| PROGRAMA DE INCLUSAO DIGITAL

Programa de Inclusao Digital

APRESENTACAO

A Secretaria de Gestdo Estratégica e Participativa (SGEP) do Ministério
da Saude, responsavel pelo Programa de Inclusdo Digital (PID), entregou aos
Conselhos Municipais de Saude computadores, impressoras, televisoes, antenas
parabolicas e decodificadores, no periodo compreendido entre os anos de 2007
a 2014.

Neste contexto, o PID surge como estratégia de democratizacao das
informacoes e fortalecimento das acdes dos Conselhos de Saude, favorecendo o
exercicio pleno da cidadania e controle social.

O Projeto Piloto foi iniciado em 2006, sustentado em trés pilares
essenciais: a oferta de equipamentos, a garantia da conectividade e a formacéo
dos conselheiros para o uso dessa tecnologia. Para atender o item “formacao
dos conselheiros”, o Ministério da Saude, o Conselho Nacional de Satude e
o DATASUS, através de suas instancias regionais nas capitais brasileiras, vem
organizando e promovendo a capacitacdo dos conselheiros.

Noreconhecimento das atividades de sua competéncia legal, e atendendo
a necessidade da construcao de meios que permitissem o desenvolvimento de
habilidades especificas para os conselheiros de satude, a Secdo de Fomento e
Coope-racdo Técnica de Informatica no Parana (SFCT-PR), area vinculada ao
Departamento de Informatica do SUS (DATASUS) em Brasilia, elaborou este
material, objetivando a melhor compreensao das ferramentas de tecnologia para
os Conselheiros de Saude.

O Moédulo de Introducao a Informatica esta constituido de temas
importantes para a construcdo do conhecimento, tais como o uso dos recursos
do computador, com especial atencdo aos requisitos de seguranca, manutenc¢do
dos dados, privacidade e senhas de acesso. Objetiva servir de referéncia para o
desenvolvimento de habilidades, relativas a area de tecnologia da informacao
aplicadas ao processo de ensino e aprendizagem.

A inclusao que propomos nao ¢ apenas a digital, mas a do conhecimento,
do crescimento, da paixao e da humanizacao.

SFCT-PR/DATASUS.
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HARDWARE

Processador (ou CPU)

O processador ¢ o “cérebro” do PC, pois além de
ser responsavel pelo funcionamento do computador, sua
velocidade de processamento é responsavel pela rapidez/

lentidao das principais tarefas executadas no micro. CPU
significa Central Processing Unit em inglés, ou Unidade
Central de Processamento.

1. Coordena as rotinas realizadas por todos os outros
componentes, como memoria, placa de video, placa
mae, etc;

2. Um processador executa programas, incluindo

o sistema operacional e os softwares. Para o
processador, um programa ¢ apenas um conjunto de instrucoes que
devem ser executadas a medida em que sio recebidas;

3.A forma como um processador ira executar as instrucdes é
definida por seu desenho interno, sua arquitetura. A arquitetura da
CPU aliada a sua velocidade determina quao rapido um processador
executa instrugoes e também o tipo de instrucgoes executadas.

HD

E onde ficam armazenadas as informacoes (arquivos e programas). Ele nao
é responsavel direto pelo desempenho do micro, sé armazena os seus dados.
E como um depésito. A funcio dele nido é velocidade, mas capacidade de

armazenamento de dados.

O computador pode funcionar sem HD, mas nao sem processador,

memoria e placa mae.

BIOS

E onde ficam armazenadas as informacées técnicas do
computador (HDs instalados, velocidade de processador,
configuracdo de memorias, dispositivos, etc.), em que sdo
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configuradas algumas opcdes do processador e de periféricos instalados no
micro. Caso a bateria esteja descarregada, ela afetaa configuracio preestabelecida
da BIOS e pode alterar a sequéncia de inicializacao do micro, horario, etc.

Placa mae

A placa mae é um componente de hardware que liga todas as outras pecas
do computador, fazendo a comunicacéo entre elas. Todos os
dispositivos de hardware precisam estar conectados a ela,
como o disco rigido, o teclado, o mouse e a placa de video, por

exemplo.

Ela pode possuir dispositivos onboard (modem, placa
de video, placa de som, etc.) ou offboard (fazendo com que
vocé tenha de comprar placas individuais para cada uso).

Placa de video Placa de som
Responsavel por gerar a imagem Responsavel pelo som que é ouvido no
visualizada no monitor. computador.

Gabinete

E a “caixa” do computador, na qual ficam
guardadas a placa mae, a fonte, o HD, drives,
etc. Também chamada de CPU por conter o

processador.
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Fonte

Responsavel pelo abastecimento de energia de todo
o computador.

Drive

Dispositivos utilizados para leitura e gravacao de arquivos. Os mais utilizados
sao unidades para disquetes (floppy disk), unidades de CD/DVD ROM,
e discos rigidos (Hard Disk). No sistema operacional Windows os drives sdo
enderecados através de letras (exemplo: C:\, D:\, E:\, etc.).

=m 4

Periféricos

Séo aparelhos (placas) que enviam ou recebem informacdes do computador.
Exemplos de periféricos: impressoras, digitalizadores, leitores e ou gravadores
de CDs e DVDs, leitores de cartoes e disquetes, mouses, teclados, cameras de
video, entre outros. Existem varios tipos de periféricos:

- De entrada: basicamente enviam informacao para o computador
(teclado, mouse, digitalizador);
- De saida: transmitem informacao do computador para o utilizador

(monitor, impressora, caixa de som);

- Deentrada e saida: enviam/recebem informacao para/do computador
(monitor touchscreen, drive de DVD, pen drive, disco rigido).

Mouse e Teclado: Periféricos de
entrada. Conexdo PS2, USB e
Bluetooth (sem fi0).

PS2 USB BLUETOOTH
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Monitor: Periférico
de saida. Tecnologias
de LCD, LED, CRT e
touchscreen  (sensivel
ao toque).

LCD CRT

Hﬁ?.‘“; Pendrive: Periférico de entrada e saida. Os mais comuns
w tém conexao USB, com capacidade de até 32GB.

HD Externo: Periférico de entrada e saida.
Conexao USB, com capacidade de até 1TB.

Scanner: Periférico de entrada. Conexao
USB ou Paralelo. Trés tipos: scanner de

mao, de pagina e de mesa.

Impressora: Periférico de saida. Tecnologias de LCD, LED, CRT e touchscreen
(sensivel ao toque).

Matricial

Jato de tinta (deskjet)

Cabo i Cabo USB

paralelo v - 4
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2 IDENTIFICANDO AS ENTRADAS DE SEU COMPUTADOR

0 Entrada PS/2 para mouse,

e Entrada PS/2 para teclado e dispositivos de leitura optica.
Exemplo: leitores de codigo de barras e cartdes magnéticos;

o Porta paralela, mais conhecida como LPT1. Utilizada para ligar
impressoras mais antigas;

Porta serial, mais conhecida como COM1. Pode ser utilizada para
conectar mouse antigo ou itens que necessitem de comunicacao serial;

e Porta VGA, nem sempre nesta posicio. Pode ter mais de uma
conexao, em virtude das placas de video Off-Board. E nesta conexao
que ligamos os monitores analégicos (conector padrao DB-15);

©:-0

Portas USB (universal serial bus). Como o préprio nome diz, porta
universal. Quase todos os equipamentos podem ser ligados a ela.
Exemplos: Impressoras, scanners, pendrives, maquina fotografica,
celular, etc;

o

Porta de rede, na qual ligamos a rede doméstica ou empresarial,
ou ainda os modens de conexdo banda larga (conector Ethernet
padrio RJ-45);

@ Conexao auxiliar. Em geral, uma conexao utilizada para a entrada
de som no computador, mas que através das configuracoes de
cada placa pode ser utilizada como saida de audio também
(conector tipo P2);

Conexao de saida de som, ou saida de caixa de som (conector tipo
P2);

@ Conexao de microfone, para ligacdo de todo tipo de microfone
(conector tipo P2).
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SOFTWARE

Softwares

Os softwares podem ser classificados em duas grandes categorias:

SOFTWARE DE SISTEMA: incluiu o firmware (O BIOS dos
computadores pessoais, por exemplo), drivers de dispositivos, o
sistema operacional e uma interface grafica que, em conjunto,
permitem ao usudrio interagir com o computador e seus
periféricos.

Exemplos: Sistemas operacionais (Linux, Unix, Windows XP,
Windows 7, etc.), software de gerenciamento de dispositivos

(impressora, scanner, webcam, pendrive, etc.).

SOFTWARE APLICATIVO: que permite ao usuario fazer uma ou
mais tarefas especificas. Aplicativos podem ter uma abrangéncia de
uso de larga escala, muitas vezes em ambito mundial. Nestes casos, os
programas tendem a ser mais robustos e mais padronizados. Programas
escritos para um pequeno mercado tém um nivel de padronizacao

menor.

Exemplos: editores de texto, planilhas eletronicas, etc.

Licencas de Uso

Uma licenca de software é uma definicio de acoes autorizadas (ou proibidas),

no ambito do direito de autor de um programador de software de computador,

concedidas (ou impostas) ao usuario deste software. Entende-se por usuario

qualquer entidade legal, empresa ou um “usuario final” (doméstico) - origem da ex-

pressao end user license agreement (EULA) ou “contrato de licenca do usuario final”.

Quando uma licenca apresenta restricdes além das existentes no direito de

autor, o usuario tem que aceitar as restricoes impostas para utilizar o software.

Aqui reside a principal diferenca entre uma licenca de software livre e uma

licenca de software nao-livre: as licencas de software livre acrescentam direitos

aos ja concedidos pelo direito de autor, estabelecendo regras apenas para a

redistribuicao.

Critérios de Definicao

FREEWARE: é qualquer programa de computador cuja utilizacdo nao
implica no pagamento de licencas de uso ou royalties. Um programa
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licenciado como freeware nao é necessariamente um software livre.
Pode nao ter codigo aberto e apresentar licencas restritivas, limitando
o uso comercial, a redistribuicio ndo autorizada, a modificacao
nao autorizada ou outros tipos de restricoes. Muitas vezes estas
versdes (freeware) sao utilizadas como estratégia de marketing. O
desenvolvedor oferece uma versao freeware e outra paga, sendo que a
Versao paga apresenta mais recursos que a gratuita. Vale lembrar que

somente os executaveis estao disponiveis, e ndo seu codigo-fonte.

Exemplos de software freeware: Irfan View, Real Player, Winamp,
ccCleaner.

SHAREWARE: programa de computador disponivel gratuitamente,
porém com alguma limitacdo. Sharewares geralmente possuem
funcionalidades limitadas e/ou tempo de uso gratuito do software
limitado. Apés este limite, o usudrio é requisitado a pagar para acessar
a funcionalidade completa ou continuar utilizando o programa. Um
shareware esta protegido por direitos autorais.

Esse tipo de distribui¢do tem como objetivo divulgar o software, assim
os usuarios podem testa-lo antes da aquisicao. As formas mais comuns
de shareware sdo:

Trial : Os programas oferecem todos os seus recursos, mas por um
tempo limitado (geralmente de 15 a 30 dias);

Demo: Alguns recursos estio completos, sendo necessario pagar para
usufruir dos demais. Os jogos geralmente sido divulgados sob essa
licenca.

Exemplos de software shareware: Winzip, Ultra Edit.

OPEN SOURCE (SOFTWARE LIVRE): Software Livre ou Free
Software, conforme a defini¢do criada pela Free Software Foundation,
é o software que pode ser usado, copiado, estudado, modificado
e redistribuido sem restricio. Normalmente um software distribuido
livremente apresenta uma licenca de software livre (como a GPL ou a
BSD), com a disponibilizacao do seu codigo-fonte. Exemplos de software
livre: Linux, Apache, OpenOffice, Moodle, Asterisk.
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SISTEMAS OPERACIONAIS

Os primeiros sistemas operacionais surgiram para automatizar o uso
dos computadores. A partir dai, os SOs (sistemas operacionais) evoluiram
rapidamente, até chegar ao que sao hoje.

Um sistema operacional ¢ um programa como todos os outros. Ele
administra o computador e facilita a vida do usuario, deixando que ele se
preocupe com coisas mais Uteis e produtivas, e nao com enderecos de memoria,
segmentos e interrupcoes.

O que um sistema operacional tem que fazer?

Um SO tem que fazer com que o computador (e os periféricos) possa ser
usado sem problemas por alguém que nio conheca os detalhes do sistema. Ele
possibilita que o usuario crie e acesse arquivos, use programas, acesse a Internet,
jogue, etc. Além disso, o SO tem que executar os programas e ajuda-los a acessar
os recursos do sistema de uma forma simples e organizada.

O sistema operacional é como uma grande plataforma que
se apoia e usa o hardware, hospeda os softwares e coordena os
periféricos. Ou seja, ¢ um conjunto de programas que gerencia
executivamente todo o computador (hardware, sistemas,

softwares e periféricos).

Entdo, quando vocé envia um comando ao computador, o
sistema operacional deve garantir que este comando seja
executado ou, caso isto ndao seja possivel, providenciar
uma mensagem explicando o que aconteceu. Isto nao
significa, necessariamente, que o sistema operacional executa
o comando ou envie as mensagens de erro — mas que ele

controla as partes do sistema que o fazem.

Para instalacdo e execucdo de um sistema, é necessario que o
hardware esteja dentro de um padrao estabelecido pelo sistema.
O hardware precisa atender a um pré-requisito de capacidade
para que o sistema tenha o que precisa para funcionar.
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Tipos mais comuns de Sistemas Operacionais (SO)

2
_ Z'ff /

Windows ™"

R

Windows Vistar

Py

Windows 7

Q—
Mac OS X

L;
1nu___}§5

WINDOWS XP: veio para revolucionar visualmente e
acabar de vez com os travamentos gerais como aconteciam
em versoes anteriores. Foi tdo aclamado e aceito que a
Microsoft interrompeu a pratica de lancar um sistema novo
a cada 4 anos. Ao invés disso, lancou a versio do Pacote
de Atualizacoes (Service Pack 3) para o Windows XP. Foi
0 unico a ser comercializado durante 8 anos no mercado.
Atualmente nio é mais vendido;

WINDOWS VISTA: Tentando inovar no visual (Visual Aero)
a Microsoft deu uma “mancada”. Com tantas promessas e
expectativas, o Windows Vista s6 decepcionou com uma série
de problemas de desempenho. A prépria empresa adiantou a
retirada do mercado antes do prazo.

WINDOWS 7: As opinides divergem entre boas e ruins. As
principais mudancas estdao na velocidade de inicializacao,
no visual e na economia de energia. E mais rdpido, com
nucleo (kernel) mais atualizado do que o Windows Vista.

MAC OS X: O Macintosh Operating System (Mac OS)
é a denominacdo do sistema operacional padrio dos
computadores Macintosh, produzidos pela Apple. Foi
0 primeiro sistema de computadores a usar icones para
representar programas, pastas e documentos. Também
foi pioneiro na disseminacdo do conceito de Desktop,
introduzindo uma Area de Trabalho com icones de
documentos, pastas e uma lixeira, em analogia ao
ambiente de escritério. O lancamento do Mac OS X foi um
marco para o sistema operacional. Em sua décima versao, o
sistema foi remodelado como um todo, inclusive o kernel,
que passou a ser baseado no do Unix BSD.

LINUX: E o termo geralmente usado para designar
qualquer sistema operacional que utilize o nucleo Linux.
Foi desenvolvido pelo finlandés Linus Torvalds, inspirado
no sistema Minix. O seu codigo fonte esta disponivel sob
licenca GPL para qualquer pessoa que necessite utilizar,
estudar, modificar e distribuir de acordo com os termos da
licenca.
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5 AMBIENTE WINDOWS (Baseado em Windows XP)

Desktop ou Area de Trabalho

A area de trabalho ¢ a tela inicial do sistema, onde l..
temos acesso as demais funcoes que o Windows® nos l. 1
oferece. Nela se destacam 0os ICONES DE ATALHO, 0 menu Microsoft: U

INICIAR, os ICONES DE NOTIFICACAO e o RELOGIO, Windows

conforme figura abaixo.

AREA DE TRABALHO
(desktop)

menu INICIAR area de notificacao

_: Iniciar
IMPORTANTE

Para facilitar a compreensdo, este capitulo
utilizara os desenhos abaixo para reforcar a

utilizacao dos botdes esquerdo ou direito do

BOTAO ESQUERDO BOTAO DIREITO

mouse.




| PROGRAMA DE INCLUSAO DIGITAL

Atalhos

Os atalhos da Area de Trabalho permitem acesso rapido a programas
e documentos. Porém nao sdo os aplicativos ou documentos reais, mas apenas
um apontamento para o local onde eles estao armazenados. Além disto, existem
os atalhos padrao do sistema, nos quais sua configuracao permite apresentar
MEU COMPUTADOR, MEUS DOCUMENTOS, MEUS LOCAIS DE REDE e INTERNET

EXPLORER. Esta configuracdo ¢é acessivel Ovgenizer kones ¥
nas PROPRIEDADES DE VIDEO do PAINEL DE o

CONTROLE, na aba AREA DE TRABALHO ao se
clicar em PERSONALIZAR AREA DE TRABALHO.

) Pasta
E possivel criar atalhos na Area de Fropriadades =
Porta-arquivos
Trabalho através do menu acessivel, ao clicar > g (U TP
com o botao DIREITO do mouse na Area de @ g RSO 20 Wonoron
Trabalho, conforme figura ao lado. &) Documento RTE
[ Documento de texto
&) Som Wave
B winRAR 2P archive
Menu INICIAR

Pelo menu INICIAR se tem acesso aos itens mais Uteis no computador.
Por exemplo, o item TODOS OS PROGRAMAS lista os programas instalados no
computador. A lista de programas no menu INICIAR ¢ dividida em duas partes:

1. Os programas exibidos acima da linha do separador (também
conhecida como lista de itens fixados): os programas nesta lista estao
sempre disponiveis e sao iniciados com um clique. Vocé também pode
adicionar ou remover programas a lista de itens fixados;

2. Os programas exibidos abaixo da linha do separador lista os programas

mais utilizados. Os programas sao adicionados a essa lista a medida
que sao usados. O Windows XP tem um numero padrao de programas
exibidos na lista de programas, os que sio mais frequentemente
utilizados. Quando o numero padrao de programas é alcancado, os
programas que nao foram usados recentemente sio substituidos pelos
programas que foram usados por tltimo.

O Windows XP inclui dois estilos de menu INICIAR:
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Menu Iniciar padrio do . . ..
P Menu Iniciar Classico

Windows XP
#
1 Hagilla Pirclon * S il h" Cataggn do irdoes
B Ferooft ifer Word 5007 = .
l Doumenios recentes @( Define acesss ¢ padrles do orograma
' WPl Lo
B Pk muse s
il o P el B 1 Certral de Sokucdes b
B Csusdors :IHfi'l.'nr
& — ¥ Frws locai de rrde M Frogames .
- ; -
Pl de conroie oy Decumenton »
&
Defre acrsss ¢ il 4o
et B cotorata .
« [orecie e
LT ]

‘. Irpremoras ¢ aparehos de
' fan

@ Al & morts
L _Jr .

b o pragt armas B eeosa

Farer npofY ge ComputerDacns...

BE Qe

!thr.ﬁ IE.I;W-'JMM

Deshgar 0 computador. ..

Barra de ferramentas “Inicializacio Rapida”

Caso nao aparecam os atalhos na barra de tarefas, ao lado do menu
INICIAR, é porque a barra de ferramentas de inicializacao rapida ndo esta
ativa. Para exibi-la, sigas as instrucoes abaixo:

@i Clique com o botao DIREITO em uma érea vazia da barra
de tarefas, clique em Barras de Ferramentas, e depois em
Inicializacao Rapida.

aden da Harra de tasedas o ds menu bniciar 7R

No instante em que vocé fizer Bora e o i’

isso, a sua barra de Inicializacao

Rapida aparecera. Para adicionar itens

] Blexpeai & bawa da laslas

D] Dt smatcmmasic-manie o bama de baming
] Hanied 5 baws o laeles sobee a1 oulial preian
1] g calies peanies d v o Lareles

a essa barra de ferramentas, clique

no icone do programa que deseja [S{POENE——

adicionar e arraste-o para a parte de h""'"'"’"“""_

Inicializacao Rapida da barra de e

tarefas. ke ety o
ot i b

(o] [ comcnm ]
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Barra de Tarefas

A barra de tarefas apresenta a listagem das janelas de todos os programas
que estdo em execug¢ao no primeiro plano, ou seja, visiveis ao usuario.

e - Wy T e - Sees Fradn E’ T g e

Area de Notificacio

Esta area possui um sistema de notificacao para aplicativos que precisam
informar ao usudrio sobre questoes pontuais, sem que precisem apresentar
uma janela comum o tempo inteiro. Sdo programas em execucdo, em segundo
plano, e respondem a eventos determinados, tais como:

* Antivirus ao detectar um arquivo malicioso;
* Sistema ao realizar a atualizacio;

* Placa de Rede ao detectar a presenca de um cabo conectado.

ls
Alterar aresolucio de video @

1. Clique com o botao DIREITO‘ do mouse em uma area livre do Desktop;

2. Clique na opcao PROPRIEDADES,;

3. Selecione a opcao que mais lhe agradar. No exemplo a seguir foi adotada
a resolucao 800 X 600.
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Data/ hora

Passo 1: Para alterar o horario basta dar dois cliques no relogio e altera-
lo. Para alterar outras opcoes de data e hora siga os passos abaixo: INICIAR >
PAINEL DE CONTROLE > OPCOES REGIONAIS E DE IDIOMA.

X D B 4 E © e o

Adiclona ou Atualizgdes l-nunlhu BODE Adminatrater Gﬂlﬂlu Conendes derede  Configuragio de
w TEMOVET programas Automaticas Rade sem Fig
Contas de unsric Mﬂ Dt & hore Fln'm ﬁ'nnllﬂ

mhuh-
Hero BurnRights  Opgdes da Intermaet Opglesde Opgies de energia
sceisibilidade

Edll_l

Mm InterBase Manages

v b WK 9 B P 9 @
Opgder de pasts opgl:-u:m”- : ! l.;:msm Scanners e clmerss Sistema M;.ﬂ‘::;him Symantec
2 - B
Taretas agendadas Taclado Video Windows

Passo 2: ao aparecer uma janela de OPCOES REGIONAIS, clique no botdo
PERSONALIZAR, conforme figura a seguir.
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Passo 3: Na aba DATA devera ser modificado o FORMATO DE DATA
abreviada para dd/MM/aaaa.

Janelas

O Windows organiza a execucao dos programas através da apresentacao de
janelas, que possuem componentes bdsicos comuns a todas, tais como: Botao
de Controle, Barra de Titulo, Botdes de Minimizar, Maximizar/Restaurar e

Fechar, Menu e Barra de Ferramentas.

Cada Janela possui diferentes opcdes no menu, de acordo com as opcdes
fornecidas pelo aplicativo. Neste menu ¢é possivel encontrar praticamente todas
as opcoes para configurar e alterar o contexto do aplicativo.

Windows Explorer

Windows Explorer é o navegador de arquivos. E utilizado para acesso a
pastas e arquivos em locais especificos. E possivel inicia-lo clicando duas vezes
no atalho MEU COMPUTADOR na Area de Trabalho, através do Menu INICIAR,
TODOS OS PROGRAMAS, ACESSORIOS, WINDOWS EXPLORER ou através da tecla
de atalho Windows + E. A tela inicial do Windows Explorer pode ser vista na
figura a seguir, na proxima pagina.

Através do Windows Explorer temos acesso a todos os dispositivos de
armazenamento fixo (HD) e removiveis (CD, DVD, Pendrive, HD externo, etc.).
Também nos permite realizar busca de arquivos os quais ndo sabemos a sua
localizacao no sistema. Esta busca pode ser iniciada no menu de FERRAMENTAS

ao clicar no icone da lupa.
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Pesquisar

Alterando configuragées no Windows Explorer

Modos de exibicao

Clique no icone MODOS DE EXIBICAO e escolha a opcao DETALHES.

Modos de
Exibicao

Tarefas de arquivo e pasta Detalhes

iz Criar uma nova pasta
& Publicar esta pasta na Web

e e T

Aparecerdo colunas com as informacoes do arquivo. As colunas organizam
as seguintes informacoes: Nome, Tamanho, Tipo e Data de Modificacao.
Vocé pode alterar a ordem da visualizacao dos arquivos apenas clicando no
item desejado.
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Aparecerao informacoes sobre o arquivo conforme imagem a seguir. Na
coluna TIPO DE ARQUIVO visualiza-se o formato do arquivo e o software
utilizado para abri-lo. Organizar por data podera facilitar a localizacao do
arquivo pesquisado, pois aparece a data de ultima atualizacdo do arquivo.

Itens NOME, TAMANHO,TIPO e DATA DE MODIFICAGAO

Taretas da FEA¥D § [ENIE
mmt? Ui wn i Cewar aie ot i Putbcor wule bauet sn N 1)) Erome wele irsuect i emad é irmrrw sile ieawien L En7

I gty |1-|- I Ihﬁ-wil“\h I
] Wik g Parts de argquiven 05,04/ 1010 15:04
Q]‘m: G500 Docwmento do Microsol Ofics Woed 572003 22/10/1009 07131
gjiuhl 181 K0 Docwmento do Microsol Ofics Wioed §7 - 2000 21/10f 1009 O8-48
ij_m.l‘.ﬂ TAEE Docwments s Microsol Ofices Weed 57 - 3003 24/03/1010 1453 ~
B aues ITARE  Arquive do WisRAR 19103/ 10100914
gﬂknumhrlﬂ—-ﬂ.— 18508 Documento do MicrosoR Ofice Weed 57-2003  30/03/101015:17
almlldt SO4808 Docemento do Microsol Ofces Weed 57 - 2000 06,04/ 2010 08:35
_TI-HH-i $0M) Docemento & Micraiolt Ofios Wied 57 - 1000 3103/ 1010 16:55
-=_N£D_MM THIEE  Poviable Networs Graphic image 31,03/ 37010 1708

Ao clicar no icone PASTAS (conforme imagem abaixo) aparecera araiz do
C:\ nomenu aesquerda, o que facilita entender sua localizacao.

icone PASTAS

0"@) J’ f\if..\l' S_Td

Enderego < C1) ~ B
Pastas X Home = Tarma &
# L) Meus documentos || [ Arquivos de programas |
= § Meu computador [ | E)Arquivos de Programss RFB
® 4 (s . de 3% DCwoRD
= I Docurments and Settings
B ) Arcuivos de Diaanas (CiDowminads :
# 13 Anquivos de Prograries GFE Dydrv v

sl m 2]

\ raiz C:\

e LU 1

31 objetols) (espaco lvre em disco: 3,21 GB)

Organizar
por data
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Pesquisar

Vocé pode encontrar um arquivo ou pasta que salvou, mas nao se lembra
onde. No Windows Explorer vocé pode clicar na lupa (conforme imagem
apresentada no topo da pagina 116), ou clicar na tecla F3. Outra forma é clicar
em INICIAR > PESQUISAR.

opgao 1 opcio 2

0 que vocé deseja procurar? 0 que vocé deseja procurar?
¥ Imagens, musicas ou video
EJ Documentos (processamento de

5 Documentos (processamento de
N textos, planiha, etc.)

Todos 05 arqQuivos & pastas
Impressoras, computadores ou

pessoas

@mwsm'Cmuu&aME t_i)lnforma:cﬁﬁm":mtmdupdac
Suporte Suporte

Talvez vock também deseje... Talvez vocé também deseje...

5 Pesqusar na Intemnet 5 Pesqusar na Intemnet

4] Alterar preferéncias 4] Alterar preferéngias

Ao aparecer a tela acima, selecione a opcdo no menu a esquerda para
delimitar e facilitar sua pesquisa e depois digite o titulo do documento, parte
dele, sua extensao ou pesquise por qualquer coisa.

Exemplo: Para encontrar um arquivo .doc (Word), selecionamos a
OPCAO 1.

Exemplo: Para encontrar um arquivo em qualquer lugar, selecionamos a
OPCAO 2.

Seguem algumas dicas para pesquisar ao clicar em TODOS OS ARQUIVOS e
PASTAS: O simbolo * indica qualquer. Com base nisso, vamos as dicas:

e Para encontrar o arquivo documento .doc quando vocé nao lembra o
nome, mas lembra sua extensao, digite: *.doc.

* Quando lembra-se do nome, mas ndo a extensdo, digite: documento*.
 Quando lembra-se de parte do documento, digite: doc*.*, ou *doc.*.

* Se ndo lembra nada, digite *.* O Windows levara um tempo enorme,
mas vai mostrar todos os arquivos que estiverem no seu HD.
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Se vocé ja selecionou o tipo do arquivo conforme imagem da

OPCAO 1, ndo é necessirio adicionar a extensido .doc, .txt, .xls, etc.

Organizando Arquivos

Para organizar melhor os arquivos gravados em seu computador,
recorremos a organizacao desses arquivos em pastas. Para que fique mais
facil e rapido localizar um determinado documento, é recomendavel que os
documentos referentes a um assunto comum fiquem guardados dentro de

uma mesma pasta.

Aestrutura de cada disco estd organizada em forma de arvore, com pastas

indicando os varios niveis de ramificacao. Funciona da seguinte maneira:

1. Suponha que vocé queira criar uma pasta para guardar seus

documentos;

2. Dentro da pasta DOCUMENTOS vocé pode criar uma pasta para

cada més do ano, por exemplo;

3. As pastas criadas a partir da pasta DOCUMENTOS sao chamadas de

subpastas ou subdiretérios.

Através do Explorer, vocé pode organizar melhor o seu disco rigido,
formatar disquetes, criar novas pastas, apagar, copiar, mover arquivos, etc.
Todos estes procedimentos podem ser realizados com o MOUSE, pela BARRA DE
MENUS ou pela BARRA DE FERRAMENTAS.

Criando uma Nova Pasta

Para criar uma nova pasta no Explorer, vocé deve seguir os seguintes

Ppassos:

1. No Windows Explorer, selecione o disco ou pasta em que a nova pasta

sera criada;

2. Clique sobre a opcao ARQUIVO, selecione NOVO e em seguida
escolha a opcao PASTA;

3.Sera aberta uma pasta, a qual podera nomear como desejar. Apos

digitar o nome, pressione ENTER. Conforme figura a seguir.
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Copiando Arquivos ou Pastas

Vocé pode utilizar o Explorer para copiar arquivos e pastas existentes para

outro local no mesmo disco ou para outro disco. O procedimento é o seguinte:

1. Selecione o arquivo/pasta que deseja copiar. Se quiser selecionar mais
de um o arquivo/pasta, mantenha a tecla Ctrl pressionada enquanto
seleciona os demais arquivos/pastas. Clique no menu EDITAR,

opcdo COPIAR (clique sobre o botdo ou pressione as teclas
Ctrl+O);

. Os arquivos/pastas selecionados sdo copiados para a memoria do
computador, numa drea chamada Area de Transferéncia. Va até o
local onde deseja copiar os arquivos/pastas selecionados, Clique no
menu EDITAR, op¢do COLAR (clique no botao ou pressione
as teclas Ctrl+V).

Os arquivos/pastas que haviam sido copiados para a Area de

Transferéncia sio colados no local desejado.

Movendo Arquivos ou Pastas

Vocé pode utilizar o Explorer para mover arquivos e pastas para outro local

no mesmo disco ou para outro disco. O procedimento é o seguinte:
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1. Selecione o arquivo/pasta que deseja mover. Se quiser selecionar mais
de um o arquivo/pasta, mantenha a tecla Ctrl pressionada enquanto
seleciona os demais arquivos/pastas. Clique no menu EDITAR,
opcdo RECORTAR (clique sobre o botao x ou pressione as teclas
Curl+X);

2. Os arquivos/pastas selecionados sio transferidos para a memoria do
computador, numa area chamada Area de Transferéncia. V4 até o local
onde deseja mover os arquivos/pastas selecionados, Clique no menu
EDITAR, op¢do COLAR (clique no botiao ou pressione as
teclas Ctrl+V); E

3. Os arquivos/pastas que haviam sido copiados para a Area de
Transferéncia sio colados no local desejado.

Copiando e Movendo usando o Mouse

A copia ou movimentacdo de arquivos e/ou pastas pode ser feita em um
mesmo disco ou entre discos diferentes.

Selecione, com o mouse, os arquivos/pastas a serem movidos ou copiados.
Veja abaixo a tabela dos movimentos de mouse para as tarefas:

DISCOS MOVER COPIAR
NO MESMO DISCO CLIQUE+ARRASTE CTRL+CLIQUE+ARRASTE
EM DISCOS DIFERENTES SHIFT+CLIQUE+ARRASTE CLIQUE+ARRASTE

Aponte para qualquer area da selecao e faca o movimento de clicar e arrastar,
combinado com o teclado quando necessario, soltando o botao ESQUERDO do

mouse apenas quando a pasta ou disco destino estiver em foco.

Substituindo arquivos ou diretério

Nos comandos de COPIA e movimentacio de arquivos ou pastas, se
no local de destino ja existir arquivo ou pasta com o mesmo nome, havera um
quadro de confirmacao de substituicdo para cada um deles. Confira a data e hora
do arquivo ou pasta, e responda:

* SIM para que a substituicao desse elemento seja efetuada;

* SIM PARA TODOS para que todos os arquivos e pastas ja existentes no
destino sejam substituidos;

%)
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 NAO para que a substituicdo desse elemento apresentado na janela néao
seja efetuada; ou,

* CANCELAR para desistir do comando (coépia ou movimentagao).

Excluindo Arquivos ou Pastas

Caso vocé queira excluir um determinado arquivo ou pasta de seu
computador através do Explorer, deve proceder da seguinte forma:

* Selecione o arquivo/pasta que deseja excluir e pressione a tecla
DELETE. Sera exibida uma mensagem pedindo a confirmacio desta
exclusao. Caso concorde com a exclusio do arquivo/pasta selecionados, estes
serao movidos para a LIXEIRA do Windows.

Excluindo. .. x|

J_.—\_,ln"" (.
| ]‘; Confirmar Exclus3o de Arquivo | X|

<=3, Tem certeza de que deseja enviar W35 bmp' para a Lixeira?

Nesta opcdo, os arquivos sdo
excluidos temporariamente.

Quando um arquivo/pasta é enviado para a lixeira do Windows, ele foi
excluido temporariamente. A lixeira serd detalhada mais a frente.

Caso deseje excluir arquivo(s) /pasta(s) definitivamente, mantenha
pressionada a tecla Shift antes de pressionar Delete. A mensagem de
confirmacao ¢ alterada, ficando da seguinte forma:

Confirmar Exclus3o de Arquivo X |

Aqui os arquivos
selecionados
sdo excluidos
definitivamente
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A Lixeira do Windows

Toda vez que vocé exclui um arquivo ou pasta
temporariamente, ele fica na LIXEIRA. A Lixeira é um
elemento de seguranca do Windows. Caso apague algum ﬂ
arquivo/pasta errado por engano, vocé ainda pode acessar a v y
lixeira e recuperar este arquivo/pasta.

Verificando a capacidade do dispositivo

Para identificar a capacidade de armazenamento, espaco livre e espaco
ocupado do dispositivo de armazenamento (Pendrive, disco-rigido, CD, DVD), »
clique no dispositivo em questao com o botao DIREITO do mouse e selecione @

a opcdo PROPRIEDADES. Serdo apresentadas as informacoes do dispositivo
conforme figura abaixo.

B Espaco usado 43.574.702 080 bytes 405GB
B Espaco livre 37.368.020.992 bytes 34 8GB

|Caaacsdade 80.942.723.072 bytes 75.3GB

TOTAL /

|»Lirpe;a:|el;'um

Lentidio do Sistema

A lentidao no uso do computador pode ocorrer por diferentes fatores.
Veremos como identifica-los e melhorar o desempenho do computador.

Uso do Gerenciador de Tarefas

O GERENCIADOR DE TAREFAS mostra a vocé o0s programas,
0s processos e 0s servicos que estdo sendo executados no computador.
Vocé pode usa-lo para monitorar o desempenho do computador ou fechar um
programa que nao estd respondendo. Se vocé estiver conectado a uma rede,
também podera usar o Gerenciador de Tarefas para exibir o status da rede e
ver como ela esta funcionando.
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Para abrir o Gerenciador de Tarefas, clique com o botao DIREITO do

mouse na barra de tarefas e clique em GERENCIADOR DE TAREFAS ou pressione
as teclas Ctrl+Alt+Del, e clique em GERENCIADOR DE TAREFAS.

e

!

[T shcatvos | Processon | servien | Desempento | Rede | umvos > [ Pokatios |rrocessos | servs. | Desemperto | Rede. | s
home da Imagem MNomed... CPU Memdria... Descriche * Tarefa " Stats
Eashomgy . exe btana.... 01 LINKE  Gerencac 1 (v Cama de erviacda - Mcrosoft Outiook Exeaut...
dwm_ene tatana.... 01  IMSSK Gerenca Ematersl . doc Modo de Compatbicads] - Mar... | Exeadt...
OUTLOOK. EXE Wena.... 00  2L34K MoosoR 80 que é 0 Gerencador de Tarefas? -Moosoft .. Buecut.
piore. ewe tatana.... 00 B.1M4K  Internet . | (v Rsgoral PARANA - Aderatraclo, Operachs, 5...  Eveot.
PELMICED . IXE tabana.... 00 BE4AK  Mouse Su
WINWORD EXE tabana.... 00 ALE0AK  Micosoft
FSRremas DXE tatans.... 00 724K sysnd g
wapmee ae tatara.... 00 TSEEAK  Internet
o, e atana.... 00 BISK  Mouse Su
wdte. exe atana.... 00 A0EK  Xlite
Sodsemon. exe tabana.... 00 LOR2KE Sedldlx
EnsyClpt.exe tabara.... 00 TSIK  EssyClp
St g tatang.... 00 0K Audo Co.
ghatray.ene tatang.... 00 SB4K  ighTray .

Usend.exe taterw.... 00 620K Lsend.ex 2

|Mostrar processos de todos o8 LSudnos | Ensizar Processo Fralas Torefs || Mtermar pars | | v Tl
| 3
MProcessos 67 UsodeCPLE4%  Memdria Fisica: 51% Processon 68 UsodeCPUII%  Mlembnia Fisica 55%

Travamento (congelamento)

Um computador trava quando existe um erro em uma das camadas de

software, as quais sdo bios, sistema operacional e aplicacdo. Quando uma
condicdo de erro é encontrada em uma dessas camadas, o computador

fica sem saber o que fazer e trava. Falha no hardware como super aquecimento

também pode ser motivo de travamento.

Através do GERENCIAR DE TAREFAS, podemos encerrar aplicativos que

estejam travados (ndo respondendo). Apods abrir o Gerenciador de Tarefas,

selecione o aplicativo que deseja encerrar e clique no botao FINALIZAR TAREFA.

Varias paginas abertas

Ao manter vdrias paginas abertas o computador precisa gerencia-las

fazendo uso da memoria do computador, o que faz com que o computador fique

lento.

Para melhorar o desempenho, feche os aplicativos que nao estejam em uso

(exemplo: Word, Excel, e-mail).
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GRAVACAO DE CD/DVD

A maioria dos programas gravadores de CD tem opcoes para gravacao em
midias de CD e DVD. E fundamental que sua gravadora tenha suporte as midias
mencionadas.

Gravando um CD ou DVD de Dados
Consideracoes antes de gravar seu CD ou DVD

* Jamais grave um arquivo quando ele estiver sendo utilizado. Por
exemplo: musica tocando, documento aberto no Word ou gravando um
arquivo que esteja sendo salvo ou copiado;

* Em uma gravacao de Dados é possivel gravar quaisquer arquivos, sejam
documentos, videos, audios, imagens ou qualquer extensio. Os
arquivos abrirdo normalmente sem modificacao ou perda de qualidade;

* CD de dados com musicas ndo sdo equivalentes ao CD de audio
comprado em loja;

* E sempre recomendavel utilizar velocidades mais baixas na hora de
gravacao para que se obtenha uma melhor qualidade e compatibilidade
com outros leitores. Para CD de dados é recomendavel, pelo menos,
16X e para DVD, uma velocidade de 4X;

* Evite fazer trabalhos pesados durante a gravacao, pois o processo utiliza
bastante memoria.

COMPRIMIR/ COMPACTAR ARQUIVOS

A COMPRESSAO DE DADOS ¢ o ato de reduzir o espaco ocupado
por dados num determinado dispositivo. Essa operacdo é realizada através
de diversos algoritmos de compressdo, reduzindo a quantidade de Bytes para
representar um dado, sendo esse dado uma imagem, um texto ou um arquivo
(ficheiro) qualquer.

Para compactar um arquivo vocé precisa que ele nao esteja sendo utilizado
no momento da compactacao. Entao, feche o documento ou o arquivo e veja
onde ele esta no HD.
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Neste caderno adotaremos como exemplo o SOFTWARE de compac-

ZIP

Exemplo com o 7-Zip:

tacio de arquivos 7-Zip. E um software freeware (open source) e
pode ser obtido (download) em: http://www.7-zip.org

Para compactar pastas ou arquivos pelo menu de contexto do 7-Zip,

proceda da seguinte maneira:

1. Abra o Windows Explorer;

2. Selecione as pastas ou arquivos que deseja compactar;

3. Clique com 0 BOTAO DIREITO do mouse em um dos arquivos

ou pastas selecionadas;

4. No MENU DE CONTEXTO, selecione a opc¢do 7-ZIP > ADICIONAR

PARA “NOME DO ARQUIVO.ZIP”;

5. Clique com o BOTAO DIREITO no arquivo e selecione o

compactador 7-Zip.
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O arquivo compactado serd gerado na mesma pasta aberta no Windows
Explorer, e com o nome sugerido no menu de CONTEXTO.

O arquivo compactado por um software normalmente tem como padréo a
extensao dele. Por exemplo, compactado por:

* WINZIP = .zip
e WINRAR = .rar
e 7-71P = .7z

As extensdes mais comuns sao: .rar, .zip, .7z, .cab, .tar, .tar.gz

Para DESCOMPACTAR um arquivo, clique com o botao DIREITO sobre @i
ele e selecione a opcao: 7-ZIP -> EXTRACT TO (nome do arquivo) conforme

exemplo abaixo:
1. Abra o Windows Explorer;

2. Selecione a pasta onde se encontra o arquivo compactado;

3. Clique com o botao DIREITO do mouse no arquivo; 61

4. No menu de CONTEXTO, selecione a op¢ao 7-ZIP > EXTRAIR PARA...

I Downloads
M) auia1
M) aula 2
) exercicios
] Comprimis

Abrir
Compress to KGB
El Extrair arquives

Bl ecrair agui
Extrair para Aula 1\
Extract filas
Scon for Viruzses
Extract Hara
Abrir com 3
'f'! rificar com Malwarabytes' Anti-Malware e
Tast archive
Enviar para F Add to archive
Comprass and amail
Racortar ; e
; Addte “Aula 1.7z
~
opiar e
= Compress to “Auls 1.72" and email
Criar atalhe Add to “Aula 1.zip"
Excluir Compress to "Aula 1.zig" and email
Rarcmaar

Fropriedades
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() Downloads
@]AUII 1

Apos a DESCOMPRESSAQ por este método, serd 'ﬂ_] Aula 2
‘!:']_] EeNercicios

.!_I] Comprimir

(e

_JAulal

criada uma pasta com o conteudo dentro.

IMPRESSOES

Como instalar uma impressora local

Todas as impressoras instaladas em seu computador estdo listadas em
PAINEL DE CONTROLE > IMPRESSORAS E APARELHOS DE FAX.

Vamos instalar uma impressora LOCAL ligada direta a seu computador
por um cabo de comunicacdo (USB ou Serial). Nas impressoras mais novas,
com conexao USB, basta instalar primeiro o drive da impressora, depois plugar
0 USB e ligar a impressora. Para as impressoras mais antigas, basta conectar a
impressora ao micro que o Windows reconhecera automaticamente o modelo e

instalara o drive.
Veja outra forma de instalacao:

Passo 1:

kj‘?i Clicar com o botao DIREITO e selecionar: @f_
Adicionar impressora;

HP Daikjet B9800 seriad WP Laserlet 13300 5510 HP Laseddet 1310a 5511

|cépia 1) em pr-006E56 em wrvprld em anvpeQl Passo 2:
G g Clicar em AVANCAR e marcar a opcao:
L,EQ I T, y Impressora local conectada a este
- AT BhIRF
computador;
POFCreanod
Desfazar Move Ciri<Z | Passo 3:
= Clicar em AVANCAR, escolher a porta, o
Enviar fa fabricante e o modelo da impressora.
Passo 4:

Passol
Seguir as instrucoes até concluir a

instalacdo.
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Passo 2
Bem-vindo ao 'Assistente para e
d‘Ii‘iuriar il'll-pﬂ:"'-'ﬁl:ini' < seEente DeOEa 3ale D [OC 0o FOreeera A e COTTQUaGa

Daleoiore B opoho DU SEITEVE B PDVEIBICE § 5 LE0E

G BaEeri O Bt B FEBE LTS FOrRERSTE O

OTERTE SO DB 8 P LT
FEESEOE TN SO TR

| Dtectar & netsar sutomatcamerts § FOEIOE Fud ad Py

2o Bowe o epreeakeny P ara B
pavey 115 i Uma rroesseca de mece Du conectada B DubT ComDUtador

pirts rirgverraka Lgus o rowesors - _
¥ rEaled sinTaboaTerts 8 ORI Faen configunr uma momesscns de rede ndo Conectada B U seneer
ol Sp rroresade. L B 20gle “imormescn ool

| / o T R R TR ST Y e
e e s o T ————
T ——

Passo 3

3 l 4 l Passo 4

e T s F e i e TP R pe B —

S CETEAEIT B DIl D0 CEreeirel Bl O 0

O faowcarte @ o modes nack™ 0 KON AT 08 - TTRRIE B 8 LABIT
Selesord @ SOl S morescra dessada Te 8 0oa Ao efver ra lata vecl oode i Thows o fabncarte & modeic d8 rpeessors Se 8 epressors Tver om daco de reisleglo
i U Sk gl ouren Comdeco Sewmoressia ko emiv ra ety coveite s Situmentachs ey

Oepircd Sl I Bl 500 SOTOUIRINN Uil B 0UTE LFT] Sirl i SOl
o e roreRoe s 0 conectar oo eeea DA Seve per merelarie g

G

W Cray uma nowa porta

5 Exe oo for smrads dgtamerts (AT A T

Preferéncias de impressao

Para definir as configuracdes de papel, qualidade de impressio -
entre outras -, para todas as impressoes, sem necessidade de configura-las
individualmente para cada arquivo: clique no menu INICIAR -> CONFIGURACOES
-> IMPRESSORAS. Clique com o botao DIREITO do mouse na impressora eﬂ'f_
desejada e selecione a op¢cdo PROPRIEDADES. Clique no botio PREFERENCIAS DE
IMPRESSAO e escolha as configuracdes desejadas.
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Como compartilhar sua impressora

Passo 1: Clique com o botao DIREITO do mouse e selecione a opcao:

COMPARTILHAMENTO;

5 |8 © &

Abrir
Enviar pars o Onehiote g G980 Laries
007 Cafinir oo imprazsars paarke e D06 ESE
Frafardncing daimprasals
;— ; ;—i Fausar imprassho
Crine winihg
Migiowoft Office Microsoft XPS Docums oy 0 Creator
Document mage Writer Writer
Rengemaer
Fropriededes

Passo 2: Marque a opcao COMPARTILHAR ESTA IMPRESSORA,

rerenipmentc de (ores Seguianga Confipura; fet do hapaziive

c— Compartilhamants Portas R g pas

‘n__; Vock pode compartihar esta mpressora com oulros usudnios da
reds. Para ativer o compartihaments pars esta impressora, choue
am Compartihar esta mpressora’. O Frewal do Windows j& eatd

corfigurado para pammitic o companitaments de mpressoms com
outros compuiadonss na nede

o Nz compartihar esta mpressora
|immw o
Nomeco  [FEEENNR

companiname sy
Bl Listar o dretéac

Drivars

Se asta mpressona for compartihada com usulncs gue
executam dferertes versdes do Windows, vood pode instalar
drivers adicionais pars que 08 usudnos nilo tenham de
encontrar o diver de impressors quando se conactam &

impressonma compartihada.

] = | =
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Passo 3: PRONTO! Houve uma mudanca no icone representando que

esta compartilhado!

\
=
s

Microsof Dffice Microsol XPS Document  OKI C5400n{PCL] - SFCT
Document Image Writer Writer em Srvpr02

Definir uma impressora como padrao

Va em PAINEL DE CONTROLE > IMPRESSORAS E APARELHOS DE FAX
> Clique com botao DIREITO do mouse em cima da impressora escolhida e

selecione Definir como impressora padrao.

Identificando problemas de impressio
Medidas basicas para a impressora voltar a imprimir:

1. Verifique se ha algum papel atolado, umido ou mal encaixado na
bandeja;

2. Desligue e retire o cabo de energia e religue-a novamente;

3.Remova o cabo de comunicacdo (USB, Rede ou Serial) e reconecte-o.
Talvez possa estar mal encaixado, entdo desconecte e conecte
novamente nas duas extremidades;

4.Limpe a fila de impressao;
5. Verifique o tamanho do papel e as margens;
6. Leela sempre as mensagens que a impressora emite;

7.Lembre que dependendo do tamanho do arquivo, havera demora
equivalente para imprimir.
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REDE

Uma rede de computadores consiste de 2 (dois) ou mais computadores
e outros dispositivos conectados entre si, de modo que possam compartilhar
seus servicos, tanto de hardware quanto de software (dados, impressoras,
mensagens - e-mails -, etc). A Internet é um amplo sistema de comunicacéo que
conecta muitas redes de computadores. Existem varias formas e recursos de
varios equipamentos que podem ser interligados e compartilhados mediante
meios de acesso, protocolos e requisitos de seguranca.

Identificando falhas na conexio de Rede

No canto inferior direito (ao lado do relégio) ha indicacido do status da
conexao de rede que pode apresentar-se das seguintes formas:

Cabo desconectado Conexdo nula ou limitada
Verificar se esta bem Tentar reiniciar o computador.
encaixado o cabo de rede Se continuar apresentando
(cabo azul). Desconectar e problema, entdo abra um
reconectar nas duas pontas. chamado.

— 7\
ERe ¥ e 1259

— 7\
<@ 'V S 1458
~_ “

Conectado
Pode ser apresentado das duas formas, dependendo do Sistema Operacional
que estiver instalado no computador.

E@e W 1504

E@e ¥ G 1a5

Redes Wireless

As redes sem fio (Wireless) constituem uma alternativa as redes
cabeadas convencionais, permitindo agrupar computadores ou qualquer outro
dispositivo eletronico, interligando-os pelo ar através de ondas eletromagnéticas.
As distancias permitidas para a conexao podem ser curtas ou extremamente
longas, variando conforme a tecnologia utilizada.
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A titulo de curiosidade, uma comunicacdo Wireless pode envolver diversos
tipos de ondas eletromagnéticas. Por exemplo:

* Ondas Infravermelhas: Comunicacoes a pequenas distancias.

Exemplo: controle remoto;

* Microondas: Comunicacdes a pequenas e longas distancias. Exemplo:
equipamentos baseados em Bluetooth.

As principais tecnologias existentes para a criacao de uma rede wireless
sdo Bluetooth e Wi-Fi, nas quais as principais diferencas estio no alcance
proporcionado para a utilizacao da rede e na largura de banda oferecida.

Conhecendo melhor seu teclado

TECLA FUNCAO

Esc E utilizado para interromper a execucio de determinado
programa sem a necessidade dos procedimentos normais de
finalizacgdo.

E utilizado para avancar marcas de tabulagio. Também pode

Tab ser utilizado para avancar campos, para avangar de uma célula

a outra em uma tabela.

E utilizada para acionamento de maitisculas. Quando esta tecla
estiver acionada (luz indicadora acesa) ela mantém todo o texto
em maitsculo. N&do habilita sinais graficos secundarios (aqueles
CapsLook g (ag
que ficam em cima dos nimeros na quarta fileira ou em teclas
de acentuacéo). Para aciona-los é sempre necessario que se

pressione Shift.

E utilizada para grafar iniciais em maitsculas (mantendo

pressionada a tecla Shift e a tecla da letra desejada). Também
Shift é utilizada para digitacdo dos sinais graficos secundarios,

de acentuacdo e pontuacdo. Outra funcdo da tecla Shift é

selecionar fragmentos de texto, sempre com o auxilio das

teclas de setas indicadoras.

E utilizada como tecla de atalho. Para isso, ela é combinada com
Cirl outras, como Ctrl+C (copia os arquivos selecionados), Ctrl+V

(Cola os arquivos que foram selecionados) e muito mais.
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TECLA

FUNCAO

Alt

AltGr

Backspace

Enter

Insert

Delete

Num Lock

Print Screen
SysRq

Home

End

Page Up

Page Down

E utilizada quando associada a outa tecla, como tecla de atalho
para acessar a Barra de Menus. Por exemplo: Alt+A aciona o
Arquivo do editor de texto (MSOFFICE).

Uma das suas principais funcées é acionar o terceiro simbolo

existente em algumas teclas.

Representada por uma seta no sentido da direita para a
esquerda ou entdo pela seta junto com a palavra Backspace.
Esta tecla serve para retornar o cursor, apagando o que foi

digitado anteriormente.

E utilizado para marcar o final de um paragrafo, ou seja, para
concluir um periodo digitado, pressione a tecla Enter para
saltar para o paragrafo seguinte. Também utilizado para

confirmar uma acdo dentro de um aplicativo.

Quando pressionada, esta tecla provoca a substituicdo de um
texto que ja esta escrito pelo novo texto. Ou seja, 0 novo texto

ird apagando o texto escrito anteriormente.

Essa tecla serve para apagar os arquivos ou texto selecionado.
Basta selecionar o que deseja e em seguida pressionar a tecla
Delete.

Essa tecla serve para habilitar e desabilitar o teclado numérico

do canto direito do componente teclado.

Em alguns ambientes de sistemas operacionais, esta tecla serve
para capturar integralmente a tela que esta sendo visualizada,

jogando-a na area de transferéncia.

Se for pressionada somente a tecla Home, o cursor sera movido
para o inicio da linha. Se utilizada juntamente com a tecla Ctrl o

cursor sera movido para o inicio do documento.

Se for pressionada somente a tecla End o cursor sera movido
para o final da linha. Se utilizada juntamente com a tecla Ctrl o

cursor sera movido para o fim do documento.

Desloca o cursor em “saltos” para o ponto anterior ao que esta

localizado (pagina para cima).

Desloca o cursor em “saltos” para o ponto posterior ao que esta

localizado (pagina para baixo).
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TECLA FUNCAO
Seta para Desloca o cursor uma linha acima.
cima
Seta para . )
. Desloca o cursor uma linha abaixo.
baixo
Seta para
Desloca o cursor para esquerda.
esquerda
Seta para Desloca o cursor para direita.
direita

PenDrive

O PenDrive - ou Memoéria USB Flash Drive - ¢ um
dispositivo de memoria (constituido por memoria flash) e
uma entrada USB permitindo a sua conexao a um computador,
ou outro dispositivo que possua uma entrada compativel. As
capacidades atuais de armazenamento sao variadas, existindo
flash drives com capacidade de até 256 Gigabytes. A velocidade

de transferéncia de dados pode variar dependendo do tipo de
entrada, sendo a mais comum a USB 2.0 e a mais recente a USB
3.0. Surgiu no ano de 2000, com o objetivo de substituir o disquete, resgatar
dados de computadores danificados, realizar backup com mais facilidade, abrigar
determinados sistemas e aplicativos mais utilizados.
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Cuidados ao conectar

O chip de memoéria dentro do pendrive é montado em um circuito
impresso fixado a uma conexdo USB. Por mais acessivel que seja a porta USB
do computador, o uso diario provoca fadiga do material, podendo ocasionar
problemas de conexao.

Uma boa solucao para prolongar a vida util do dispositivo é conecta-lo
ao computador por meio de um cabo USB (encontrado em qualquer loja de
produtos de informatica). A conexdo do pendrive ao cabo é mais facil e submete
o conjunto a menos esforco. Além disso, o pendrive ndo fica sujeito a avaria

mecanica, como acontece quando ele é conectado diretamente ao computador.

As portas USB do computador permitem transferéncia de dados em
alta velocidade. A despeito do aspecto amigavel das conexdes USB, vocé nao
pode trata-las com a mesma falta de cerimonia com que lida com uma tomada
elétrica ou com um plugue de audio. Um movimento, por menor que seja,
nas superficies de contato do plugue com a porta, durante uma transferéncia,
podera corromper os seus arquivos. Portanto, uma vez conectado o plugue USB,
e tendo aparecido o icone na barra de tarefas confirmando o reconhecimento do
dispositivo, ndo mexa mais nele.

Uma vez conectado corretamente ao computador, o pendrive funciona
como uma unidade de disco adicional. E possivel criar pastas, mover e copiar
arquivos e “rodar” programas especialmente criados para este fim, os chamados
aplicativos portable.

Atencdo ao desconectar

O pendrive, como qualquer outro dispositivo com conexao USB, tem a
caracteristica de hot-swappable, ou seja, pode ser conectado ou desconectado
com o computador ligado, sem risco de dano ao hardware, seja a porta em que
esta conectado ou ao proprio dispositivo.

Os dados armazenados, no entanto, poderdao ser corrompidos caso o
dispositivo seja removido durante operacoes de leitura e gravacao. Para que isso

nao ocorra, devem ser tomados alguns cuidados na remocao do pendrive:

1. Dé um duplo clique com o botao ESQUERDO do mouse no icone do

pendrive, localizado na barra de tarefas, no canto inferior direito da
tela. Aparecerd uma janela reduzida, onde sao exibidos os dispositivos
USB presentes;

2. Selecione aquele que devera ser removido, e clique no botao PARAR,;
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3. Aparecera uma janela para que vocé confirme se deseja realmente
desconectar o pendrive selecionado. Clique em “OK”.

Caso o sistema interrompa o dispositivo, como se espera, ele desaparecera
da lista de dispositivos moveis e sera exibida uma mensagem informando que
o dispositivo pode ser removido com seguranca, apontando para o icone do
pendrive na barra de tarefas.

Caso o sistema nao possa interromper o dispositivo, é sinal de que algum
arquivo de seu pendrive esta aberto e sendo utilizado por algum programa, ou
que alguma tarefa ou transferéncia de dados no pendrive esta em andamento.

Caso vocé tenha usado algum programa do MS Office (Word, Excel,
PowerPoint) para editar arquivos, apos salvar seus dados, feche-o. Feche também
o Windows Explorer.

INTERNET

S
N NS

A internet ¢é a interconexao de redes de informatica : L
que permitem aos computadores conectados comunicar- Bne
se diretamente. O termo refere-se a uma interconexao
de carater planetario e aberta ao publico, que conecta redes de

informatica de organismos oficiais, educativos e empresariais. As intranets sao

sistemas de redes menores, geralmente para uso de uma tnica organizacao.

Os diferentes servicos proporcionados pela Internet utilizam varios
formatos de endereco. As redes utilizam sufixos que indicam o pais, por
exemplo: (.br) para Brasil, (.ar) para Argentina. O sufixo anterior especifica
o tipo de organizacdo a que pertence a rede de informatica em questao, por
exemplo: (.gov) 6rgao governamental, (.com) orgao comercial, (.edu) instituicao
educativa.

Definicdo de nomes utilizados na internet

* http: o HyperText Transfer Protocol é um protocolo de aplicacao
responsavel pelo tratamento de pedidos e respostas entre cliente e
servidor na World Wide Web. Ele surgiu da necessidade de distribuir

1

-

Vi

b
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informacoes pela Internet. Para que essa distribuicao se tornasse
possivel foi necessario criar uma forma padronizada de comunicacdo
entre os clientes e os servidores da Web e entendida por todos os
computadores ligados a internet. O protocolo HTTP passou entao a
ser utilizado na comunicacdo entre computadores e a especificar como
seriam realizadas as transacdes entre clientes e servidores, através do
uso de regras basicas;

https: é uma implementacdo do protocolo HTTP sobre uma camada
SSL ou do TLS. Essa camada adicional permite que os dados sejam
transmitidos através de uma conexao criptografada e que se verifique a
autenticidade do servidor e do cliente através de certificados digitais. A
porta TCP normatizada para o protocolo HTTPS é a 443,

www: a World Wide Web (Rede de alcance mundial), também
conhecida como Web, é um sistema de documentos em hipermidia,
interligados e executados na Internet. Os documentos podem estar
na forma de videos, sons, hipertextos e figuras. Para visualizar a
informacao pode-se usar um programa de computador chamado
navegador, que “descarregara” informacoes (chamadas “documentos”
ou “paginas”) de servidores web (ou “sitios”) para a tela do usuario.
O usuario pode entdo seguir as hiperligacdes na pagina para outros
documentos ou mesmo enviar informacoes de volta para o servidor,
interagindo com ele. Normalmente o ato de seguir hiperligacoes é
chamado de “navegar” ou “surfar” na Web;

Site: conjunto de documentos (paginas, fotos, textos) publicados na
World Wide Web;

Homepage: pagina principal - porta de entrada de um site. Funciona
como um indice de um livro;

URL: Universal Resourse Locator é a identificacio de lugares ou
documentos na internet. Por exemplo, a URL da homepage do Jornal
Nacional é http://www.globo.com/jn

Browser ou navegador

Também conhecido pelo termo inglés web browser. E um programa
de computador que habilita seus usudrios a interagirem com
documentosvirtuaisdainternet,tambémconhecidoscomopaginasda
web, que podem ser escritas em linguagens como HTML, ASP ou PHP.

A seguir um printscreen do navegador (browser) Internet Explorer -

versao 9.
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Para apagar histérico, cache e cookies

No Internet Explorer, clique em FERRAMENTAS, depois em OPCOES DA
INTERNET. Na aba GERAL, clique em EXCLUIR COOKIES, EXCLUIR ARQUIVOS ¢
LIMPAR HISTORICO.

Para apagar senhas, entradas e palavras digitadas

No Internet Explorer, clique em FERRAMENTAS, depois em OPCOES
DA INTERNET. Na aba Conteudo, clique em AUTOCOMPLETAR e, depois, em
LIMPAR FORMULARIOS e LIMPAR SENHAS.

A partir do Internet Explorer versao 8 uma mesma opcao apaga cache,
cookies, senhas, entradas e palavras digitadas. Clique em FERRAMENTAS, depois
em OPCOES DA INTERNET. Na aba GERAL, clique em EXCLUIR, selecione todos os
itens e clique em EXCLUIR. Os demais navegadores browsers possuem a opcao de
limpeza citada acima, porém em cada um deles o acesso ¢ diferenciado.
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Mantenha seu Sistema Operacional e Navegadores atualizados

E importante sempre manter o sistema operacional atualizado com as

ultimas correcoes de seguranca. Uma maneira de se proteger contra hackers,

programas e sites maliciosos é manter seu Sistema Operacional (SO) atualizado.

Os fabricantes de SO desenvolvem permanentemente atualizacoes que evitam

muitos problemas, além de possibilitar um bom funcionamento do sistema.

As atualizacdes — ultimas versds dos sistema — podem ser conferidas nos sites

dos fabricantes.

Para seguranca e funcionalidade de seu navegador (programas de acesso

a internet ou ainda browsers, como Internet Explorer, Firefox, Netscape),

mantenha-o sempre atualizado.

Cuidados no acesso a internet

Para navegar com seguranca pela internet é recomendado tomar algumas

precaucdes para proteger seus dados. Fique atento a estas recomendacoes:

Evite realizar operacoes financeiras em computadores publicos (como
cyber cafés e lan houses) ou que nao tenham programas antivirus
atualizados. Estas maquinas podem nao apresentar a seguranca

minima necessaria;

Observe se o ambiente nao possui cameras, pois o equipamento
pode ser usado para filmar a digitacao dos dados pelos clientes e as

péginas acessadas;

Antes de digitar senhas, observe se nao ha pessoas ao seu redor atentas

a digitacao, da mesma forma como deve ser feito em caixas eletronicos;

Mantenha o antivirus de seu computador sempre atualizado. A maioria
dos programas tém atualizacoes automaticas pela internet. Confira no

manual de instalacao de seu antivirus como configurar essa opcao;

Somente faca downloads (transferéncia de arquivos para o seu
computador) de sites que vocé conhece e tem certeza que sejam

confiaveis;

Utilize um firewall para bloquear acessos indevidos ao seu computador

provenientes da internet;
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e Procure ter em seu computador um anti-spyware contra softwares
maliciosos que efetuam tarefas em seu computador sem a sua
autorizacao;

* Nao responda a spams, a menos que vocé tenha certeza que a origem
da mensagem é legitima. Esta orientacdo inclui nao responder as
mensagens que oferecem uma op¢do REMOVA MEU NOME DA SUA
LISTA:

e Aposefetuar transacoes online, saia completamente do servico, clicando
no botao para encerrar a sessao. Sessdes esquecidas abertas podem
ser acessadas por outras pessoas que utilizem o computador logo
depois de vocé;

e Ao terminar de usar o computador feche todas as janelas do navegador
que ainda estejam abertas;

e Alguns sistemas Windows podem exibir uma mensagem perguntando
se vocé quer que as senhas digitadas sejam memorizadas. A resposta
deve ser NAO;

e Quando vocé usa um computador, seus “passos” ficam marcados no
sistema e por isso devem ser apagados ao final do uso quando se tratar
de uma maquina publica. No Internet Explorer, vocé deve apagar o
historico com os links para as paginas visitadas e os enderecos e
dados digitados;

e Também ¢ possivel apagar quaisquer senhas porventura armazenadas,
os arquivos acessados na Internet e guardados em pastas temporarias
(cache) e os chamados cookies, pequenos arquivos de texto que contém
informacodes sobre sua navegacdo. Ataque de virus e trojans também
podem utilizar este tipo de arquivo para instalar-se no computador.

ANTIVIRUS

Entre os principais danos que podem ser causados por estes -
programas virus, worms, trojans e outros invasores indesejados i
estio a perda de desempenho do micro, exclusio de arquivos, \
alteracao de dados, acesso a informacoes confidenciais por pessoas Y

o Thal

ndo autorizadas e a desconfiguracio do sistema operacional.

i
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Normalmente, os antivirus monitoram ativi-
dades de virus em tempo real procurando
detectar e, entdo, anular ou remover os virus
do computador.

* Trojans ou cavalo de Troéia (hospedeiro):
programa malicioso que é recebido como
um presente (cartdo virtual, dalbum de
fotos, protetor de tela, etc.) e tem como
funcao roubar os dados do usuario sem o

seu conhecimento. Geralmente os trojans
chegam ao usudrio por meio de e-mails
falsos conhecidos como phishing scams e precisam ser executados para
que possam contaminar o computador do usudrio;

* Virus: infecta outros arquivos e propaga copia de si mesmo
automaticamente. Altera o modo como a maquina trabalha apagando e
modificando arquivos;

» Spywares: monitora e registra sua navegacdo na Internet. Além disso,
um spyware pode ser usado para extrair informacdes pessoais que
voce digita (keylogger) ou copia da tela (Screenlogger);

* Phishing (pescaria): paginas falsas. A palavra phishing é uma analogia
da palavra fishing, que significa pescaria. Ou seja, e-mails sao usados
como “iscas” para “pescar ” dados financeiros de usuarios da internet;

* Sniffing (farejar): monitora o trafego de rede;
* Worm (verme): deixa a rede lenta, fica se arrastando;

* Pendrives e disquetes: sao periféricos sujeitos a disseminacdo de
virus, por isso é sempre bom verifica-los antes de usar.

DICAS PARA SE PROTEGER

Verifique o remetente do e-mail

Desconfie de e-mails que nao tenham wum remetente conhecido.
Ao receber e-mail de pessoas desconhecidas duplique o cuidado em relacao
as mensagens. Principalmente pense duas vezes antes de clicar em qualquer
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ligacdo no contetdo da mensagem. Nao acredite em ofertas milagrosas (do
estilo “almoco gratis”). Tenha cuidado também com e-mails de um remetente
conhecido. Se o e-mail contiver arquivos, links para outras paginas ou imagens,
verifique com o remetente a autenticidade da mensagem. Golpistas podem
facilmente falsificar sua identidade de remetente como alguém ou alguma
instituicao de confianca.

Naio baixe e nem execute arquivos nio solicitados

Cavalo de tréia e outros programas que capturam senhas sdo “nao
solicitados”. Se alguém conhecido enviar um arquivo que vocé nao pediu,
verifique com a pessoa se ela realmente enviou o arquivo e pergunte qual o seu
conteudo. Evite, a0 maximo, executar programas desconhecidos. Programas
que possuam extensoes terminadas em .exe, .scr, .pif, .cmd, .com, .cpl, .bat, .vir
entre outras, podem ser, em alguns casos, maliciosos.

Certifique-se de ter um antivirus atualizado no seu computador

Programas antivirus podem ajuda-lo filtrando possiveis ameacas vindas
por e-mail. Entretanto, lembre-se: vocé ¢ a primeira linha de defesal O
programa antivirus é a segunda linha. Os programas antivirus usam assinaturas
deterministicas pra detectar programas maliciosos. As empresas de antivirus
precisam primeiro receber um exemplar do virus antes de prover uma assinatura
e detecta-lo. Geralmente, a frequéncia média de deteccdo dos virus capturadores
de senhas bancarias é menor do que 90%, independente da empresa que os
fornece. Mesmo tendo um antivirus atualizado ndo é certo que o arquivo
seja identificado e bloqueado. Mas um antivirus atualizado aumenta as chances
de deteccao desses programas.

Certifique-se que o seu sistema operacional esteja atualizado

Atualizar o sistema operacional ajuda a corrigir possiveis falhas de
seguranca existentes, tornando o computador menos vulneravel a ataques. Pode
evitar principalmente a instalacdo de programas spyware, ad-ware, entre outros.

Certifique-se de ter um firewall habilitado

Ter um firewall instalado e habilitado bloqueia algumas
tentativas de acesso externo ao seu computador, tornando-o menos

vulneravel a possiveis ataques externos.
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GMAIL (Tutorial de Utilizacio)

" O Gmail (também chamado Google Mail) é um servico de
% I | e-mail gratuito fornecido pelo Google. O Gmail funciona como
i - ; qualquer outro servico de e-mail. Vocé pode enviar e receber
e-mails, bloquear spam, criar um catalogo de enderecos e fazer
outras tarefas basicas. Mas também tem algumas caracteristicas mais originais

que ajudam a tornd-lo um dos servicos de e-mail mais populares na internet.

Criar uma conta no Gmail

Para criar um endereco no Gmail, primeiro é necessario criar uma conta
no Google. O Gmail ira redireciona-lo para a pagina de inscricaio do Google
automaticamente. Nessa pagina sera necessario fornecer algumas informacoes
basicas como seu nome, data de aniversario, sexo e localizacdo. Vocé também

tera que escolher um nome para o seu novo endereco do Gmail.

Depois de criar uma conta, vocé sera capaz de adicionar contatos e ajustar
suas configuracoes de e-mail.

Para criar uma conta no Google:
1. Ir para o site do Gmail: www.gmail.com;

2. Clique no botdo “Criar uma Conta”; O Gmail ira redireciona-lo para a
uma nova pagina para criar a Conta Google;

3. Preencher o formulario com suas informacoes. Escreva seu nome e

sobrenome;

4. Digite o nome de usudrio do Google que vocé deseja usar. Este serd o
seu endereco de e-mail no Gmail. O Google verifica a disponibilidade
do nome de usuario para certificar-se de que o nome ainda nao tenha
sido utilizado;

5. Digite sua senha desejada. Assim como qualquer servico online, é
importante escolher uma senha “forte” - em outras palavras, aquela que
é dificil para alguém adivinhar. Quando vocé digitar a senha desejada,
0 Gmail vai dizer se ela é forte o suficiente. Caso néo seja, vocé pode
modifica-la;

6. Digite a data de nascimento (dia, més e ano). Selecione seu sexo;
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7. Opcional: Se vocé quiser que o Google envie uma mensagem
de texto via celular para recuperar sua senha caso seja necessario,
preencha o ntimero de telefone;

8. Opcional: Para manter sua conta segura, digite outro e-mail que vocé
tenha na caixa de endereco de e-mail alternativo;

9. Inserir o texto de verificacdo, que é solicitado para validar o cadastro,

bem como a localizacio;

10. Leia os Termos de Servico e Politica de Privacidade e clique na caixa
para aceitar;

11. Opcional: Selecione a opcdo permitindo que o Google+ utilize os

dados da sua conta Google;
12. Clique em Proxima Etapa para continuar;

13. A sua pagina de perfil aparecera. Clique em Adicionar foto do perfil
se quiser adicionar uma foto ao seu perfil do Google+. Se vocé nao
quiser uma foto de perfil neste momento, clique em Proxima Etapa.
Vocé pode adicionar uma foto de perfil mais tarde;

14. A pagina de boas-vindas Google ira aparecer. Esta pagina vai ajudar
a explicar os conceitos basicos de sua conta Google e lembra-lo de seu
endereco do Gmail e nome de usuario do Google;

15. Clique em Prosseguir para o Gmail. Vocé sera redirecionado para sua
nova caixa de entrada do Gmail.

Entrar e Sair do Gmail

Quando vocé criar sua conta pela primeira vez, estara automaticamente

conectado ao Gmail. Na maioria das vezes, no entanto, é preciso acessar a sua
conta e, em seguida, encerrar sua conexdo. Sair é especialmente importante se
estiver usando um computador compartilhado (como uma biblioteca ou
escritorio) porque impede que outras pessoas vejam seus e-mails.

Para entrar no gmail:
1. Ir para www.gmail.com;

2. Digite seu nome de usuario (seu endereco de e-mail) e senha e clique
em Login;

3. Para sair do Gmail clique no seu nome no canto superior direito da
pagina e selecione Sair.

8+
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Configuracoes de Mensagens

Ocasionalmente vocé pode querer fazer ajustes na aparéncia ou no compor-
tamento do Gmail. Por exemplo, vocé pode criar uma assinatura ou uma resposta
automatica de férias ou alterar o tema. Esses ajustes podem ser feitos a partir de
suas configuracoes de e-mail.

Para acessar as configuracoes de e-mail:

1. Clique no icone de engrenagem no canto superior direito da pagina e
selecione CONFIGURACOES;

2. A partir disso vocé pode selecionar a categoria que deseja editar.

Adicionando Contatos

Como todos os grandes provedores de e-mail, o Gmail permite manter
uma agenda de enderecos de contatos para que nao seja preciso memorizar
todos os enderecos de e-mail. Vocé também pode adicionar outras informacoes
de contato, como numeros de telefone, aniversarios e enderecos fisicos.

Para adicionar um contato:

1. No menu DROP-DOWN do Gmail, localizado no canto superior
esquerdo, selecione CONTATOS;

2. Sua tela de contatos aparecera. Clique em NOVO CONTATO;

3. Digite o nome da pessoa e endereco de e-mail. Vocé também pode
digitar informacdes adicionais de contato, se desejar. Todas as alteracoes
que voceé fizer serao salvas automaticamente.

Para editar um contato:

1. No painel de menu a esquerda, clique em MEUS CONTATOS,

2. Clique no contato que vocé gostaria de editar;

3. Agora voceé pode fazer as alteracoes que deseja no contato.

Por padrado, quando vocé envia um e-mail para um novo endereco, o

Gmail adiciona o endereco para seus contatos. Vocé pode, entdo, ir para os seus
contatos para editar as informacoes da pessoa, se necessario.

“M’ Enviar um e-mail

Agora que a conta do Gmail estd criada, é possivel enviar mensagens

de e-mail. Escrever um e-mail pode ser tao simples como apenas
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digitar uma mensagem, ou vocé pode usar a formatacao de texto, anexos e uma

assinatura para personalizar a sua mensagem.
Para enviar um e-mail:
1. No painel de menu a esquerda, clique no botdo ESCREVER,

2. Ajanela de composicio ira aparecer no canto inferior direito da pagina;

3. Adicionar um ou mais destinatarios ao campo “Para:”. Ha duas

maneiras de fazer isso:
* Digite um ou mais enderecos de e-mail, separados por virgulas;

* Clique no titulo “Para:” para selecionar os destinatarios de seus
contatos e, em seguida, clique em Selecionar;

4. Digite um assunto para a mensagem,

5. No campo Corpo, digite a sua mensagem. Quando estiver pronto,

clique em “Enviar”.

Se a pessoa para a qual vocé esta enviando ja é um dos seus contatos,
comece a digitar seu primeiro nome, sobrenome, endereco ou e-mail e 0 Gmail
ird exibir o contato abaixo do campo “Para:”. Vocé pode, em seguida, pressionar
a tecla “Enter” para adicionar a pessoa para o campo “Para:”.

Adicionar Anexos

Um anexo é simplesmente um arquivo (uma imagem ou documento) que é
enviado juntamente com o seu e-mail. Por exemplo, se vocé esta se candidatando
a um emprego, € possivel enviar o seu curriculo como um anexo, com o corpo do
e-mail sendo a carta de apresentacdo. E uma boa pratica incluir uma mensagem
no corpo do e-mail explicando o que é o anexo, principalmente se o destinatario

nao esta esperando por ele.

Lembre-se de anexar o arquivo antes de clicar em Enviar. Esquecer-se de
anexar um arquivo é um erro bastante comum.

Para adicionar um anexo:

1. Ao compor um e-mail, clique no icone que representa um “clipe” na

parte inferior da janela de composicéo;

2. A caixa de dialogo “Enviar Arquivo” aparecera. Escolha o arquivo
que deseja anexar e clique em ABRIR. E possivel selecionar varios

arquivos simultaneamente.
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3. Uma copia dos arquivos sera anexada ao e-mail. A maioria dos anexos
ira carregar dentro de alguns segundos, mas arquivos maiores podem
levar mais tempo;

4. Quando voce estiver pronto para enviar seu e-mail, clique em ENVIAR.
Vocé pode clicar em “Enviar” antes que os anexos terminem seu

carregamento. Eles continuarao carregando e o Gmail enviard automaticamente
o e-mail quando todos os arquivos estejam completos.

Formatacao do E-mail
O Gmail permite que vocé adicione varios tipos de formatacéo ao texto.

Clique no botao OPCOES DE FORMATACAO, na parte inferior da janela de
composicdo, para ver as diferentes opcoes de formatacio.

Para e-mails mais formais, tais como pedidos de emprego, vocé deve
ter cuidado para nao adicionar formatacio que pareca muito informal, como
cores brilhantes ou emoticons.

Adicionando uma Assinatura

A assinatura é um bloco opcional de texto que aparece apos cada e-mail
que voce enviar. Por padrao o Gmail ndo inclui uma assinatura, mas é facil criar
uma. Ela normalmente tera o seu nome e algumas informacoes de contato, como
seu numero de telefone ou endereco de e-mail. Se vocé estiver usando o Gmail
no trabalho, pode querer incluir o seu titulo e endereco da sua empresa ou site.

Para adicionar uma assinatura:

1. Clique no icone de engrenagem no canto superior direito da pagina e
selecione CONFIGURACOES;

2. Role para baixo até ver a secdo ASSINATURA,

3. Digite a assinatura desejada na caixa. Vocé também pode alterar a
fonte, adicionar outra formatacao ou inserir uma imagem, se quiser;

4. Desca até a parte inferior da pagina e clique em SALVAR ALTERACOES.
Vocé deve manter sua assinatura apenas com as informacoes necessarias.

Ao invés de listar todos os numeros de telefone, enderecos de e-mail e enderecos
de correio, vocé pode listar apenas os mais importantes.

Tenha em mente que a sua assinatura sera vista por muitas pessoas
diferentes, de modo que vocé nao pode querer incluir o seu endereco de casa
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ou qualquer coisa muito pessoal. Mesmo que voceé so envie e-mails para pessoas
de confianca, alguém ainda pode encaminhar seu e-mail para outra pessoa, o
que pode revelar a sua assinatura para ainda mais pessoas.

Receber um e-mail

Além de enviar e-mails, vocé também recebera e-mails de outras pessoas.
Ao ler um e- mail, existem diversas acdes diferentes que vocé pode fazer, como
abrir um anexo (se houver), responder a mensagem, encaminha-la para outra

pessoa ou, se vocé ndo tem tempo para lidar com o e- mail, acrescentar uma
estrela para lembrar de 1é-lo mais tarde.

O Google Wour password changed

Se vocé ficara fora da cidade por um periodo, também pode criar uma
resposta automatica de férias para que as pessoas saibam que vocé nao verificara
seu e-mail.

Qualquer e-mail que vocé recebe vai para sua caixa de entrada. Vocé é
capaz de dizer que sao e-mails nao lidos, porque eles estardo em negrito. Vocé
também pode ver o nome do remetente, o assunto do e-mail e as primeiras
palavras do corpo do e-mail. Isso significa que, mesmo antes de vocé clicar em
um e-mail, vocé pode ter nocao do que se trata.

Para ler um e-mail:

1. Na caixa de entrada, clique no e-mail que vocé deseja ler;

2. O e-mail vai abrir na mesma janela.

Além de ler 0 e-mail, hd varias outras opcdes possiveis:

* Vocé pode clicar em “Mostrar Detalhes” para ver os enderecos de
e-mail do remetente e também a data em que o e-mail foi enviado;

* Voce pode clicar na estrela ao lado do nome do remetente para lembrar-
se de 1é-lo mais tarde;

* Vocé pode Responder, Responder a Todos ou Encaminhar o e-mail
para outra pessoa;

* Vocé pode clicar nos botoes “Proxima” ou “Anterior” do lado direito
da janela para ver o proximo e- mail (ou o anterior);

 Vocé pode voltar para sua caixa de entrada.

Sep 22
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Anexos

E comum receber e-mails que contenham anexos. Geralmente é preciso
baixar o anexo para visualiza-lo. No entanto, muitos arquivos comuns, como
documentos do Word e imagens, podem ser vistos dentro de uma janela do
navegador. Se o anexo for uma imagem, vocé também vera uma coépia menor
dela, chamada de miniatura, dentro do corpo do e-mail. E possivel verificar se
um e-mail tem anexos quando aparece o icone de um clipe logo apés o titulo, na
janela principal do Gmail.

Para abrir um anexo:
1. Abra a mensagem de e-mail que contém o anexo;

2. Clique na opcao “Baixar” ou no icone do arquivo para salvar o anexo
em seu computador. Se o seu computador perguntar se vocé deseja
abrir ou salvar, escolha “Salvar”. Em seguida, vocé pode localizar o
arquivo em seu computador e abri-lo. Vocé também pode clicar em
“Exibir” para abrir o arquivo dentro do seu navegador, caso seja um
tipo de arquivo que o Gmail reconhece.

Geralmente vocé deve abrir um anexo somente se for de uma fonte
confiavel. Alguns anexos podem conter virus e se vocé nao conhece o remetente
ou se vocé ndo sabe porqué ele esta enviando-lhe o anexo, é mais seguro nao
abri-lo.

Respondendo a e-mails

E comum responder a um e-mail que alguém lhe envia, ao invés
de compor uma nova mensagem. Ao responder, o endereco de e-mail
do destinatario aparecera automaticamente no campo “Para:”, entdo ndo é
preciso se preocupar em escolher o destinatario. Além disso, uma cépia da
mensagem da pessoa vai aparecer na sua mensagem como uma citacao, o que
ajuda a compreender o contexto da mensagem.

E comum também receber e-mails nos quais vocé nao é o unico
destinatario. E preciso decidir se vocé quer responder apenas para a pessoa
que enviou a mensagem ou responder a todos (tanto remetentes quanto
destinatarios). Por exemplo, se vocé esta colaborando com um grupo de
pessoas por e-mail, provavelmente vai querer responder a todos para que todo
mundo receba a mensagem. No entanto, se vocé quiser enviar uma mensagem
unicamente para o remetente, vocé precisa selecionar a op¢éo de resposta para
que a mensagem fique somente entre vocés dois.
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Para responder a uma mensagem de e-mail:

1. Ao ver a mensagem, clique em “Responder” na parte inferior da
mensagem. Se a mensagem foi enviada para varios destinatarios, vocé
também tera a opcdao de “Responder a Todos”. Vocé também pode
clicar na seta “Responder” para responder a mensagem;

2. Vocé pode clicar em “Para:” e “Cc:” para certificar-se de que esta
enviando a mensagem para as pessoas corretas. Todos os destinatarios
adicionais aparecerao no campo “Cc:”.

3. Digite sua mensagem no campo Corpo e clique em “Enviar”.

Encaminhamento de E-mails

Vocé também podera optar por encaminhar um e-mail. Funciona da
mesma forma que responder, porém serve para enviar o e-mail para alguém
que nao estava entre os destinatarios originais. Assim como uma resposta, a
mensagem original aparecerda como uma citagdo. E recomendado, nesse caso,
incluir uma breve mensagem de sua preferéncia, para explicar porque esta
encaminhando este e-mail.

Para encaminhar uma mensagem de e-mail:

1. Ao ver a mensagem, clique em “Encaminhar” na parte inferior da
mensagem. Vocé também pode selecionar “Encaminhar” no menu ao
lado da seta resposta;

2. Digite o endereco de e-mail do destinatario no campo “Para:” ou
clique para escolher um destinatario de seus contatos. Se a pessoa esta
em seus contatos, vocé pode comecar a digitar seu nome e o endereco
de e-mail devera aparecer;

3. Digite sua mensagem no corpo do e-mail e clique em “Enviar”.

Conversas

As vezes, quando vocé vir um e-mail, perceberd que ele esta agrupado
com varios outros e-mails relacionados. Isto se chama uma conversa. Grupos de
e-mails do Gmail sio relacionados em conversas para ajudar a manter sua caixa
de entrada limpa e organizada. Ao invés de selecionar um tnico e-mail da sua
caixa de entrada, vocé esta selecionando toda a conversa e entdo podera optar
por exibir ou minimizar os e-mails individuais.

Na sua caixa de entrada, é possivel saber quantas mensagens existem
em cada conversa através do numero ao lado do nome do remetente.
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Para visualizar ou minimizar e-mails individuais:
1. Na caixa de entrada, clique em uma conversa,

2. Todas as mensagens da conversa aparecem. Clique em uma mensagem

para expandi-la;

3. Clique novamente na parte superior da mensagem para minimiza-la.

Resposta Automatica de Férias

E comum, em algum momento, ficar um longo periodo sem verificar
a caixa de entrada do Gmail. Os e-mails recebidos ainda estardao na caixa de
entrada mesmo depois de um periodo de inatividade. No entanto, se alguém lhe
enviar uma mensagem urgente, que precisa de uma resposta no mesmo dia, a

pessoa pode nao perceber que vocé nao receberd a mensagem a tempo.

vitar isso, cri .
Para evitar isso, crie uma resposta automatica
de férias, que automati-camente respondera a
quem lhe enviar e-mails. Sua resposta de férias
pode conter qualquer mensagem que vocé
quiser, mas geralmente ela incluird a data em
que vocé pretende retornar e suas informacdes

de contato enquanto estiver ausente.

Para adicionar sua resposta automatica de
férias:
1. Clique no icone de engrenagem no canto superior direito e selecione
CONFIGURACOES;

2. Role para baixo até ver a secao “Resposta Automatica de Férias”.
Clique no campo “Primeiro dia” para escolher a data em que a
resposta automatica de férias deve comecar. Opcionalmente ¢é
possivel definir a data de término;

3. Digite o contetido da resposta automatica de férias;

4. Opcionalmente é possivel definir que somente os seus contatos
receberao a resposta automatica;

5. Desca até a parte inferior da pagina e clique em “Salvar alteracoes”.
Quando a sua resposta automatica de férias estiver ativa, havera uma

barra na parte superior da janela do Gmail mostrando a sua mensagem. Para

terminar a resposta de férias, clique em “Finalizar agora”.
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Apagar Mensagens

O Gmail possui uma boa capacidade de armazenamento, no entanto,
é necessario apagar mensagens que vocé nao quer, para tornar mais facil de
encontrar as mensagens importantes e manter a caixa de entrada organizada.

Para excluir uma mensagem:

1. Ao ver a mensagem, clique no botao “Delete”;

2. Se amensagem é parte de uma conversa, toda a conversa sera excluida.
Se vocé deseja apenas excluir uma mensagem em uma conversa, clique
na seta no canto superior direito da mensagem e selecione “Excluir
esta mensagem”.

Spam (Lixo Eletrdnico)

Normalmente, o spam (ou lixo eletronico) é enviado automaticamente
para a pasta de Spam, ndo chegando a sua caixa de entrada. No entanto, alguns
podem passar pelos filtros de spam do Gmail. Ao invés de simplesmente apagar
essas mensagens, ¢ melhor reporta-las como spampara que o Gmail saiba filtra-
las no futuro. O processo é o mesmo que excluir uma mensagem, exceto que
vocé clica no botao “denunciar spam” ao invés de excluir.

Mensagens em sua pasta de Spam sio automaticamente excluidas apoés
30 dias. Portanto, vocé nunca tera que se preocupar em exclui-los manualmente.

Arquivamento de Mensagens

As vezes é necessario remover e-mails de sua caixa de entrada, mas vocé
ndo quer apaga-los. O Gmail permite arquivar mensagens para que elas nao
aparecam mais na sua caixa de entrada.

Para arquivar uma mensagem:

* Ao ver a mensagem, clique no botao “Arquivo” para arquivar a mesma.

Para visualizar as mensagens arquivadas:

* No painel de menu a esquerda, selecione “Todos os E-mails”. Serao
exibidas todas as mensagens, incluindo as arquivadas.

Gerenciando varias mensagens

Se vocé esta excluindo, arquivando ou informando spam, é possivel
executar estas acOes em varias mensagens de uma vez, selecionando-as em
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sua caixa de entrada. Basta colocar uma marca de selecao ao lado de cada

mensagem que vocé deseja gerenciar e, em seguida, clicar no botao desejado.
E possivel também clicar na marca de selecdo superior para selecionar todas
as mensagens que estdo atualmente disponiveis.

Google ¥our passwaond changed i swend. Ehanged Hi CF he passwerd fow your Googhs Accourt hon @B Sap X3

Pesquisa de e-mail

O recurso “Procurar e-mail” permite que vocé realize uma pesquisa no
Google sobre o seu e-mail. Isso significa que vocé pode encontrar qualquer
mensagem, nao importa quando ela tenha sido enviada. O Google procura
cada parte da mensagem, mostrando todos os resultados compativeis com o
critério de pesquisa informado.

Para procurar uma mensageim:

1. No topo da pagina, digite alguns termos de pesquisa na caixa de
pesquisa do Gmail e clique no botao com o icone de uma lupa;

2. Sua caixa de entrada ira exibir os resultados da pesquisa. Vocé pode
clicar em um e-mail para ler o seu contetdo ou pode tentar uma

pesquisa diferente.

Se vocé ainda nao encontrou o que estd procurando, podera clicar em
MOSTRAR OPCOES DE PESQUISA para realizar uma pesquisa avancada.

ACESSANDO PORTAL DA SAUDE (Orientacdes)

Bsaude..,

A partir do Portal de Saide do Cidadao, o usuario do Sistema Unico de
Saude (SUS) passa a ter acesso ao seu historico de registros das acoes e servicos
de saude no SUS. Ele podera conferir as informacdes de suas internacoes
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hospitalares, com dados sobre atendimento ambulatorial de média e alta
complexidade e aquisicdo de medicamentos no programa Farmacia Popular.

Saber os nomes dos profissionais de saude que o atenderam, o
periodo, o nome do hospital e os procedimentos clinicos e cirtrgicos
realizados dao ao cidadao a possibilidade de participar da fiscalizacao e do
aprimoramento do SUS.

Na pagina de acesso ao Portal da Saude, siga o caminho: CIDADAO >
PRINCIPAL e escolha PORTAL DE SAUDE DO CIDADAO, conforme a figura a seguir.

oK
EnrnEB8® C@

e o ClidadB0 ) Profissional e Gestor O Ministério = Servigos Bibliobeca | Acesso & Informacho  Suporte a Sistemas A+ A CF

pem——- Principal  Salde para Vool Ovientscio o Prevenclio  Aglos o Programas Comuniosgio Legislagiio  Redes Sodals  Entenda o SUS

Acessando a Legislacio do SUS

Ao consultar a Legislacao do SUS, o usuario do SUS tem acesso as
principais leis que regem o Sistema Unico de Saude. Também podera conferir
o SaudeLegis, que é o sistema de pesquisa de legislacdo que retine os atos
normativos do Sistema Unico de Saude (SUS), no ambito da esfera federal.
Além do informativo Alertalegis que divulga os atos normativos dos poderes
Executivo e Legislativo relacionados ao setor Satde, publicados no Diario Oficial
da Uniao.

Na pagina de acesso ao Portal da Satude, siga o caminho: CIDADAO >
LEGISLACAO, conforme a figura a seguir.
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Acessando “Entenda o SUS”

Nesta aba, o usuario do Sistema Unico de Saude (SUS) tem acesso aos
diversos temas que abordam o Sistema Unico de Satde. Também poderd conferir
os direitos dos usuarios do SUS, os conceitos mais usuais relacionados as acoes
e servicos de satde, entre outras publicacdes.

Na pagina de acesso ao Portal da Satde, siga o caminho: CIDADAO >
ENTENDA O SUS, conforme o exemplo da figura a seguir.
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Acessando o “Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satude”
e “Transferéncia de Recursos”

Aqui o usudrio do Sistema Unico de Saude (SUS) tem acesso
ao Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satide — CNES, que é a base
para operacionalizar os Sistemas de Informacoes em Satude, sendo estes
imprescindiveis a um gerenciamento eficaz e eficiente. Propicia o conhecimento
da realidade da rede assistencial existente e suas potencialidades, visando auxiliar
no planejamento em saude, em todos os niveis de governo, bem como da maior
visibilidade ao controle.

Na pagina de acesso ao Portal da Satde, siga o caminho: PROFISSIONAL
E GESTOR > PRINCIPAL e escolha ESTABELECIMENTOS DA SAUDE, conforme a
figura a seguir.

OK

EnEE S

O Ministérip Servicos Biblioteca Acssso & Informacio  Suporte a Sistemas A+ A CF

isn om Saide  Cduoaclo  Gestlo da Sebde Pablics  Trebalbe na Seixde  Legislagho  Wiglinds




| PROGRAMA DE INCLUSAO DIGITAL

A seguir é descrito o caminho que o usuario deverd seguir para consultar o
CNES, conforme as opcdes disponiveis.

Na pagina de acesso ao CNES, siga o caminho: CONSULTAS >
ESTABELECIMENTOS para consultar o estabelecimento de satide. CONSULTAS
> PROFISSIONAIS para consultar o profissional de saude, conforme a figura a
seguir.

FEX Ministério da Saide

CNESNet

Secretaria de Atencio a Saude

Home | Institucional | | Servicos |

O Cadastro Nacional de Estabelecimentos — a operacionalizar

os Sistemas de InformagBes em Sadde, ¢ m gerenclamento

eficaz e eficiente. Propicia ao gestor o c ede assistencial
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SIHSUS e Como
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Sites Relacionados

A seguir é descrito o caminho que o usudrio devera seguir para consultar a
Transferéncia de Recursos do SUS.

O usudrio do Sistema Unico de Satide (SUS) tem acesso ao site do Fundo
Nacional de Saude (FNS), no qual podem ser obtidas informacdes sobre
transferéncias de recursos a estados, municipios e DF, para o financiamento de
acoes e servicos de saude.

Na pagina de acesso ao Portal da Saude, siga o caminho: PROFISSIONAL
E GESTOR > PRINCIPAL ¢ escolha TRANSFERENCIA DE RECURSOS, conforme a
figura abaixo.
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Acesso a Informacao - Sala de Apoio i Gestio Estratégica (SAGE)

O usudrio do Sistema Unico de Satide (SUS) tem acesso a informacoes para
subsidiar o apoio a tomada de decisdo, a gestdo e a geracio de conhecimento.
A SAGE possibilita projecoes e inferéncias setoriais no ambito do SUS, além de

contribuir para a transparéncia das acoes desenvolvidas na area da satde.

Na pagina de acesso ao Portal da Saude, siga o caminho: ACESSO A
INFORMACAO e escolha SAGE, conforme a figura a seguir.
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MANUAL DE ORIENTAGCAO ESCRITA DO ESTADO DO PARANA

O Manual é um importante instrumento de apoio
na elaboracio e redacdo de documentos oficiais.
Ele foi organizado para atender tanto a quem ja
tem dominio da redacdo oficial, quanto aquele
que precisa de informacées mais basicas para se |
orientar na escrita dos textos oficiais. O Manual f‘gcmwrm,u””'”.‘“"
apresenta modelos de documentos oficiais, g

tais como alvards, atas, certiddes, convénios,

declaracoes, etc. Este material esta disponivel em:

http://www.escoladegoverno.pr.gov.br/arquivos/File/2014/pp_manual_web.pdf



