg) 1 987
Came (1kg) 3 2698
Ovo (12 un) 1 1799
Papel Hig. (dun) 1 1399
Sabonete 3 249

Figura 17.8 - Layout de impressdo da lista.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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Para mudar isso, o Exc
tem duas opg¢des especiai

uma para mudar o estilo
da borda da célula e outra
para alterar a cor de

fundo da célula.

A primeira op¢do, chamada “Bordas”, aplica bordas ao redor
das células que vocé selecionar. Fique atento a setinha ao lado
do botdo que abre outras op¢Bes de borda, assim vocé pode

escolher, por exemplo, s6

el

s Calibri

N I §

L

-

.
) A -~

de fundo.

Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

a borda inferior.

@ selecione a lista criada.

Figura 17.9 - As opcBes de mudar a borda e a cor

A B C D E
Produto Qtd Prego Total
2 |Arroz (1kg) P 12,99
3 |Feijao (1kg) 1 9,87
4 |Carne (1kg) ’ 28,98
5 |Ove (12 un) 1 1799
& |Papel Hig. (4un) 1 1399
7 |Sabonete 3 249
g &
Figura 17.10 - Selecionando a lista criada.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
. . Calar " NI S~ EE S,y A | T
. Clique na setinha ao - o 2T SR L = o
= " ” i e Translendncia & Bordas
lado do botdo “Bordas” [« drnsieéaca & s o
T 3 o Barda Inferior
e selecione a opgao I R 5 e R
o ” A E c 2
Todas as bordas”. i BRI T tortEques
Arroz (1kg) 2 133 [ gorda Direita
Feijao [1kg) 1 .
Carne (Lkg) 3 289 [T SemBaorda
S tin] 5 1’-3 BH Todas as Bolas
Papel Hig. (dun) 1 R _
Sabatats 3 2."' ] Bordas Excternas

[ Bordas Externas Bspessas

o Berda Inferior Dupla

Figura 17.11 - Aplicando a opgdo de borda escolhida.

Fonte: Microsoft Ex:
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Assim, todas as células da nossa lista terdo bordas nos quatro
lados, fazendo com que elas aparecam na prévia de impressao.

Produto Ot Preco Tatal
Arroz(1kg) 2 12 99
Feijao(1kg) 1 9487
Came (1kg) 3 2898
Ovo (12 un) i 1759
Papel Hig. (4un) 1 1399
Sabonete 3 248

Figura 17.12 - Layout de impressao da lista ap6s a aplicacdo
das bordas.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

A outra opcao, chamada “Cor de Preenchimento”, altera a
cor do fundo da célula para a cor que vocé escolher. E 6tima para
destacar titulos ou resultados que precisam de atencdo especial.

A B 8 D

1 |Produm el Preco Total |
2 Arroz (1kg) 2 12,99
| 3 | Feijao (1kg) 1 9,57
;‘C 4 Carne(1kg) 3 28,95
o 5 |Ovo (12 un) 1 17,99
& Papel Hig. (4un) 1| 1399
7 Sabonete 3 2,49

Figura 17.13 - Selecionando as células titulo.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

@ selecione as primeiras linhas de cada coluna.

‘ Clique no botdo “Cor de Preenchimento” e escolha a cor
que preferir.
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Produto Qtd Preco Total
Arroz (1kg) 2 1299
Feijao(lkg) 1 987
Came (Lhkg) 3 2898
Ovo (12 un) 1 17499
Papel Hig. (4un) 1 1399
Sabonete 3 249

Figura 17.14 - Titulos com destaque de cor.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Com isso, todas as células selecionadas terdo a cor escolhida
como fundo, aparecendo até na prévia de impressao.

2 - Tamanho das linhas e das colunas

Em uma planilha, as células tém, por padrdo, uma largura e
altura especificas. Porém, dependendo da quantidade de texto

que elas contém, pode ser necessario ajustar o tamanho das

colunas ou linhas para que o conteudo fique visivel.
Existem trés formas de fazer isso:

® Clique duas vezes
na linha que separa
uma coluna ou linha
da outra; assim, o
tamanho se ajusta
automaticamente ao
conteudo.

W =

v b

-~ o

A B C >x 0D
Produto Qtd Preco  ffotal
Arroz (1kg) 2 12,99
Feijao (1kg) 1 9,87
Carmne (1kg) 3 28,98
Ovo (12 un) 1 17,99
Papel Hig. {4un) 1 13,99
Sabonete 3 249

SO TV 5 T

=]

A B C D
Produto Qtd |Preco |Total
Arroz (1kg) 2| 12,99
Feijao (1kg) 1| 9,87
Carne (1kg) 3| 28,98
Ovo (12 un) 1| 17,99
Papel Hig. (4un) | 1] 13,99
Sabonete 3 249

Figura 17.16 - Coluna com o tamanho ajustado.

Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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Figura 17.15 - Alterando o tamanho com dois toques.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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Arraste essa linha para aumentar ou diminuir o tamanho

conforme desejar.

ya N
< 7
& B C D
1 |Produto Qtd Preco Total
2 |Arroz (1kg) 2 12,99
3 |Feijao (1kg) 1 9,87
4 |[Carne (1kg) 3 28,98
5 |Ovo (12 un) 1 17,99
& [Papel Hig. (4un) b 13,99
7 |Sabonete 3 2,49

Figura 17.17 - Alterando o tamanho arrastando.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Clique com o botdo direito na coluna ou linha, escolha a
opc¢do “Largura da Coluna” ou “Altura da Linha” e defina

o tamanho na janela

que aparecer.

9 | Pesquisar os menus

d!

4 & Recortar

g [[@ Copiar

9 o

o 0 Opgdes de Colagem:
1 i n

Colar Especial...
1 Inserir
Excluir

Limpar conteudo

1
| Formatar células...
£

i | Altura da Linha...

| Ocultar

Re-exibir

f

Altura da Linha

Altura da linha:

15

Cancelar

Figuras 17.18 e 17.19 - Alterando através da opgao.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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3 - Mesclagem de células

Também é possivel mesclar células no Excel. Quando o texto
€ maior que uma célula e ndo ha quebra automatica, ou seja, ele
ndo pula para a linha de baixo, vocé pode selecionar outras
células ao lado ou abaixo e unir todas elas em uma sé6. Mais

precisamente:

® Digite um texto longo em qualquer célula para que ele
ultrapasse o limite de tamanho dela.

Iﬂfurma'ticla Basica para jovens

Figura 17.20 - Texto ultrapassando o limite da célula.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

® Selecione as células sobre as quais o texto se estende e,
na guia “Pagina Inicial”, clique na opcdo “Mesclar e
Centralizar”, no grupo Alinhamento.

‘llnfnrma’tica Basica para jovens

L]
==z
b = = =& -~
Rl == .
Alinhamento M

Figuras 17.21 e 17.22 - Mesclando as células para que o texto ndo

ultrapasse.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

//'_ ______________________ N

| Para fazer com que volte a como era, basta clicar |

|\ mais uma vez no botao “Mesclar e Centralizar”. /l
. _______ @/
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As 4 células viraram uma s6, mesmo que continuem ocupando
0 espaco que seria das quatros, por isso a referéncia é a da
primeira célula. Por exemplo: ao mesclar F1, G1 e H1, a célula
resultante mantera a posicao F1.

4 - Alinhamento

Em algumas situacdes, a coluna pode ficar muito larga ou as
linhas muito altas. Isso pode deixar a lista com um aspecto
estranho, dependendo de como as informagBes estdo
organizadas. Por isso, existem as op¢8es de alinhamento.

Para colunas muito largas: Para linhas muito altas :
e Alinhar a esquerda. e Alinhar em cima.
o Centralizar. e Alinhar no meio.
e Alinhar a direita. e Alinhar embaixo.
B B 15 D
1 Produto Otd |Preco [Total ANTES
2 |Arroz (1kg) z |1299
3 |Feijao (1kg) 1 |as7
4 |carne (1kg) 3 |2898 i ——s
5 [Ovo (12 un) 1 [17.99 = -
& |Papel Hig. {4un) 1 1599 Produto Qtd | Preco | Tatal
7 |Sabonete 3 |2.49 1
2 Arroz (1kg) 2 1299
3 Feijao (1kg) 1987
t/ 4 Carne [1kg) 3 |2898
DEPOIS 5 Ove (12 un) 117,99
6 Papel Hig. (4un) 11399
7 Sabonete 3 | 2,49

Figuras 17.23 e 17.24 - Op¢oes de alinhamento para uma melhor visualizacdo.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

5 - Dados numéricos

Na hora de montar uma planilha, existem varios formatos
numéricos que vocé pode usar, como moeda, porcentagem ou
hora. O Excel permite transformar nimeros simples nesses
formatos algumas op¢des. Vamos praticar isso com a nossa listal
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® Selecione os valores numéricos da coluna de pregos na
nossa lista.
A B| C D
Produto Qtd | Preco [ Total
1 2 Arroz (1kg) 2 112,99
3 Feijao (1kg) 1 | 9,87
4 Carne (1kg) 3 | 28,98
5 Ovo (12 un) 117,99
6 Papel Hig. (4un) 111399
7 Sabonete 3| 249

Figura 17.25 - Selecionando os valores numéricos.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Agora, transforme esses
numeros no formato de

moeda, usando a opgao
" A ” H i 12
Namero na guia
“Pagina Inicial”. (| [
| Geral v] ! |_'— -
g ~ 95 oo =
o .00
ﬁﬂ =0
Mamero r o
G/'
Figuras 17.26 e 17.27 - Alterando o formato %
do ndmero.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019. 14

No Excel, ha dois botbes para a-

E ] Farmintagoe Condicianal +

Geral =

Sern formato especifico

Himero
1288

Moeda

RS 1299
Contibil

R5 1299

Data Abreviada
1200111900

Data Completa
quinta-feira, 12 de janeire de 1500

Hora

234536

Porcentagem
1249,00%

Fragao

13

Bais Formates de Numerc..,

justar a quantidade de casas de-
cimais nos niumeros; um para aumentar

e outro para diminuir.

Cada clique

adiciona ou remove uma casa decimal,
e ao diminuir, o niumero é arredondado
para o valor mais préximo.

Figura 17.28 - Opcdes de arredondamento decimal.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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g ~ 95 om

g .00
?D =0

Mimera
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® Se selecionarmos o preco do feijdo e diminuirmos duas
casas decimais, ele sera arredondado de R$ 9,87 para R$ 10.

Produto Qtd| Pregco |Total
2 Arroz (1kg) 2 | 12,99 e 0
Feijao (1kg) 1| 987 ®
Produto Qtd| Preco |Total ® 0 O
2 Arroz (1kg) 2 12,99
3 Feijao (1kg) 1 10

Figuras 17.29 e 17.30 - Exemplo prético do arredondamento.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Manipulando linhas e colunas

Vamos supor que vocé estd fazendo uma lista de compras
para artes e gosta de manter os itens organizados. Mas se
lembrar de algo depois de ja ter montado a lista, ndo precisa
apagar nada para reorganizar. O Excel permite inserir uma linha
ou coluna facilmente no lugar certo, sem baguncar a lista.

® Selecione a célula que
vocé quer que adicione
uma linha/coluna préxima
e va até “Pagina Inicial”,
cligue em “Inserir” no
grupo de “Células” e
selecione qual a opcdo
desejado por vocé.

|@ Inserir | > é? v
@ Inserir Células

=% |nserir Linhas na Planilha

@ Inserir Planilha

Figura 17.31 - OpcQes de insercao.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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® Clique com o botéo direito [FE—=T=—T=cr—=xg
na linha/coluna que vocé S
deseja adionar outra depois e
clique em “Inserir”.

A Recorar
F|_°| Copiar
L0 Opgoes de Colagem:
-, N g
Os processos  s3o \I
praticamente os mesmos | —
Imgerir
para a exclusao. ) o
xcluir
\prraaexcusto. @

Linmpar conteddo

Colar Especial...

o —

D Eormatar células...

Autopreenchimento ] Atura da Linha...
y Ogultar
Re-exibir

O Autopreenchimento é uma = ,
- . Figura 17.32 - Inserindo uma
ferramenta que facilita muito a jinha/coluna.
digitagéa O Excel possui um  Fonte: Microsoft Excel Standart
. . . Edition, 2019.
sistema inteligente que entende o
que vocé esta escrevendo e
completa automaticamente com
base em padrdes que ele ja
conhece.

® Se eu digitar “Janeiro” em uma célula e arrastar o
quadradinho que aparece no canto dela para outras células,
o Excel automaticamente vai completar com os préximos
meses do ano, como “Fevereiro”, “Margo” e assim por diante,
porque ele reconhece essa sequéncia.

Janeiro _I Paneiro_] |

> s )

Arrasta

‘Jaﬂeirn Fevereiro Margo  Abril
Figuras 17.33, 17.34 e 17.35 - Demonstracao de como funciona o
auto-preenchimento do Excel .
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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Esse exemplo funcionou porque o Excel ja reconhece que
depois de 'Janeiro’ vem 'Fevereiro'. Mas, se eu escrever algo que
ele ndo conhece como sequéncia?

® Se eu digitar “Caneta”, ao arrastar, sé vai repetir a
mesma palavra nas outras células, pois ndo tem como
adivinhar o que vem depois.

Existem sequéncias que podemos criar por conta propria:

® Ao digitar “2" e depois “4"”, o Excel percebe que a
sequéncia aumenta de 2 em 2.

P 4 —>» 2 4 [ 8 10

Figuras 17.36 e 17.37 - O autopreenchimento reconhecendo uma sequéncia numérica.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Mas é importante ter cuidado: quando o Excel ndo consegue
identificar um padrdo em palavras ou numeros, ele pode
simplesmente repetir os valores. No caso dos nimeros, as vezes
ele cria uma sequéncia com base na média dos valores que vocé
digitou.

Calculos

Acharam que iam escapar da ™
matematica? Nada disso! O Excel é
baseado em calculos e formulas, o que o
torna tdao poderoso. Ele permite desde
operacBes simples até calculos mais '
complexos, tudo de forma automatica.

Assim, além de agilizar o trabalho, evita erros, ja que os
resultados se atualizam sempre que os valores da planilha
mudam.

Vamos terminar a nossa lista de compras.
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Produto Qtd| Preco |Total
Arroz (1kg) 2 12,99
Feijao (1kg) 1 10
Carne (1kg) 3 28,98
Ovo (12 un) 1 17,99 /
PapelHig. (4un) | 1| 13,99 S
Sabonete 3 2,49

Figura 17.38 - Retomando a lista de compras.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Sempre que desejamos realizar um calculo, devemos colocar
um “=" como primeiro caractere, pois isso indica que estamos
iniciando uma férmula, iniciando o calculo.

=x+y] |

Figura 17.39 - Demonstragdo de um calculo simples.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Em nossa planilha, para calcular o preco total, basta
multiplicar a quantidade pelo preco. No entanto, fazer essa
conta com valores fixos ndo é uma boa ideia, pois, se algum
valor mudar, o resultado ndo sera atualizado. Por isso, o
ideal é usar as células: assim, sempre que vocé alterar um
valor, o cdlculo sera ajustado automaticamente.

=E*1E,9§a’ =B2*C2 }

Figuras 17.40 e 17.41 - Realizando cdlculos utilizando as células.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

/ Ap6s inserir a férmula para calcular o valor total do \|

primeiro item da lista, podemos utilizar a alca de I
\ preenchimento e copiar a férmula para as linhas abaixo. @ /
~N——— -
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Para facilitar o nosso trabalho, o Excel oferece varias férmulas
prontas, como SOMA, MEDIA e MULT. Cada uma delas serve para
uma funcao especifica e sé precisa de um intervalo de células
para realizar o calculo automaticamente. Vamos conhecer as
mais usadas!

1-Soma

Usada para somar varios valores rapidamente.
Exemplo: =SOMA(D1+D2+D3+D4) — Soma todas as células de D1
até D4.

No Excel, usamos o sinal de dois pontos ( : ) para
indicar um intervalo de varias células, sem precisar
escrever o nome de cada uma. Ex.: =SOMA(D1:D4)

@/
e e e e e S e e e e e e 4

2 - Média

4 \
| |
| |
\ |
\

Calcula a média de um grupo de nimeros.
Exemplo: =MEDIA(A1:A5) — Calcula o valor médio do intervalo
especificado.

3 - Max

Retorna o maior valor dentro de um intervalo.
Exemplo: =MAXIMO(A1:A5) = Retorna o maior valor do intervalo
especificado.

4 - Min

Mostra o menor valor em um intervalo de células.
Exemplo: =MINIMO(A1:A5) — Retorna o menor nidmero do
intervalo espedificado.

5- CONT.VALORES

Conta quantas células ndo vazias existem no intervalo, seja
numero, texto ou data.
Exemplo: =CONT.VALORES(A1:A5) — Retorna o numero de que
células tém algum conteudo.

E INFORMATICA BASICA
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6 - CONT.NUM

Conta apenas as células que possuem numeros.
Exemplo: =CONT.NUM(A1:A5) — Mostra quantas células
numeéricas existem na selecdo.

7 - Agora

Mostra a data e hora atual do sistema, atualizando
automaticamente.
Exemplo: =AGORA() — Exibe algo como: 05/06/2025 14:30.
8 - Se
Permite fazer um teste légico: se uma condicdo for verdadeira,
retorna um valor; se for falsa, retorna outro.
Exemplo: =SE(A1>10;"Maior que 10";"Menor ou igual a 10") —
e Seovalor de A1 for maior que 10, retorna: "Maior que 10".
e (Caso contrario, retorna: "Menor ou igual a 10".

S T T T T T T T T T T T ~
. . . , \
II No Excel, 0 $ € usado para fixar células nas formulas. |
| Isso evita que o endereco mude ao copiar a férmula ou |
| ao utilizar o autopreenchimento.

\ /
. e e e e e e e e . e e e e e e e e e e e e e i 7

; - >

w i fr =A1*4$6%1 fll Jx =A2*$B%1

- D A B C D
15 40 [ wl 15 40 600
% 20 3840 % 20 [3840]
7 10 3120 7 10 3120
k) 5 1280 32 3 1280

Figuras 17.42 e 17.43 - Demonstracdo do uso do $.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Mesmo com o uso do autopreenchimento, a
referéncia (absoluta) a célula B1 nado é alterada.
Sem o cifrdo (A1), a referéncia (relativa) a célula
muda conforme a férmula é copiada, ajustando-se

a nova localizacao.
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Formatar como tabela
A

Transforma sua lista em uma tabela colorida, que deixa a
planilha mais facil de entender, coloca filtros para vocé
organizar os dados e cresce sozinha quando vocé adiciona mais
informacBes. Também ajuda a aplicar féormulas nas colunas
automaticamente.
@ Selecione os dados e na guia “Pagina Inicial”

cligue em “Formatar como Tabela”.

ie-:.'j X RS | e == lb Geral ~|  [El Formatago Condicianal
e : == . L ] IR Estilos de Catula =
rea de Transferdncia e Fonte 1 Alnhamerte ] Humers ] Estilos
A - Je Lista de compras
A B = D E F G H | ] K L

2596

12,99

Arroz (1kg) 2

Feijao (kg 1 10 9,87

Carne {1kg) 3| 2898 |B6S4

Owo (12 un} 1| 1799 1799
Papel Hig. {4un) 1] 1399 |1399

Sabonete 3 249 | 747

Figura 17.44 - Transformar em uma tabela.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

@ Escolha o estilo desejado
e confirme.

Esoura

R B T B o B

i Move Estlc de Tabely...

i3 Mgve Estile de Tabela Dindenica_

Figura 17.45 - Op¢des disponibilizadas pelo Excel.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.
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Inserir gréaficos
A
Os graficos sdo uma maneira visual de mostrar as
informag¢des que vocé colocou na planilha. Eles ajudam a
entender os dados mais rapidamente, tornando a apresentac¢ao
mais organizada e bonita. No Excel, criar graficos é muito facil e
rapido!
® Selecione os dados que
quer  transformar  em
grafico, va até a guia
“Inserir’ e clique em
“Graficos Recomendados”.

a-Em-A @

: I
Tabela  Tabelss Dindmicas Tabela Fommuldsios | lustrag@es | Checkbox Grifices A R Mapas  Grifico
[Endmica = Recomendadas - ¥ Recomandados) -fq‘__l) - |_ - - Dindmico ~

Tabelas Contrales Grificos ]

i v i I Lista de compras

Qtd

12,99 | 259 |

Arroz (1kg) 2

Feijio (1kg) 1] 10 |as7

Carmne (1kg) 3| 26898 |6694

Ovo (12 un) 1| 1789 |17.99
PapelHig. (dun) | 1 | 1399 |13.99

Sabonete 3| 249 | 747

Figura 17.46 - Inserindo graficos.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

® Va em todos os graficos e escolha qual grafico acha que
se encaixaria melhor com a situacao.
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Inserir Grifica ] ®
Grafiies Retomendados

) Recent | m m |

mf AR o Js3 /89 49

= [t | dn Ja8 88 4

e Coluna Agrupada

@ » .

E : |

l@ I "I. ! :I M-" .. i — T I|||l-
K bl waarinin) PR TR
& Su

]

i

@ E&

ik ¢

i e cita

Il c

= A

[

IT Cancelar

Figura 17.47 - Escolhendo o grafico desejado.
Fonte: Microsoft Excel Standart Edition, 2019.

Pronto, temos um grafico adicionado com as informacdes
dadas por vocé.

' Vamos nos divertir um pouquinho? e
D @ Acesseolink e participe da atividade @ @
‘ interativa sobre Excel! 6

» START @ Atividade: Excel Basico

Chegamos ao fim desta jornada! Foi incrivel
partilhar esta experiéncia com vocés. Espero que nos
encontremos novamente em projetos futuros.
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Atividades

Que tal verificarmos o que aprendemos até aqui ?

1. Como a formula =SOMA(A1:A5) é aplicada em um cenério de
controle financeiro?

A) Conta o nimero de células preenchidas no intervalo

B) Retorna o maior valor para analise de picos

C) Soma os valores de A1 a A5 para calcular totais de despesas

D) Calcula a média para relatérios estatisticos

2. A ferramenta “Autopreenchimento” no Excel é itil em projetos
complexos. Como ela otimiza a criagado de relatérios?

A) Ajusta o tamanho das colunas automaticamente

B) Completa sequéncias de dados, como datas ou numeros, rapidamente
Q) Insere graficos baseados em intervalos

D) Protege a planilha com senha

3. O Excel permite proteger planilhas com senha. Em qual cenario
isso é critico?

[ 1 Garantir a seguranca de dados financeiros confidenciais em relatérios
[ 1Acelerar a formatagdo de células simples

4. Qual a fungao avancada da férmula =SE(A1>10;"Maior";"Menor")
em anadlises de dados?

A) Retorna “Maior” ou “Menor” com base em uma condi¢do légica para
decisbes

B) Soma valores acima de 10 no intervalo

C) Conta células ndo vazias em A1:A5

D) Arredonda nimeros para duas casas decimais

5. Como a formula =CONT.NUM(A1:A5) apoia a valida¢ao de dados
em planilhas complexas?

[ 1 Conta apenas células com ndmeros para verificar dados numéricos
completos

Conta todas as células, vazias ou ndo, no intervalo
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6. Como a ferramenta “Classificar e Filtrar” otimiza a analise de
grandes volumes de dados?

A) Insere gréficos e imagens automaticamente

B) Organiza e seleciona dados para relatérios especificos e detalhados

C) Ajusta o tamanho das colunas para melhor visualizagcao

D) Revisa ortografia em células de texto

7. Como a aba “Automatizar” no Excel é usada em tarefas
complexas?

A) Revisa ortografia e graméatica em células

B) Insere graficos e tabelas automaticamente

Q) Cria scripts para automatizar processos repetitivos

D) Ajusta o tamanho da fonte para melhor legibilidade

8. Como a aba “Layout da Pagina” apoia a preparacao de relatérios
profissionais no Excel?

A) Insere gréficos e imagens automaticamente

B) Revisa ortografia em células de texto

C) Ajusta margens e orientacdo para impressao otimizada

D) Cria scripts para automacao de tarefas

9. A ferramenta “Formatar como Tabela” adiciona filtros
automaticamente. Qual a vantagem disso em analises complexas?
[1Facilita a organizagao e filtragem dindmica de dados em relatérios

[1Limita a planilha a formatagoes simples

10. A férmula =MAXIMO(A1:A5) é Gtil em qual contexto pratico?
A) Calcula a média para tendéncias estatisticas

B) Soma valores para totais de vendas

Q) Identifica o maior valor, como pico de vendas, no intervalo

D) Conta células ndo vazias no intervalo

11. Qual a fung¢ao avancada da ferramenta “Graficos
Recomendados” no Excel?

A) Revisa ortografia em células de texto

B) Ajusta margens para impressao de planilhas

C) Sugere visualizagdes otimizadas para andlise de dados selecionados
D) Insere imagens e videos em células
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VOCE JA VAI?

92

MAS JA?

o

-
Muito obrigado por ler este e-book!
Ficamos muito felizes em ter vocé com a gente

até o final.

Esperamos que o conteudo tenha sido util,

divertido e que tenha despertado ainda mais a sua
curiosidade.

Aprender coisas novas é sempre uma aventura

incrivel, e vocé ja deu um grande passo! %

Valeu pela companhia e até a préximal
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Aula 1
A
1. Qual é a origem da palavra "informatica"?
B) Vem da unido de "informacdo" e "automatica".

Explicagao: "Informatica" combina "informacao" (dados) e "automatica"
(processamento sem intervencdo humana), refletindo seu foco em tratar
dados de forma eficiente.

2. Qual é o principal objetivo da informatica?

C) Processar automaticamente informag¢des wusando técnicas e
equipamentos adequados.

Explicacdo: A informatica busca agilizar o processamento de dados com
ferramentas como computadores, otimizando tarefas diarias e
profissionais.

3. Qual das opgdes abaixo NAO exemplifica o uso da
informatica no dia a dia?
C) Plantar uma arvore sem utilizar tecnologia.

Explicagao: Informatica envolve tecnologia para processar informacdes;
plantar uma arvore é uma acao manual, sem relacdo com sistemas ou
dispositivos.

4. 0 que podemos aprender estudando informatica?

B) Como a informatica esta presente no dia a dia.

Explicacdo: Estudar informatica revela como ela facilita comunicacao,
trabalho e lazer, como em apps, redes sociais e sistemas corporativos.

5. Como os computadores contribuem para o uso da
informatica?

B) Permitem o processamento automatico da informacao.

Explicacdo: Computadores executam
cdlculos e tarefas rapidamente, sendo a
base da informatica para automatizar
processos.
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6. Qual das alternativas representa corretamente uma
funcdo do computador?

B) Processar informac8es automaticamente.

Explicagdo: Uma funcdo central do computador é manipular dados de
forma rapida e precisa, como em calculos ou edi¢do de arquivos.

7. Com o passar dos anos os computadores foram diminuindo
de tamanho, mas se tornaram cada vez mais eficientes. Essa
afirmacao é:
(X) Verdadeira.

Explicacdo: Avancos tecnolégicos reduziram o tamanho dos
computadores (de salas enormes a laptops) e aumentaram sua poténcia
e velocidade.

8. O que significa processamento
na informatica?

B) A transformacdo e mani-
pulacio dos dados pelo
computador.

Explicacdo: Processamento é
o ato de converter dados
brutos em informagdes uteis
como somar valores ou
organizar textos.

9. Qual é a importancia da informatica no dia a dia?

B) Melhorar a eficiéncia e facilitar diversas atividades cotidianas.
Explicagdo: A informatica agiliza tarefas como comunicacdo (e-mails),
trabalho (planilhas) e lazer (streaming), poupando tempo e esforco.

10. Qual foi o primeiro computador eletronico do mundo?

A) ENIAC.

Explicacdo: O ENIAC (1946) foi o primeiro computador eletrénico de uso
geral, marcando o inicio da computacao moderna com valvulas.

E INFORMATICA BASICA
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Aula 2
A

1. O que é considerado hardware em um computador?
C) A parte fisica do computador.

Explicagcdo: Hardware é tudo que vocé pode tocar, como monitor,
teclado e processador, diferente do software, que é intangivel.

2. Qual das opg¢des abaixo é considerada uma memoéria
volatil?

C) Meméria RAM. I:l

Explicagdo: A memoria RAM é volatil porque
perde os dados quando o computador é
desligado. Ela armazena temporariamente as
informacdes e programas usados, tornando o
acesso mais rapido durante o uso.

3. ACPU é responsavel por:

B) Executar calculos e processar dados.
Explicagao: A CPU, ou processador, é o "cérebro" do computador,
realizando operac¢8es matematicas e logicas para rodar programas.

4. A memoria ROM é diferente da RAM porque:

C) ROM armazena dados fixos e RAM armazena dados temporarios.
Explicagcdo: ROM (Read-Only Memory) guarda dados permanentes,
como o BIOS, enquanto a RAM é temporaria e volatil.

5. Um teclado e um mouse sdo exemplos de que?

C) Dispositivos de entrada.

Explicagdo: Teclado e mouse enviam
dados ao computador (entrada),
permitindo que o usuario interaja e
insira comandos.
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6. Qual das alternativas contém somente memodrias nao
volateis?

B) ROM e SSD.

Explicacdo: ROM e SSD mantém dados sem energia; RAM e Cache sdo
volateis, perdendo informac&es ao desligar.

7. Sobre a meméria RAM, é correto afirmar:

B) Perde os dados quando o computador é desligado.

Explicacdo: A RAM é volatil, usada para armazenar dados temporarios

de programas em execucdo, e se apaga sem energia.

8. A principal diferenca entre
meméria volatil e ndo volatil é que:

A) A volatil precisa de energia para manter
os dados, a ndo volatil ndo.

Explicagdo: Memorias vola-teis (como
RAM) dependem de energia; ndo volateis
(como SSD) retém dados mesmo
desligadas.

9. A funcdo principal da CPU em um sistema de hardware é:

C) Realizar o processamento légico e matematico das instruges.
Explicacdo: A CPU executa comandos de programas, fazendo calculos e
decisdes légicas para o funcionamento do sistema.

10. Qual combinacdo abaixo esta corretamente associada ao
tipo de memédria e sua volatilidade?

C) ROM - nao volatil | RAM - volatil.

Explicacdo: ROM mantém dados fixos sem energia (ndo volatil); RAM
perde dados ao desligar (volatil), combinacgao correta.
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Aula 3
A

1. O que é software?
C) Instrugdes que orientam o funcionamento do computador.
Explicagao: Software é o conjunto de programas e comandos que dizem

ao hardware o que fazer, como sistemas e aplicativos.

2. Qual das alternativas apresenta um exemplo de software

basico?
~ .
.\j 5
-

A) Sistema Operacional.

Explicacdo: Sistemas operacionais, como
Windows, gerenciam o computador e sdo
essenciais para seu funcionamento basico.

3. Os softwares utilitarios tém
como principal fungao:

B) Auxiliar na execucdo de tarefas especificas, como antivirus ou limpeza
de disco.

Explicagdo: Utilitarios ajudam em manutencdo, seguranca (antivirus) ou
otimizagao (limpeza de disco) do sistema.
4. Um software de aplicativo é aquele que:

B) Permite ao usuario realizar tarefas especificas, como edicdo de textos
ou planilhas.

Explicacdo: Aplicativos, como Word ou Excel, sdo feitos para tarefas
praticas, como escrever ou calcular.

5. Qual a principal caracteristica de um software de dominio
publico?

£——XIT0
A) Pode ser usado, modificado e redis-
tribuido livremente. </>

Explicacdo: Software de dominio publico
nao tem restri¢des, permitindo uso, edi¢cao e
compartilhamento sem custo.
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6. Qual é a principal limitacao de um software freeware?

B) E gratuito, mas ndo pode ser modificado.

Explicacdo: Freeware é gratis, mas pode limitar fun¢des ou tempo,
diferente do shareware, que exige pagamento apds teste.

7. Um software shareware é caracterizado por:

C) Ser gratuito com restri¢cdes de uso ou tempo, exigindo pagamento
posterior.

Explicacdo: Shareware oferece teste gratis, mas limita fun¢des ou
tempo, pedindo pagamento para uso completo.

8. 0 que é um software adware?

B) Um software gratuito que exibe
propagandas, podendo ter uma versao
paga sem anuncios.

Explicacdo: Adware ¢é gratis, mas
mostra anuncios. A versdo paga remove
isso, garantindo uso sem interrupgdes.

9. Um software demo é:

D) Uma demonstracdo com func¢@es limitadas, usada para apresentacao
ou avaliagdo.

Explicagdo: Demos mostra como o software funciona, mas restringe
recursos para incentivar a compra da versdo completa.
10. A versao beta de um software é:

B) Um software em fase de testes, lancado para que o publico possa
identificar erros.

Explicacdo: Versdes beta sdo testes publicos para encontrar bugs antes
do lancamento final, ainda ndo 100% estaveis.
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Aula 4
A

1. O que é um sistema operacional?
C) E o que gerencia tudo o que acontece no computador ou celular.

Explicagdo: O sistema operacional é um software essencial que gerencia
os recursos do computador como hardware, aplicativos e interacdo com
0 usuario, garantindo o funcionamento do sistema.

2. Qual é a principal func¢ao do sistema operacional?

B) Organizar e controlar o funcionamento de
todo o sistema.

Explicagdo: A principal fun¢do do sistema
operacional é coordenar o hardware e
software, gerenciando processos, memoéria,
armazenamento e comunicagdo entre os
componentes do sistema.

X4

j D00

s

3. Qual sistema operacional é usado
exclusivamente em celulares da Apple?

D) iOS.

Explicacdo: O iOS é o sistema operacional desenvolvido pela Apple,
usado exclusivamente em dispositivos moéveis como iPhones e iPads.

4. Qual dos sistemas operacionais abaixo pode ser usado
tanto em celulares quanto em tablets?

B) Android.

Explicagdo: O Android é um sistema operacional versatil, amplamente
utilizado em smartphones, tablets e outros dispositivos moéveis de
diversas marcas.

5. Qual foi a primeira versao do sistema Windows?

C) Windows 1.0.

Explicacdo: O Windows 1.0, lancado em 1985, foi a primeira versao do
sistema operacional Windows introduzindo uma interface grafica para o
MS-DOS.

E INFORMATICA BASICA
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6. No Windows 11, a area de trabalho serve para:
C) Exibir atalhos para programas e arquivos.

Explicagdo: A drea de trabalho no Windows 11 é a tela inicial onde o
usudrio pode colocar atalhos para programas, arquivos e pastas,
facilitando o acesso rapido.

7. A barra de tarefas do Windows 11 permite:

B) Acessar o menu Iniciar, ver programas abertos e pesquisar arquivos.

Explicacdo: A barra de tarefas do Windows 11 centraliza fun¢des como o
menu Iniciar, exibe aplicativos abertos e inclui uma ferramenta de

pesquisa para localizar arquivos e programas.

8. Qual é o icone que
representa o Explorador
Arquivos no Windows 11?

C) Uma pasta de arquivo amarela.

Explicacdo: O Explorador de Arquivos

no Windows 11 é representado por

um ficone de uma pasta amarela,

simbo-lizando a gestdo de arquivos e "
diretérios.

9. Qual atalho de teclado abre diretamente o Explorador de
Arquivos?

B) Windows + E.

Explicagdo: O atalho Windows + E é usado no Windows para abrir
rapidamente o Explorador de Arquivos agilizando o acesso as pastas e
arquivos.

10. No Painel de Controle do Windows 11, é possivel:

C) Personalizar e configurar o sistema, como som, aparéncia e data/hora.

Explicacdo: O Painel de Controle permite ajustar configura¢bes do
sistema, como som, aparéncia, redes, data/hora e outras opg¢des de
personaliza¢do no Windows 11.
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Aula 6
A

1. No método de sobreposicao, o usuario tem liberdade para
mover e redimensionar janelas como quiser.

[x] Verdadeiro.

Explicacdo: O método de sobreposicdo permite que o usuario mova,
redimensione e sobreponha janelas livremente, oferecendo flexibilidade
na organizacdo da interface.

2. Qual método de organizacao de janelas permite que elas
fiqguem lado a lado, sem sobreposi¢ao?

C) Mosaico.

Explicagdo: O método de mosaico organiza
as janelas lado a lado, sem sobreposicao,
maximizando o uso do espaco na tela para
visualizagdo simultanea.

3. Qual atalho no Windows 10/11 abre op¢des para dividir a
tela automaticamente?

A) Win + Setas.

Explicacdo: O atalho Win + Setas (esquerda/direita) no Windows 10/11
permite ajustar janelas automaticamente para ocupar metades ou
quadrantes da tela, facilitando a divisdo.

4. No Linux, qual é uma caracteristica comum do
gerenciamento de janelas em sistemas como i3 ou bspwm?
B) Uso de atalhos personalizados, como Mod + H/J/K/L.

Explicacdo: Gerenciadores de janelas como i3 e bspwm no Linux sdo
conhecidos por usar atalhos personalizados (ex.: Mod + H/J/K/L) para
navegar e organizar janelas de forma eficiente.

5. Qual é uma caracteristica do método de empilhamento?

B) Janelas se sobrepdem como folhas empilhadas.

Explicacdo: No método de empilhamento, as janelas sdo organizadas
como uma pilha, com a janela ativa na frente e as demais sobrepostas
atras, como folhas.
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6. O método de mosaico permite que janelas se
sobreponham.

[x] Falso.

Explicacdo: O método de mosaico organiza janelas lado a lado, sem
permitir sobreposicdo, ao contrario do método de sobreposicao.

7. No método de sobreposicdao, o que pode acontecer se
muitas janelas forem abertas?

B) A tela pode ficar baguncada.

Explicacdo: Com muitas janelas abertas no método de sobreposicdo, a
tela pode ficar desorganizada dificultando a visualizagdo e o acesso as
janelas.

8. 0 atalho Win + Shift + S no Windows é usado para organizar
janelas em mosaico ou capturar a tela.

[x] Falso.

Explicagdo: O atalho Win + Shift + S no
Windows ativa a ferramenta de captura
de tela, permitindo selecionar areas para
copiar ou salvar, e ndo esta relacionado
ao organizagao de janelas.

9. Qual sistema operacional usa o atalho Command + Tab
para alternar entre aplicativos?

C) macOS.

Explicacdo: No macOS, o atalho Command + Tab é usado para alternar
rapidamente entre aplicativos abertos, similar ao Alt + Tab no Windows.
10. O gerenciamento de janelas contribui para uma
experiéncia de usuario mais organizada.

[x] Verdadeiro.

Explicacdo: O gerenciamento de janelas, como mosaico ou
sobreposicdo, ajuda a organizar o espaco de trabalho, melhorando a
produtividade e a experiéncia do usuario.

E INFORMATICA BASICA

218



Aula 7
A

1. Qual navegador web é conhecido por sua integracao com
servicos da Microsoft e desempenho otimizado no Windows?

C) Microsoft Edge.

Explicagdo: O Microsoft Edge é o navegador padrdo do Windows,
otimizado para integracdo com servicos da Microsoft como OneDrive e
Office, oferecendo desempenho eficiente.

2. Qual aplicativo do pacote Microsoft Office é mais
adequado para criar planilhas e realizar calculos?

B) Excel.

Explicacdo: O Microsoft Excel é a ferramenta

ideal do pacote Office para criar planilhas, !
realizar calculos complexos e gerenciar

dados numéricos.

3. Qual programa de multimidia é
capaz de reproduzir quase todos os
formatos de audio e video?

B) VLC Media Player.

Explicagdo: O VLC Media Player é um reprodutor multimidia gratuito e
versatil, compativel com a maioria dos formatos de audio e video sem
necessidade de codecs adicionais.

4. Qual aplicativo de design grafico é especializado na criacao
de logotipos vetoriais?
C) Adobe lllustrator.

Explicagdo: O Adobe lllustrator € uma ferramenta profissional voltada
para design grafico vetorial, ideal para criar logotipos escalaveis e
precisos.
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5. O Discord é adequado apenas para uso recreativo, como
jogos.

[x] Falso.

Explicagcdo: Embora popular entre gamers, o Discord também é usado

para comunidades profissionais, educacionais e colaborativas com
recursos como chamadas, chats e compartilhamento de arquivos.

6. O WinRAR pode descompactar arquivos no formato .zip.
[x] Verdadeira.

Explicacdo: O WIinRAR é um utilitario
de compactagdo que suporta diversos
formatos, incluindo .zip, permitindo
compactar e descompactar arquivos
com facilidade.

7z

7. Qual ferramenta de seguranca é integrada ao Windows
para protecdo contra virus e malware?

B) Windows Defender.

Explicagdo: O Windows Defender é o antivirus nativo do Windows
oferecendo protecdo em tempo real contra virus, malware e outras
ameacas sem custo adicional.

8. No Google Drive, qual funcionalidade permite acessar
arquivos de qualquer dispositivo?
A) Sincroniza¢do na Nuvem.

Explicacdo: A sincronizacdo na nuvem do Google Drive permite que
arquivos sejam armazenados online e acessados de qualquer dispositivo
conectado a internet.
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9. Qual aplicativo de desenvolvimento é um editor de cédigo
leve e personalizavel?

B) Visual Studio Code.

Explicagdo: O Visual Studio Code é um editor de cédigo leve, altamente
personalizdvel e amplamente usado por desen-volvedores para
programar em diversas linguagens.

10. O Google Drive ndo permite compartilhar arquivos com
outros usuarios.

[x] Falso.

Explicagdo: O Google Drive permite compartilhar arquivos e pastas com
outros usuarios, configurando permissdes de visualizacdo, edicdo ou
comentario.

11. Qual aplicativo utilitario ajuda a limpar arquivos
desnecessarios para melhorar o desempenho do PC?
B) CCleaner.

Explicacdo: O CCleaner é uma ferramenta que remove arquivos
temporarios, caches e outros dados desnecessarios, otimizando o
desempenho do computador.

12. O Git é uma ferramenta que ajuda a gerenciar versdes de
projetos de programacao.
[x] Verdadeiro.

Explicacdo: O Git é um sistema de controle de versdo que rastreia
alteracdes em projetos de programacdo, facilitando colaboracdo e
gerenciamento de cédigo.
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Aula 8
A

1. Qual atalho de teclado abre o Explorador de Arquivos
rapidamente?

B) Windows + E.

Explicagcdo: O atalho Windows + E é usado no Windows para abrir o
Explorador de Arquivos de forma rapida, permitindo acesso imediato a
pastas e arquivos.

2. Qual componente do Windows Explorer mostra o caminho
atual da pasta em que vocé esta navegando?

B) Barra de Endereco.

B3

Explicacdo: A Barra de Endereco no Windows
Explorer exibe o caminho completo da pasta
atual, como "C:\Usudarios\Documentos",
ajudando na navegacao.

3. Qual é a funcao da Faixa de Op¢des no Windows Explorer?

B) Exibir menus com fun¢des para gerenciar arquivos e pastas.

Explicagdo: A Faixa de Opg¢des contém comandos para gerenciar
arquivos, como copiar, mover, renomear e criar pastas, organizados em
guias contextuais.

4. Qual componente exibe os arquivos e pastas contidos no
diretdrio atual?
B) Lista de Arquivos e Pastas.

Explicacdo: A Lista de Arquivos e Pastas é a area central do Windows
Explorer que mostra o conteldo (arquivos e subpastas) do diretério
selecionado.

5. A busca por "datademodificacdo:semanapassada”
encontra arquivos modificados na altima semana.
[x] Verdadeiro.

Explicagdo: No Windows Explorer, a sintaxe de busca
"datademodificagdo:semanapassada" filtra arquivos modificados na
semana anterior, facilitando a localizacdo.
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6. O comando "tamanho:>100mb" busca arquivos menores
que 100 MB.

[x] Falso.

Explicacdo: O comando "tamanho:>100mb" busca arquivos maiores que
100 MB, enquanto "tamanho:<100mb” busca menores.

7. Classificar arquivos por tipo ajuda a encontrar documentos
de um formato especifico.

[x] Verdadeiro.

Explicacdo: Classificar arquivos por tipo no —

Windows Explorer agrupa arquivos por extensao o

(ex: .docx, .pdf), facilitando a localizacdo de e
'DOC

formatos especificos.

8. Qual é a principal vantagem de
usar bibliotecas?

B) Acessar arquivos de varios locais em
um so lugar.

Explicacdo: As bibliotecas do Windows
rednem arquivos de diferentes pastas
(ex: Documentos, Videos) em um Unico
local virtual, simplificando o acesso.

9. Como exibir arquivos ocultos
no Windows 11?

A) Explorador de Arquivos > Visualizar >
Mostrar > Itens Ocultos.

Explicacdo: No Windows 11, para exibir arquivos ocultos, va ao
Explorador de Arquivos, clique em "Visualizar" (ou "Exibir"), selecione
"Mostrar" e ative "ltens Ocultos".

10. Por que o sistema oculta alguns arquivos por padrao?

B) Para evitar altera¢des acidentais em arquivos importantes.

Explicagdo: Arquivos do sistema sdo ocultos por padrdo para proteger
configuragdes criticas do Windows, evitando modifica¢8es acidentais que
poderiam causar falhas.
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11. O que acontece quando vocé exclui um arquivo usando a
tecla Delete?

B) Vai para a Lixeira.

Explicacdo: Pressionar a tecla Delete move o arquivo para a Lixeira
permitindo sua restauragdo, a menos que a Lixeira seja esvaziada.

12. Qual combinacéao de teclas exclui
um arquivo permanentemente, sem
passar pela Lixeira?

B) Shift + Delete.

Explicacdo: O atalho Shift + Delete exclui
um arquivo diretamente sem mové-lo para
a Lixeira, eliminando a possibilidade de
restauragdo padrao.
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Aula 9
A

1. Qual é a principal fun¢do de uma pasta no computador?
B) Organizar arquivos em grupos.

Explicagdo: As pastas sdo usadas para agrupar e organizar arquivos,
facilitando a localizacdo e o gerenciamento de documentos, imagens,
videos, etc.

2. O que acontece quando vocé move um arquivo de uma
pasta para outra?

C) O arquivo é transferido para a nova pasta e
removido da original.

Explicacdo: Mover um arquivo significa transferi-
lo para uma nova localizagdo, removendo-o da
pasta original, sem criar duplicatas.

3. O que acontece quando vocé arrasta um arquivo para a
Lixeira no Windows?
C) O arquivo é armazenado temporariamente na Lixeira.

Explicagdo: Arrastar um arquivo para a Lixeira no Windows o move para
um local temporario permitindo sua restauracao até que a Lixeira seja
esvaziada.

4. Qual é a melhor pratica para organizar arquivos no
computador?

B) Criar pastas com nomes claros para categorizar arquivos.

Explicagdo: Criar pastas com nomes descritivos e categorizar arquivos
ajuda a manter o sistema organizado facilitando o acesso e a gestao.

5. Qual é a diferenca entre copiar e mover um arquivo?

A) Copiar cria uma duplicata; mover transfere sem duplicar.

Explicagdo: Copiar cria uma cépia do arquivo na nova localizagdo
mantendo o original. Mover transfere o arquivo, removendo-o da
origem.
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6. E possivel selecionar varios arquivos segurando a tecla
Shift e clicando.

[x] Verdadeiro.

Explicagdao: Segurar a tecla Shift e clicar permite selecionar varios
arquivos consecutivos no Windows Explorer agilizando ag¢bes como
copiar ou excluir.

7. Qual é o local padrdo onde os arquivos baixados da
internet geralmente sdo salvos?
C) Pasta Downloads.

Explicagcdao: No Windows, a pasta Downloads é o local
padrdo para salvar arquivos baixados da internet, a
menos que o usuario altere a configuragao.

8. No Windows Explorer, pode-se criar pastas por mais de um
método, o primeiro é clicar com o botdo direito e selecionar
"Novo" > "Pasta" ou pelo atalho "Ctrl + Shift + N". Essa
afirmacao é:
[x] Verdadeira.

Explicacdo: No Windows Explorer, é possivel criar pastas clicando com o
botdo direito em "Novo" > "Pasta" ou usando o atalho "Ctrl + Shift + N",
facilitando a organizacdo dos arquivos.

9. Copiar e colar um arquivo aumenta um espaco ocupado no
disco. Essa afirmacao é:
[x] Verdadeira.

Explicagdo: Copiar e colar um arquivo gera uma duplicata dele no local
de destino. Assim, 0 mesmo arquivo passa a ocupar espaco duas vezes
no disco aumentando o uso de armazenamento.

10. O que acontece se vocé esvaziar a Lixeira no Windows?

B) Para evitar altera¢des acidentais em arquivos importantes.

Explicagao: Arquivos do sistema sdo ocultos por padrdo para proteger
configuragBes criticas do Windows, evitando modificacdes acidentais
que poderiam causar falhas.
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11. O que acontece se vocé tentar renomear um arquivo com
um nome ja existente na mesma pasta?

B) O sistema pede para substituir ou renomear de forma diferente.

Explicacdo: O atalho Shift + Delete exclui um arquivo diretamente, sem
mové-lo para a Lixeira, Eliminando a possibilidade de restauragao
padrao.

12. Como vocé pode selecionar varios arquivos ao mesmo
tempo no Windows?
B) Pressionar Ctrl e clicar nos arquivos desejados.

Explicacdo: Segurar a tecla Ctrl e clicar em arquivos permite selecionar
varios itens ndo consecutivos no Windows Explorer para a¢des em lote.
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Aula 10
A

1. O que caracteriza uma rede de computadores?
B) Um conjunto de maquinas que trocam informagdes entre si.

Explicacdo: Uma rede de computadores é definida como um grupo de
dispositivos interconectados que compartilham dados e recursos, como
arquivos, impressoras ou acesso a internet.

2. Qual tipo de rede é mais comum em uma casa ou pequeno
escritério?

B) LAN. 43\
/_I
(|

Explicagdo: A LAN (Local Area Network) é a (W

rede mais comum em ambientes como casas ou r&
pequenos escritérios conectando dispositivos D
em uma area limitada, como uma residéncia ou e
um andar. A—10

3. 0 que diferencia uma WAN de uma LAN?
C) AWAN abrange areas maiores, como paises ou continentes.

Explicacdo: A WAN (Wide Area Network) conecta dispositivos em
grandes areas geograficas como cidades ou paises, enquanto a LAN é
restrita a locais menores como um escritorio.

4. O Bluetooth é um exemplo comum de tecnologia usado em
uma PAN.

[x] Verdadeiro.

Explicagdo: O Bluetooth é uma tecnologia usada em PANs (Personal
Area Networks), que conectam dispositivos pessoais, como smartphones
e fones de ouvido, em curtas distancias.

7

5. Qual rede é especializada em conectar HDs, SSDs e
servidores?

B) SAN.

Explicacdo: A SAN (Storage Area Network) é uma rede dedicada ao
armazenamento, conectando dispositivos como HDs, SSDs e servidores
para acesso rapido a dados.
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6. O que diferencia uma CAN de uma MAN?
C) A CAN tem alcance menor, como em um campus ou condominio.

Explicacdo: Uma CAN (Campus Area Network) conecta redes em um
campus ou condominio, com alcance menor que uma MAN
(Metropolitan Area Network), que abrange uma cidade.

7. Redes sem fio, como WLAN e WWAN, usam sinais de radio
ou satélite para funcionar.

[x] Verdadeiro.

Explicagdao: WLAN (Wireless LAN) e WWAN (Wireless WAN) utilizam sinais
de radio ou satélite para conectar dispositivos sem fio, como em redes
Wi-Fi ou méveis.

8. O que acontece quando uma rede fisica é dividida em
VLANSs?
B) A seguranca e o desempenho podem melhorar.

Explicagcdo: VLANs (Virtual Local Area Networks) separam logicamente
uma rede fisica, aumentando a seguranca (isolando trafego) e o
desempenho (reduzindo congestionamento).

9. Em que cendrio uma SAN é mais comumente utilizada?

B) Armazenamento e acesso rapido a dados em bancos e empresas.

Explicacdo: SANs sdo usadas em ambientes corporativos como bancos,
para gerenciar grandes volumes de dados com acesso rapido e alta
confiabilidade.

10. O que a sigla WWAN representa?

A) Rede de longa distancia sem fio.

Explicacdo: WWAN significa "Wireless Wide Area Network", uma rede
sem fio de longo alcance como redes mdveis 4G/5G que conectam
dispositivos em grandes areas.

11. Qual rede conecta computadores em escala global, como
a internet?
C) WAN.

Explicacdo: A WAN (Wide Area Network) é a rede que conecta
computadores globalmente sendo a internet o maior exemplo de uma
WAN.
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Aula 11
A

1. O que é a internet, em termos simples?

B) Uma rede global que conecta computadores por cabos, satélites e
outros meios.

Explicacdo: A internet é uma rede mundial que interconecta
computadores e dispositivos por meio de cabos, fibra dptica, satélites e
outras tecnologias permitindo troca de dados globalmente.

2. Qual foi a primeira rede considerada o embrido da
internet?

B) ARPANET.

Explicacdo: A ARPANET, criada em 1969 pelo
Departamento de Defesa dos EUA, foi a
primeira rede a usar protocolos de comunicacdo
que evoluiram para a internet moderna.

3. A internet é uma rede local que conecta apenas
computadores préximos.

[x] Falso.

Explicacdo: A internet é uma rede global (WAN), ndo uma rede local
(LAN), pois conecta dispositivos em escala mundial ndo apenas em areas
préximas.

4. A internet pode chegar até vocé por fibra 6ptica, cabo ou
satélite.
[x] Verdadeira.

Explicacdo: A internet pode ser acessada por diferentes meios como
fibra Optica, cabos coaxiais, conexdes DSL ou satélite, dependendo da
infraestrutura disponivel.

5. O protocolo TCP/IP foi essencial para conectar diferentes
computadores.

[x] Verdadeiro.

Explicacdo: O protocolo TCP/IP é a base da comunicacdo na internet
permitindo que diferentes dispositivos e redes se conectem e troquem
dados de forma padronizada.
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6. Em que ano a ARPANET foi criada, marcando o inicio da
histéria da internet?

B) 19609.

Explicacdo: A ARPANET foi criada em 1969, considerada o ponto de
partida para o desenvolvimento da internet com os primeiros testes de
redes interconectadas.

7. Quem criou a World Wide Web (WWW) em 1989?

B) Tim Berners-Lee.

Explicacdo: Tim Berners-Lee, cientista do CERN, criou a World Wide Web
em 1989 introduzindo o conceito de paginas web acessiveis por
navegadores usando HTTP e HTML.

8. 0 que é um provedor de acesso a internet?

B) Uma empresa que conecta vocé a internet por um custo acessivel.

Explicacdo: Um provedor de acesso a internet (ISP) é uma empresa que
fornece conexdo a internet, como por meio de banda larga, fibra ou
dados moveis, geralmente mediante pagamento.

9. O que sao paginas web?

A) Arquivos em HTML com links para navegacao HTML—
Explicacdo: Paginas web sdo documentos em —

HTML (e outras tecnologias como CSS e — CSS
JavaScript) que contém links, textos, imagens e JS e |
outros elementos acessiveis por navegadores.

10. Qual dominio é usado para sites do governo?
C) GOV

Explicagdo: O dominio ".gov" é reservado para sites governamentais
indicando que pertencem a instituicdes publicas como érgdos federais
ou estaduais.
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11. Sites com o dominio "BR" sao originarios do Brasil.

[x] Verdadeira.

Explicacdo: O dominio ".br" é o cédigo de pais (ccTLD) do Brasil, usado
para identificar sites registrados no pais como ".com.br" ou ".gov.br".

12. Um ping alto pode causar travamentos.

[x] Verdadeiro.

Explicagdo: Um ping alto indica maior laténcia na comunicacdo entre
dispositivos, o que pode causar atrasos ou travamentos, especialmente
em jogos online ou streaming.

13. Qual é a principal funcao de
um servidor?

—
B) Receber e responder pedidos, j00

como carregar um site. — o000 |
Explicacdo: Servidores sdo com- |

putadores que recebem requisi¢cBes — 000
(como acessar um site) e enviam 1 1
respostas como paginas  web, —= o000
arquivos ou dados, para os clientes.

14. Qual navegador ajudou a popularizar a internet nos anos
1990, além do Netscape?

A) Internet Explorer.

Explicacdo: Nos anos 1990, o Netscape Navigator foi o navegador
dominante, mas o Internet Explorer, lancado pela Microsoft em 1995,
ganhou popularidade rapidamente, especialmente por ser integrado ao
Windows. Ele desempenhou um papel significativo na populariza¢do da
internet, competindo diretamente com o Netscape.

15. Todos os sites dos Estados Unidos usam o dominio "US"
obrigatoriamente.

[x] Falso.

Explicagdo: O dominio ".us" é o codigo de pais (ccTLD) para os Estados
Unidos, mas seu uso ndo € obrigatério. Muitos sites americanos utilizam
dominios genéricos como ".com", ".org" ou ".net". O ".us" é mais comum
em sites governamentais ou locais, mas ndo € uma exigéncia para todos
os sites do pais.
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Aula 12
A

1. O que significa a palavra "malware"?

B) Uma unido de "malicious" e "software", criado para prejudicar ou
invadir.

Explicacdo: Malware é a abreviacdo de "malicious software" (software
malicioso), projetado para danificar, invadir ou comprometer sistemas,
como virus, trojans e ransomwares.

2. Qual tipo de malware se "gruda" em
arquivos ou programas para se espalhar?

Q) Virus.

Explicagdo: Um virus é um tipo de malware que
se anexa a arquivos ou programas legitimos,
espalhando-se quando esses arquivos sao
executado infectando outros sistemas. A

3. Qual malware famoso se espalhava por documentos do
Microsoft Word?

B) Melissa.

Explicacdo: O virus Melissa, de 1999, se disseminava por meio de
documentos do Microsoft Word enviados por e-mail infectando
sistemas ao abrir anexos maliciosos.

4. Como o worm Conficker, de 2008, explorava sistemas
para se espalhar?

B) Aproveitando falhas no Windows para criar botnets.

Explicagdo: O Conficker explorava vulnerabilidades no sistema
operacional Windows infectando milhées de computadores para formar
botnets, usados para atividades maliciosas.

5. O que tornava o trojan Zeus, de 2007, especialmente
perigoso para usudrios bancarios?

B) Gravava teclas digitadas para roubar senhas e dados de login.

Explicacdo: O Zeus era um trojan que usava keylogging (registro de
teclas) para capturar credenciais bancarias permitindo roubo de dados
sensiveis, como senhas e informacdes de login.
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6. Keyloggers, como o Keylogger.Win32.Family, capturam
senhas e dados sensiveis ao registrar teclas digitadas.

[x] Verdadeiro.

Explicacdo: Keyloggers, como o Keylogger.Win32. Family, monitoram e
registram as teclas digitadas, capturando senhas, mensagens e outros
dados sensiveis sem o conhecimento do usuario.

x

7. O que tornou o ataque a Sony Pictures em 2014 um
exemplo de falha de seguranc¢a?

B) Falta de preparo, resultando em vazamento de dados e danos a
imagem.

Explicagdo: O ataque a Sony Pictures em 2014 explorou falhas de
seguranca. resultando em vazamento de dados confidenciais, e-mails e
filmes, além de danos significativos a reputacdo da empresa.

8. Qual método de infeccdo combina (%
engenharia social com links perigosos?

C) Phishing via e-mails ou mensagens falsas.

Explicacdo: Phishing usa engenharia social
enganando usuarios com e-mails ou
mensagens falsas que contém links
maliciosos, induzindo cliques para roubar
dados ou infectar sistemas.

9. A exploracao de vulnerabilidades depende exclusivamente
de cliques em links maliciosos para infectar sistemas.

[x] Falso.

Explicacdo: A exploracdo de vulnera-bilidades pode ocorrer sem cliques,
como em ataques que exploram falhas de software ou sistemas
desatualizados, como o worm Conficker.

10. Qual medida de protecdo é mais eficaz contra
ransomwares como o WannaCry?
B) Manter sistemas atualizados e fazer backups regulares.

Explicacdo: Atualizacdes corrigem vulnerabilidades exploradas por
ransomwares como o WannaCry, e backups regulares permitem
restaurar dados sem pagar resgate.
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11. O que um plano de resposta a incidentes prioriza ap6s um

ataque de malware?

B) Minimizar danos, coletar provas e melhorar a seguranca futura.

Explicacdo: Um plano de resposta a incidentes foca em conter o ataque,
reduzir danos, coletar evidéncias para analise e implementar melhorias

para evitar futuros incidentes.

12. O que o spyware FinFisher, de
2011, era capaz de monitorar em
um sistema infectado?

B) Mensagens, chamadas, arquivos e
quase todas as atividades.

Explicagdo: O FinFisher era um spyware
avancado que monitorava amplamente
0 sistema, capturando mensagens,
chamadas, arquivos e outras atividades,
sendo usado em vigilancia.
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Aula 13
A

1. O Microsoft Teams, integrado ao Pacote Office, permite
criar documentos colaborativos em tempo real. Em qual
cenario isso é mais util?

B) Reuni&es virtuais com compartilhamento de arquivos.

Explicacdo: O Microsoft Teams é ideal para reunides virtuais permitindo
colaboracdo em tempo real em documentos do Office, com
compartilhamento de arquivos e edi¢dao simultanea.

2. Como o OneDrive potencializa o uso do Pacote Office em
projetos em equipe?

B) Oferece armazenamento em nuvem e compartilhamento.

Explicagdo: O OneDrive armazena arquivos na nuvem permitindo que

equipes acessem, editem e compartilhem documentos do Office de
qualquer dispositivo, facilitando a colaboragao.

3. O Pacote Office inclui ferramentas para automacdo de
tarefas. Qual programa é mais indicado para criar macros?

B) Excel.

Explicagdo: O Excel é amplamente usado para criar macros, que sao
scripts em VBA (Visual Basic for Applications) para automatizar tarefas
repetitivas como calculos ou formatacao.

4. Em um ambiente corporativo, qual programa do Pacote
Office é ideal para gerenciar projetos complexos com prazos
e recursos?

C) Project.

Explicacdo: O Microsoft Project é usado para gerenciar projetos,
organizar tarefas, prazos e recursos facilitando o acompanhamento e
controle do trabalho.
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5. O Microsoft Access é usado para gerenciar bancos de
dados. Qual a vantagem de usa-lo em vez de planilhas do
Excel para grandes volumes de dados?

B) Oferece melhor organizacdo e consultas relacionais.

Explicacdo: O Access gerencia bancos de dados com tabelas
relacionadas permitindo consultas complexas e organiza¢do eficiente,
superior ao Excel para grandes volumes de dados.

6. O Pacote Office suporta automacdo via scripts. Qual
programa é mais avancado para isso?

B) Excel.

Explicacdo: O Excel é o mais avancado para automacgdo via scripts,
especialmente com macros em VBA, que permitem personalizar e
automatizar processos complexos.

7. Qual a fung¢do avancada do Microsoft Forms no Pacote
Office para coleta de dados?
B) Analisar respostas de pesquisas com integracdo ao Excel.

Explicagdo: O Microsoft Forms coleta respostas de pesquisas ou
questionarios e permite exporta-las para o Excel, onde podem ser
analisadas com ferramentas avangadas.

8. O Microsoft Visio, quando disponivel, é util em qual
situacdo pratica no Pacote Office?
A) Criar fluxogramas para processos empresariais.

Explicagcdo: O Visio é uma ferramenta do Office para criar diagramas
como fluxogramas, organogramas e layouts, ideal para representar
processos empresariais visualmente.

9. O Pacote Office pode ser personalizado com
complementos. Isso permite:

[x] Adicionar funcionalidades especificas, como automacdo ou analise
avancada

Explicacdo: Complementos (add-ins) no  Office  expandem
funcionalidades como ferramentas de andlise de dados, automacdo de
tarefas ou integragdo com outros servigos.
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10. Qual a vantagem de integrar o Outlook com o Excel no
Pacote Office?

B) Importar contatos ou dados para envio de e-mails em massa.

Explicacdo: Integrar o Outlook com o Excel permite importar listas de
contatos ou dados para criar e-mails personalizados em massa, como
campanhas de marketing.

11. O Pacote Office permite proteger documentos com senha.
Isso é util em qual contexto?

[x] Garantir a seguranca de informacdes
confidenciais em relatérios.

Explicagcao: Proteger documentos com
senha no Office é Util para resguardar
informac¢des sensiveis como relatérios
financeiros ou contratos, contra acesso
ndo autorizado.

12. Como o Excel e o PowerPoint podem ser combinados
em um projeto avancado?
A) Exportar graficos do Excel para slides do PowerPoint.

Explicacdo: Graficos criados no Excel podem ser exportados ou
vinculados ao PowerPoint enriquecendo apresentagdes com dados
visuais precisos e atualizaveis.
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Aula 14
A

1. Em um relatério corporativo, como a ferramenta
"Cabecalho e Rodapé”" no Word é aplicada de forma
avancada?

B) Adiciona numeracdo de paginas e logos consistentes.

Explicacdo: A ferramenta "Cabecalho e Rodapé" no Word permite inserir
elementos como numeracao de paginas, logotipos ou titulos de forma
consistente em todas as paginas, ideal para relatérios profissionais.

2. O Word permite colaboracdo em tempo real. Em qual
cenario isso é mais util?
[x] Revisdo de um contrato por uma equipe remota.

Explicagao: A colaboracdo em tempo real no Word é especialmente Util
para equipes remotas revisarem documentos, como contratos,
simultaneamen-te, com alteracdes visiveis ins-tantaneamente.

3. Qual a funcao avancada da ferramenta "SmartArt" no
Word?
B) Criar organogramas visuais para relatérios profissionais.

Explicacdo: O SmartArt no Word é usado para criar diagramas visuais
como organogramas ou fluxogramas, que ajudam a ilustrar hierarquias
ou processos em relatorios.

4. Como a ferramenta "Quebra de Pagina" é usada em um
documento complexo no Word?
B) Separa se¢8es ou capitulos em paginas distintas.

Explicagdo: A "Quebra de Pagina" insere uma nova pagina, permitindo
separar secdes, capitulos ou partes de um documento para melhor
organizag¢ao e formatacao.
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5. O Word suporta a criacdo de documentos com varias
secdes. Isso permite:

[x] Aplicar formatagBes diferentes, como margens e orientagdes, em
partes do arquivo.

Explicagao: Criar secdes no Word permite aplicar formatacdes distintas
como margens, orientagdes (retrato/paisagem) ou numeracbes, em
diferentes partes do mesmo documento.

6. Qual a vantagem de usar "Estilos" em um documento
complexo no Word?

A) Aplica formatac8es consistentes e agiliza edi¢des.

Explicacdo: Os "Estilos" no Word permitem aplicar formatacdes
padronizadas (como titulos, subtitulos) de forma consistente facilitando
edicdes rapidas e uniformidade no documento.

7. O Word permite criar formularios interativos. Isso é util em
qual situagcao?

[x] Coletar dados em questionarios digitais para empresas.

Explicagdo: Formularios interativos no Word, com campos preenchiveis,
sdo Uteis para criar questiondrios ou coletar dados em ambientes
corporativos como pesquisas ou cadastros.

8. Como a ferramenta "Colunas" no Word é aplicada em um
projeto avancado?

A) Divide texto em layouts de jornal ou revista.

Explicacdo: A ferramenta "Colunas" no Word organiza o texto em
multiplas colunas, ideal para criar layouts semelhantes a jornais, revistas
ou boletins informativos.

9. Qual a fungdo pratica da
ferramenta "Pincel de Formatagao"
em documentos longos no Word?

B) Replica formatagdes consistentes em
varias secoes.

Explicacdo: O "Pincel de Formatagdo"
copia a formatagdo de um texto (como
fonte, tamanho, cor) e aplica em outras
partes, garantindo consisténcia em
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10. Em um cenario profissional, como a protecao por senha

no Word é aplicada?

A) Garante a seguranca de contratos confidenciais.

Explicagdo: Proteger documentos com senha no Word é crucial para
assegurar a confidencialidade de arquivos sensiveis como contratos ou

relatérios corporativos.

11. O Word pode ser usado para
criar cartas e malas diretas. Como
isso funciona?

[x] Combina um documento com uma lista
de dados para personalizacdo em massa.

Explicacdo: A mala direta no Word
combina um modelo de carta com uma
lista de dados (ex: de contatos no Excel)
gerando  documentos  personalizados
como cartas ou e-mails, em massa.
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Aula 15
A

1. A ABNT recomenda margens de 3 cm para o lado esquerdo
e superior. Qual é a margem para o lado direito e inferior?

B) 2 cm.

Explicacdo: Segundo a NBR 14724 da ABNT, para trabalhos académicos,
as margens recomendadas sdo 3 cm para o lado esquerdo e superior, e 2
cm para o lado direito e inferior.

2. O espacamento entre linhas padrdao da ABNT para o texto

principal de um TCC é:
B) 1,5. E @

Explicagdo: A NBR 14724 da ABNT E
estabelece que o espacamento entre linhas
do texto principal de um TCC deve ser 1,5 E

garantindo legibilidade e padronizagao.

3. A ABNT exige que o texto seja justificado para garantir
uniformidade em trabalhos académicos.

[x] Verdadeira.

Explicacdo: A ABNT recomenda que o texto seja justificado (alinhado a
esquerda e a direita) para manter a uniformidade e uma aparéncia
profissional nos trabalhos académicos.

4. Qual a formatacdo correta para o titulo do trabalho,
segundo a ABNT, em um artigo cientifico?
A) Centralizado, em negrito e mailsculas

Explicagdo: Conforme a NBR 6022, o titulo de um artigo cientifico deve
ser centralizado, em negrito e com todas as letras mailsculas, exceto em
preposicdes e artigos, se aplicavel.
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5. A ABNT permite o uso de fonte tamanho 10 para notas de
rodapé e cita¢des longas.

[x] Verdadeiro.

Explicacdo: A NBR 14724 e a NBR 10520 permitem que notas de rodapé
e citacdes longas (com mais de trés linhas) usem fonte tamanho 10,
enquanto o texto principal usa tamanho 12.

6. Qual a formatacdo correta para uma citacdo direta com
mais de 3 linhas, segundo a NBR 10520?

A) Recuo de 4 cm, fonte menor, sem aspas.

Explicacdo: A NBR 10520 estabelece que cita¢gdes diretas com mais de
trés linhas devem ter recuo de 4 cm, fonte menor (geralmente tamanho
10) e ndo usam aspas.

7. Em um trabalho académico, onde a numeracao de paginas
deve ser posicionada, segundo a ABNT?

B) Canto superior direito.

Explicacdo: A NBR 14724 recomenda que a
numeracdo de paginas seja colocada no
canto superior direito, em algarismos
arabicos, a partir da introdugao.

8. Em um trabalho académico, como a
ABNT posiciona o titulo de tabelas e
figuras?

A) Tabelas acima, figuras abaixo.

Explicacdo: Segundo a NBR 14724, os titulos de tabelas sdo colocados
acima das tabelas, enquanto os titulos de figuras (como graficos ou
imagens) sdo colocados abaixo.

9. Como a ABNT trata a numeracdo de se¢des em um
trabalho académico?
A)Usa 1, 1.1, 1.1.1 para hierarquia clara.

Explicacdo: A NBR 6024 da ABNT recomenda o uso de numeragdo
progressiva (ex.: 1, 1.1, 1.1.1) para se¢8es e subsec8es, garantindo uma
hierarquia clara no documento.
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10. As citacdes diretas com mais de 3 linhas devem estar em
paragrafo separado, com recuo de 4 cm da margem
esquerda, fonte menor e sem aspas.

[x] Verdadeiro.

Explicacdo: De acordo com a NBR 10520,
quando uma citacdo direta ultrapassa trés
linhas, ela deve ser destacada do texto com
recuo de 4 cm da margem esquerda, sem
aspas, em fonte menor que a do corpo do texto
e com espagamento simples. Essa formatacao
serve para diferenciar a citagdo longa do
contetdo original do autor do trabalho.
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Aula 16
A

1. Como a ferramenta "Formas" no PowerPoint é usada em
apresentacdes complexas?

A) Adiciona figuras geométricas para destacar conceitos visuais.

Explicacdo: A ferramenta "Formas" permite inserir figuras geométricas
(como setas, circulos) para ilustrar e destacar conceitos visuais, como
fluxos ou diagramas, em apresentacdes.

2. Qual a funcdo pratica da ferramenta "Apresentacdes
Personalizadas" no PowerPoint?

B) Cria versdes adaptadas da
apresentacdo para publicos diferentes.

Explicacdo: As "Apresentacdes G
Personalizadas" permitem criar

variagbes de uma apresentacao
selecionando slides especificos para

diferentes publicos, sem alterar o ——
arquivo original.

3. Qual a fungao principal do Microsoft PowerPoint?

C) Criar apresenta¢des com slides para exibir informacdes.

Explicacdo: O PowerPoint é uma ferramenta do Microsoft Office voltada
para criar apresentacdes visuais com slides, usada para exibir
informacdes de forma clara e atrativa.

4. O PowerPoint suporta a insercao de videos e audios para
enriquecer apresentacgoes.
[x] Verdadeiro.

Explicagdo: O PowerPoint permite inserir videos e dudios diretamente
nos slides, enriquecendo apresenta¢des com conteddo multimidia para
maior engajamento.
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5. Qual atalho de teclado é usado para iniciar a apresentacao
desde o primeiro slide?

B) F5.

Explicacdo: No PowerPoint, o atalho F5 inicia a apresentacdo a partir do
primeiro slide sendo uma forma rapida de comecar a exibicao.

6. A ferramenta "Marcadores" é usada para organizar texto.
Em qual contexto isso é util?

[x] Criar listas de pontos-chave em slides informativos.

Explicacdo: Os marcadores no PowerPoint organizam texto em listas
destacando pontos-chave de forma clara e concisa, ideal para slides
informativos.

7. O PowerPoint permite ajustar

a ordem das animacgdes. Por que anlili I LY
isso é importante? & —

[x] Controla a sequéncia de exibicdo de
elementos para maior clareza.

Explicacdo: Ajustar a ordem das 4
animag¢des no PowerPoint permite
controlar quando e como o0s
elementos aparecem garantindo que a
apresentacdo siga uma sequéncia

l6gica e clara.

!

8. O PowerPoint pode salvar apresenta¢ées em PDF. Em qual
contexto isso é util?

"
0

j— *
j— P
j—y

[x] Distribuir slides em formato nao editavel para relatérios.

Explicacdo: Salvar uma apresentacdo em PDF é util para compartilhar
slides em um formato ndo editavel, ideal para relatérios ou
apresentagdes finais que ndo devem ser alteradas.
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9. A ferramenta "SmartArt" é usada em apresentacdes. Qual
o objetivo dessa ferramenta?

C) Criar diagramas e organogramas para ilustrar conceitos.

Explicacdo: O SmartArt no PowerPoint permite criar diagramas,
organogramas e outros graficos visuais para representar conceitos
complexos de forma clara e visualmente atraente.

10. O PowerPoint permite ajustar o tempo das
transicoes. Isso impacta como?
D) Controla o ritmo da apresentacdo para engajar o publico.

Explicacdo: Ajustar o tempo das transi¢des entre slides ajuda a controlar
o ritmo da apresentacao, mantendo o publico engajado e alinhado com
o fluxo do contetdo.
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Aula 17
A

1. Como a férmula =SOMA(A1:A5) é aplicada em um cenério
de controle financeiro?

C) Soma os valores de A1 a A5 para calcular totais de despesas.

Explicacdo: A formula =SOMA(A1:A5) no Excel adiciona os valores nas
células de A1 a A5 sendo util em controle financeiro para calcular totais
como a soma de despesas em um intervalo.

2. A ferramenta "Autopreenchimento” no Excel é util em
projetos complexos. Como ela otimiza a criacdo de
relatérios?

B) Completa sequéncias de dados, (X )
como datas ou nimeros, rapidamente.

Explicacdo: O "Autopreenchimento"
no Excel permite completar
automaticamente sequéncias  (ex.:
datas, niumeros, meses) arrastando a
alca de preenchimento, agilizando a
criacdo de relatorios.

3. O Excel permite proteger planilhas com senha. Em qual
cenario isso é critico?

[x] Garantir a seguranca de dados financeiros confidenciais em
relatérios.

Explicagdo: Proteger planilhas com senha no Excel é essencial para
salvar/guardar dados sensiveis como informagfes financeiras em
relatérios, contra acesso ou edi¢do ndo autorizados.

4. Qual a funcdo avancada da férmula =SE(A1>10;-
"Maior";"Menor") em analises de dados?

A) Retorna "Maior" ou "Menor" com base em uma condi¢do légica para
decisdes.

Explicacdo: A férmula =SE(A1>10;" Maior";" Menor") avalia se o valor em
A1 é maior que 10, retornando "Maior" ou "Menor", Util para tomadas de
decisdo baseadas em condi¢des.
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5. Como a férmula =CONT. NUM(A1:A5) apoia a validacao de
dados em planilhas complexas?

[x] Conta apenas células com numeros para verificar dados numéricos
completos.

Explicagdo: A formula =CONT. NUM(A1:A5) conta o nimero de células
com valores numéricos no intervalo A1:A5 ajudando a validar se os
dados numéricos estdo completos ou consistentes.

6. Como a ferramenta "Classificar e Filtrar" otimiza a analise
de grandes volumes de dados?

B) Organiza e seleciona dados para relatérios especificos e detalhados.

Explicacdo: A ferramenta "Classificar e Filtrar" no Excel organiza dados
em ordem (ex: alfabética ou numérica) e permite filtrar informagdes
especificas facilitando a criacdo de relatérios detalhados a partir de
grandes volumes de dados.

7. Como a aba "Automatizar" no Excel é usada em tarefas
complexas?

C) Cria scripts para automatizar processos repetitivos.

Explicacdo: A aba "Automatizar" no Excel (disponivel em versdes
recentes) permite criar scripts em Office Scripts ou macros em VBA,
automatizando tarefas repetitivas como calculos ou formatagdes
complexas.

8. Como a aba "Layout da Pagina" apoia a preparacdo de
relatorios profissionais no Excel?

C) Ajusta margens e orientagdo
para impressdo otimizada.

Explicacdo: A aba "Layout da ::

Pagina" no Excel permite =

configurar margens, orientagdo —— =“—
(retrato/paisagem) e outras =

opgdes de impressao garantindo
que relatérios sejam impressos
de forma profissional e legivel.
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9. A ferramenta "Formatar como Tabela" adiciona filtros
automaticamente. Qual a vantagem disso em andlises
complexas?

[x] Facilita a organizacdo e filtragem dindmica de dados em relatérios.

Explicagcdo: A ferramenta "Formatar como Tabela" no Excel aplica filtros
automaticos e formatagdo visual, permitindo organizar e filtrar dados
dinamicamente, o que é ideal para analises complexas em relatérios.

10. A férmula =MAXIMO(A1:A5) é uatil em qual contexto
pratico?

C) Identifica o maior valor, como pico de

vendas, no intervalo.

Explicagdo: A formula =MAXIMO(A1:A5)
retorna o maior valor no intervalo
A1:A5, sendo Util para identificar picos,
como o maior valor de vendas ou o
maior gasto em um conjunto de dados.

11. Qual a funcdo avancada da ferramenta "Graficos
Recomendados” no Excel?
C) Sugere visualiza¢cdes otimizadas para analise de dados selecionados.

Explicacdo: A ferramenta "Graficos Recomendados" analisa os dados
selecionados e sugere os melhores tipos de graficos (como barras ou
linhas) para visualiza-los, facilitando a analise de dados.
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