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NOTA INTRODUTORIA

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

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

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

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

Com o reconhecimento e Acreditacéo da Direcgao Geral de Formagao Vocacional (ex-
-ANEFA), como Centro de Reconhecimento, Validagao e Certificagcdo de Competéncias
(CRVCC), actualmente designado Centro Novas Oportunidades (CNO), a Consultua
manteve este objectivo estratégico, transformando-o no seu vector principal de
actuacao.

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

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

Salientamos que a concretizagdo deste projecto s6 foi possivel, devido a entrega,
empenho, dedicacdo e profissionalismo de todos os que contribuiram para a sua
realizacdo. Dirigimos a todos, sem excepg¢ao, 0 nosso sincero reconhecimento e gratidao
pelo esfor¢co demonstrado.

A Direccao



APRESENTACAO DO MANUAL

A QUE NECESSIDADE VISA DAR RESPOSTA

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

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

A concepgao e redacgdo do manual de Tecnologias da Informagcdo e Comunicagao
para o nivel B2, &€ da responsabilidade do formador Carlos Jodo Afonso, com larga
experiéncia como formador na area de competéncia-chave de Tecnologias da Informagao
e Comunicacédo em cursos EFA, apoiado pela equipa de Consultoras, Olivia Santos Silva
e Margarida Ribeiro. Os conteudos presentes no manual sdo o resultado de anos de
reflexdo, pesquisa e dedicacédo a educagao de adultos, resultando em documentos, na
maior parte dos casos, inéditos e fruto da sua criatividade e do dominio da metodologia.

OBJECTIVOS DO MANUAL
O presente manual tem como objectivos:

» Aperfeicoar as competéncias ao nivel do dominio de conceitos e termos informaticos
e tecnolégicos, do processador de texto, da obtencéo, transmissédo e publicagao de
informacéo utilizando a Internet, tendo em vista a sua progresséo escolar para o nivel
B2;



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

» Apoiar as equipas formativas na planificagdo de sessdes, constru¢cdo de materiais
contextualizados e verificagdo de aprendizagens, seguindo a metodologia propria
da educacédo de adultos, facilitando o desenvolvimento de competéncias na area da
Tecnologias da Informag&o e Comunicagao nivel B2;

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

» Apoiar os adultos que, de forma autdbnoma, pretendam desenvolver competéncias nesta
area, servindo de instrumento de apoio, auto-avaliagao e validagcao das aprendizagens,
com vista a sua certificacado para o nivel B2.

PuBLIco- ALvo
Os destinatarios deste manual podem ser:

* Formandos que se encontrem a frequentar cursos de Educacao e Formacgao de Adultos
ao nivel do B2, mediante as devidas adequacbes e adaptacdes as necessidades
especificas de cada grupo. Os materiais do manual poderao servir para apoiar as equipas
formativas na planificagao, construgdo dos materiais devidamente contextualizados e
verificacao das aprendizagens;

* Formandos das acgdes de curta duragdo, no ambito do despacho n° 99937/2007,
ao nivel das formagdes complementares para a certificagdo de competéncias, pelo
processo de RVCC, para o nivel B2;

» Adultos que se encontrem no processo de certificacdo de competéncias e que, de
forma auténoma, pretendam validar, aprofundar as suas competéncias, com vista a
certificacao de nivel B2.

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



Como ESTA ORGANIZADO 0 MANUAL E SUA UTILIZAGAO

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

Entrando ja no corpo deste recurso, apresenta-se um Roteiro que tem como propdsito
orientar o seu utilizador, no manuseamento do mesmo e na apropriagao da sua estrutura,
bem como na l6gica técnico-pedagogica associada a mesma.

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

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

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

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

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

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

O manual concluicom a apresentagao da Bibliografia que esteve por detras da concepgao
do manual de Tecnologias da Informacédo e Comunicagao para o nivel B2.



AO ADULTO/FORMANDO/CIDADAO

SONIA ROMANO

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

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

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

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






TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Roteiro

ROTEIRO

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

Desenvolve-se em torno de quatro Temas de Vida:
Saude

Comunidade

Trabalho e Emprego

Direitos Humanos.

Trabalha o nivel B2 (basico 2) e, dentro deste, as Unidades A, B, C e D da Area de Com-
peténcia Tecnologia da Informagédo e comunicagao.

Elementos estruturantes:

ECNOLOGIAS DA INFoRMACAD E Comumicacio

ama de Vida: Saude

TRADICAD E TECNOLOGIA PaRa & SaUDE...

Nesta barra indica-se a
area de Competéncia,

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

O nivel de vida e a qualidade de vida s8o conceitos estreitame
conceito de salde actualmente definido:

*_..estado de complefo bem-estar fisico, mental e social e ndo simplesmente a auséncia \

de doenga. O desafio antecede a

OMS [Organizagio Mundial de Salide)
prosposta de trabalho

Olhando para esta definigio e partindo da sua perspectiva pessoal, dé um exemplo e aparece em forma
concreto para: de questdo, a questao
bem-estar fisico: geradora. Este espaco
bem-estar mental: pretende levar a reflexdo

sobre a realidade em
causa, convida-nos a
problematizar, interro-
gando.

bem-estar social:

Se respondesse a esta questdo ha trinta anos atras, as repostas seriam as mesmas?
Porqué?

PARA MANUSEAR O MANUAL

@]
'@/consulfuo



TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO B2

Roteiro

B

ProrosTA DE TRABALHO

TECNOLOGIA AO DISPOR DO CIDADAO/UTENTE

Concluido o desafio,
apresenta-se a Proposta
de Trabalho

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

Explicitagao do critério
de evidéncia trabalhado.

imprima-a.
(socorra-se, mais uma vez da sec¢iG w UnLmarios, noc.2 - OFERAR EQUIRAMENTO) Remete para a secgéo

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

Espacgo de conclusao e
sintese da proposta de
trabalho realizada.

D

Indicagdo que aparece
em algumas propostas
de trabalho e remete
para a secgao das
solugdes que, na maior
parte dos casos, sao
meras sugestoes.

Confirme as suas respostas na sec¢d0 5 - SoLugoes

PARA MANUSEAR O MANUAL



TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Roteiro

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E Am > No final dencac.ia Hn'dade
) - s de competéncia é apre-
Terminada esta unidade; 0 das competéncias

que adquiriu efou aprofundou e reflectir sobre a sua evolugio. Reveja o seu percurso e sentado um instrumento
sirva-se do instrumento que Ihe propomos para se autoavaliar, colocando uma cruz no para reflectir sobre o

E

ponto em que se encontra e, no final, identificando as suas dificuldades para as poder percurso efectuado e
superar. para auto-avaliar as com-
Unidade de Em | Ainda Nuito peténcias aprofundadas
L Competéncias Sim - Muite | Pouco ..
| Competéncia _ parte | nde | pauco e/ou adquiridas.
= |dentifico dverso
equipamento
tecnolégico usado ne
dia | i
= Disfingo as ‘\
wantagens e g
desvantagens desse 3]
equipamento; =
[ L E |
+ Opero equipamento E
tecnologicn = :
diversificadeo; [=] o~
TIC 24 = 2
» Reconhepo os w
Opera, em factores de risco 2 as E %
seguranga, B 5
. PI'EDHR;EES a fomar
Eqmparlru?ntu quande s& frabalha I'OI- g
te i ¥ com deferminado E Q

Intencionalidade do manual:

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

PARA MANUSEAR O MANUAL

@
—
— consultua
Ensino e Formag Go Profissional, Lda






separador






QuADRO ORIENTADOR

TEMA DE VIDA: Saude

] UNIDADE DE . . QUESTOES PRrRoPosTAS DE TRABALHO 3
NiveL N CRITERIO DE EVIDENCIA UTILITARIOS
COMPETENCIA GERADORAS DEsAFIO ACTIVIDADE
1. - Identifica diverso equipamento tecnoldgico
usado no dia-a-dia;
O que & ter Satde? Tradicéo e tecnologia | Tecnologia ao dispor Doc. 1 - Equipamento
q ’ para a saude do cidadao/utente tecnologico
2. - Distingue as vantagens e desvantagens desse
equipamento;
. - . o . Saude — Um direito de . Operar . . Doc. 2 - Operar
3. - Opera equipamento tecnoldgico diversificado; todos? equipamentos em Persuadir para agir equipamento
TIC 2A ’ prol dos direitos... quip
Operar, em
B2 seguranga,
eduipamento 4. - Reconhece os factores de risco e as
quip .. precaugdes a tomar quando se trabalha com Oa?:e :;Vneﬁr?gsn?sz:; Trabalhar Prevenir e nao Doc. 3 - Ergonomia no
tecnolégico determinado tipo de equipamento tecnoldgico: parag satide? saudavelmente remediar posto de trabalho
diverso ligacdes seguras, postura, fadiga visual, etc.; '

5. - Introduz/altera contactos telefénicos na agenda
de um telemovel;

6. - Recebe e envia mensagens em SMS através
de um telemovel.

A Saude de todos, quem
a garante?

O contacto da saude

Agendar a saude...

Doc. 4 - Operagdes
basicas com o telemovel

AREA DE ComPETENCIA: TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO







QuADRO ORIENTADOR

TEMA DE VIDA: Comunidade

) UNIDADE DE . . QuUESTOES PRrRoPOsTAs DE TRABALHO ]
NiveL N CRITERIO DE EVIDENCIA UTILITARIOS
CoOMPETENCIA GERADORAS DEsAFIO AcTIVIDADE
1. - Liga, desliga e reinicia correctamente o computador e Teremos uma cultura Culturalmente Doc. 5 - Operar PC e
P ) ] . i Passo a passo... s
periféricos, designadamente um scanner; prépria? tecnolégico periféricos
2. - Usa o rato: aponta, clica, duplo-clique, selecciona e
arrasta;
3. - Reconhece os icones do a[nbiente de trabalho e as O que podemos esperar O futuro e a Novas comunidades Doc. 6 - Ambiente de
suas fungbes; para o futuro? informatizagdo Trabalho
4. - Reconhece as diferentes barras de uma janela e
T|C 2B suas fungoes;
Realizar. em 5 - Cria. abre apada e copia pastas e ficheiros: Quais as nossas riquezas Revitalizar a nossa Preparar a divulaacso Doc. 7 - Operagoes
’ ' ’ - apag piap ’ econdémicas? localidade P 9a¢ com pastas e ficheiros
B2 | seguranga,

operagc")es Das tradigdes o que se

] 6. - Usa alguns dos acessorios do sistema operativo: manteve e o que mudou:
varias no 9 P d

. - Doc. 8 - Acessorios do
A PR Novos parceiros A maqguina como par
calculadora; leitor de CDs, gravador de audio, jogos, etc.

usos, costumes, festas, Sistema Operativo
computador celebragdes...?
7. - Configura as propriedades do monitor; fundo e Em que acreditamos, Que valores? O nosso “ambiente”, Doc. 9 - Configuragao
proteccéo do ecra; quais 0s nossos valores? ’ 0S nossos valores do computador
8. - Reconhece as formas de propagacéo dos virus
informaticos e seus perigos; i i
peng _V“;?;irlgsnmouumd;ieo Os problemas da Prevenir € o melhor Doc. 10 - Virus
P mal? P comunidade remédio Informaticos

9. - Identifica as medidas de seguranga a tomar.

AREA DE ComPETENCIA: TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO






QuADRO ORIENTADOR

TEMA DE VIDA: Trabalho e Emprego

B2

TIC 2C

Utilizar um
programa de
processamento
de texto

3. - Abre um documento ja existente, altera-o e
guarda-o;

Como podemos
responder as exigéncias
impostas pela evolugéo

tecnoldgica?

Tecnologia e
emprego

Actualizar o meu
curriculo

; UNIDADE DE . . QUuUESTOES PropPosTAS DE TRABALHO ]
NivEL N CRITERIO DE EVIDENCIA UTILITARIOS
COMPETENCIA GERADORAS DEsAFIO ACTIVIDADE
1. - Abre um documento de processamento de texto;
) Dar a conhecer
Como foi no passado? a(s) nossa(s) Doc. 11 -
2. — Reconhece as fungdes dos diferentes elementos Como é no presente? E Mil e uma tarefa experiéncia(s) Processador de
da janela: barra de ferramentas, barra de menus, como sera no futuro? a texto
competéncias
barra de estado, barras de deslocamento,...;
Doc. 12 -

Operacgdes basicas
de gestao de
documentos de
texto

4. - Cria um novo documento, insere texto, formata e
verifica-o ortografica e gramaticalmente;

Como € no presente?

Antecipar-se...

Ser pro-activo na
procura de emprego

Doc. 13 - Edicéo
electrénica,
formatagéo
e verificagéo
ortografica e

gramatical de texto

5. - Cria uma tabela e altera os seus pormenores

de estilo (por exemplo: insere e elimina colunas e

linhas; muda o estilo e espessura de linha; insere
sombreado ou cor nas células);

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

Tempo para novas
aprendizagens

Ter iniciativa € um
direito que se torna
dever

Doc. 14 -
Operagdes com
Tabelas

6. - Adiciona imagens e formas automaticas a um
documento e altera-as;

7. - Usa o WordArt,;

8. - Imprime um documento utilizando as opgdes
base de impresséao.

O emprego € um bem
cada vez mais escasso.
O que se podia fazer
para assegurar o trabalho
para todos?

Publicitar servigos...

Criar uma imagem...

Doc. 15 - Insergéo
de ilustragbes ou
objectos graficos
e impressao de
documentos

AREA DE ComPETENCIA: TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO







QuADRO ORIENTADOR

TEMA DE VIDA: Direitos Humanos

B2

TIC 2D

Usar a
Internet
para obter
e transmitir
informagao

Quais?

] UNIDADE DE . R QUESTOES PropPosTAs DE TRABALHO I
NiveL . CRITERIO DE EVIDENCIA UTILITARIOS
COMPETENCIA GERADORAS DEsAFIO AcTIVIDADE
- - . . . O direito a = s
1. - Identifica os elementos necessarios para ligar um A sociedade actual exige | . = . Doc. 16 - Introdugéo a
N . . o informagéo, culturae | Estar ligado ao mundo
computador a Internet; reassumir os direitos? ~ Internet
educagao
2. - Compara as ofertas de diferentes fornecedores de A Somedaqe actga[ exige Optar livre e Doc. 16 - Introdugéo a
o reassumir os direitos? . Conhecer para optar
Servigos; conscientemente... Internet

3. - Identifica e interpreta vocabulario especifico usado
na Internet

Por que foi preciso
declarar os Direitos
Humanos?

Declaragéo dos
Direitos Humanos:
teria e/ou pratica?

A Internet pelos
Direitos Humanos

Doc. 17 - Glossario da
Internet

4. - Inicia um programa de navegacéao (browser) na Web
e abre um endereco da Net;

5. - Reconhece as fungdes das diferentes barras do
programa de navegagao: barras de ferramentas, barra
de estado;

6. - Clica num link (texto ou imagem) e volta a pagina
principal;

Por que foi preciso
declarar os Direitos
Humanos?

Conhecer n&o ocupa
lugar ...

Navegar até a
Declaragao

Doc. 18 - Browser de
Internet

7 - Pesquisa em diferentes motores de busca, utilizando
ou ndo uma palavra-chave;

8 - Adiciona uma pagina da Web a pasta Favoritos;

Por que foi necessario
falar dos Direitos da
Mulher e dos Direitos da
Crianga?

Cidadania pela Net

Denunciar é ajudar

Doc. 19 - Técnicas de
pesquisa na Internet

9 - Cria uma caixa de correio pessoal;

10 - L&, apaga e responde a mensagens recebidas,
usando o livro de enderegos;

11 - Identifica os cuidados a ter, relativamente aos virus
informaticos, no recebimento de ficheiros em anexo;

Quem garante os direitos
humanos?

Ser voluntario

Basta querer...

Doc. 20 - Correio
Electrénico

AREA DE ComPETENCIA: TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
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TECNOLOGIAS DA INFORMAGCAO E COMUNICACAO

Tema de Vida: Saude
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

TRADICAO E TECNOLOGIA PARA A SAUDE...

O que é ter Saude?

O nivel de vida e a qualidade de vida s&o conceitos estreitamente relacionados com o
conceito de saude actualmente definido:

“...estado de completo bem-estar fisico, mental e social e ndo simplesmente a auséncia

de doencga.”
OMS (Organizagéo Mundial de Saude)

Olhando para esta definicdo e partindo da sua perspectiva pessoal, dé um exemplo
concreto para:

bem-estar fisico:

bem-estar mental:

bem-estar social:

Se respondesse a esta questao ha trinta anos atras, as repostas seriam as mesmas?
Porqué?

De facto, a evolugao dos tempos tem tido repercussdes na forma como perspectivamos
a nossa saude. Alias, hoje em dia, € bem mais facil aceder a um numero infinito de bens/
equipamentos a disposicao da nossa saude, quer fisica, quer mental, quer social. Ja
para nao falar da eficacia e rapidez....

PRoPOSTA DE TRABALHO

TECNOLOGIA AO DISPOR DO CIDADAO/UTENTE

TIC2A1 / IDENTIFICA DIVERSO EQUIPAMENTO TECNOLOGICO USADO NO DIA A DIA
TIC2A2 / DISTINGUE AS VANTAGENS E DESVANTAGENS DESSE EQUIPAMENTO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

Reconhece esta imagem? O que €7

Fara uso de tecnologia ndo usada no passado?

Tal como esta maquina que nos permite criar imagens de diferentes partes do corpo
humano, existem outras que nos facilitam, ou ndo, o nosso dia-a-dia, criando até elevados
niveis de dependéncia ... ja ndo podemos passar sem elas!

1. Propomos-lhe entdo que observe as seguintes situagdes e assinale, (a ou b) com uma
cruz, aquelas que fazem uso de tecnologia.

(para auxilia-lo nesta tarefa recorra a secgdo ™= UTiLITARIOS, Doc.1 — EQuIPAMENTOS
TECNOLOGICOS)

. Pagamento de uma consulta no Centro de Saude.
~a. Dinheiro [0 b. Cartdo Multibanco O

E eu, como fago? A, B, ou C (uso ambos os métodos). Porqué?

Il. Levantar dinheiro:
a. Caixa Multibanco O b. Banco O

e = ¥

E eu, como fago? A, B, ou C (uso ambos os métodos). Porqué?

TIC2A1 / IDENTIFICA DIVERSO EQUIPAMENTO TECNOLOGICO USADO NO DIA A DIA

TIC2A2 / DISTINGUE AS VANTAGENS E DESVANTAGENS DESSE EQUIPAMENTO
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Tema de Vida: Saude

lll. Lavar a roupa:

a. Maquina de Lavar b. Tanque O

E eu, como fago? A, B, ou C (uso ambos os métodos). Porqué?

I. Telefonar para o médico em caso de acidente:

c. Telefone de Cordel (O d. Telemével O

A
\
D = \

E eu, como fago? A, B, ou C (uso ambos os métodos). Porqué?

Il. Medir a tensao arterial quando vai ao médico ou a farmacia:

e. Medidor de Tensao electrénico [ f. Medidor de Tensao O

E eu, como fago? A, B, ou C (uso ambos os métodos). Porqué?

TIC2A1 / IDENTIFICA DIVERSO EQUIPAMENTO TECNOLOGICO USADO NO DIA A DIA
TIC2A2 / DISTINGUE AS VANTAGENS E DESVANTAGENS DESSE EQUIPAMENTO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

lll. Fazer o almogo ou jantar:

g. Forno a Lenha [ h. Microondas [

E eu, como fago? A, B, ou C (uso ambos os métodos). Porqué?

2. — Agora, para cada uma das situagdes anteriores diga, a seu ver, quais séo as
vantagens e desvantagens na utilizacdo dos equipamentos tecnoldgicos em relagao aos
equipamentos tradicionais.

I. Pagamento de uma consulta no Centro de Saude:

Vantagens Desvantagens

Il. Levantar dinheiro:

Vantagens Desvantagens

TIC2A1 / IDENTIFICA DIVERSO EQUIPAMENTO TECNOLOGICO USADO NO DIA A DIA

TIC2A2 / DISTINGUE AS VANTAGENS E DESVANTAGENS DESSE EQUIPAMENTO
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Tema de Vida: Saude

lll. Lavar a roupa:

Vantagens Desvantagens

IV. Telefonar para o médico em caso de acidente:

Vantagens Desvantagens

V. Medir a tensdo arterial quando vai ao médico ou a farmacia:

Vantagens Desvantagens

VI. Fazer o almogo ou jantar:

Vantagens Desvantagens

TIC2A1 / IDENTIFICA DIVERSO EQUIPAMENTO TECNOLOGICO USADO NO DIA A DIA

TIC2A2 / DISTINGUE AS VANTAGENS E DESVANTAGENS DESSE EQUIPAMENTO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

A medida que ia reflectindo, sentiu-se um pouco afastado das tecnologias, ou pelo
contrario, sentiu proximidade?

Se sentiu algum afastamento, ndo se preocupe, o que de facto é necessario é que esteja
pronto e receptivo a mudancga, ndo querendo no entanto dizer, que se deva divorciar do
tradicional. Deve sim, encontrar um ponto de equilibrio entre o “tradicional e o tecnoldgico”.
A motivagao é maior ainda, quando esta unido pode contribuir, € muito, para o nosso
bem-estar fisico, mental e social, enfim para a nossa saude...

Confirme as suas respostas na secgéo 5, » SoLucoEs

TIC2A1 / IDENTIFICA DIVERSO EQUIPAMENTO TECNOLOGICO USADO NO DIA A DIA

TIC2A2 / DISTINGUE AS VANTAGENS E DESVANTAGENS DESSE EQUIPAMENTO
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Tema de Vida: Saude

Saude — Um direito de todos?

Quando a “saude” sai para a rua...

Milhares de pessoas concentradas pela urgéncia de Chaves

Milhares de pessoas estao hoje concentradas em Chaves, em protesto contra
a desclassificagcao da urgéncia do hospital local de médico-cirurgica para
basica.

A populagdo comegou a concentrar-se cerca das 10:00 no Jardim das Freiras, no
centro da cidade de Chaves, ao som das sirenes dos bombeiros, tendo preenchido
por completo este espago e as artérias envolventes.

Segundo fonte policial, esta praga tem uma area de 2.500 metros quadrados e nela
cabem cerca de cinco mil pessoas.

Esta manifestacdo juntou 121 instituicdbes e associacbes de Chaves e ainda
representantes de partidos politicos que “repudiam veementemente” a proposta da
Comisséao Técnica de Apoio ao Processo de Requalificagdo das Urgéncias.

A proposta prevé a desclassificagao das urgéncias do Hospital Distrital de Chaves,
que actualmente apresentam caracteristicas meédico-cirurgicas, para urgéncia
basica e ainda o encerramento dos servigos de saude existentes em Vila Pouca de
Aguiar.

“Senhor primeiro ministro, acha que vamos sobreviver a base de medicamentos?”,
“Mais vida e dignidade com as urgéncias no hospital de Chaves” ou “urxencias em
Verin” sdo algumas das faixas empunhadas pelos manifestantes.

Nos cerca de 20 carros dos bombeiros, das nove corporagdes do Alto Tamega,
foram afixados cartazes com a frase “socorro!... ajudem o hospital”.

RTP, Informacgéao (2007), “Milhares de pessoas concentradas pela urgéncia de Chaves”, 02 de Fevereiro. Pagina
consultada a 22 de Fevereiro de 2007 http://www.rtp.pt/index.php?article=271574&visual=16 (com supressodes)

Qual a sua opinido sobre esta manifestacdo. Concorda com esta iniciativa da populagao?
Porqué?

OPINANDO...

TIC2A3 / OPERA EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSIFICADO

OPERAR EQUIPAMENTO EM PROL DOS DIREITOS...
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

PRoOPOSTA DE TRABALHO

PERSUADIR PARA AGIR...

Imagine que assistiu a esta contestacao e enquanto utente do Sistema Nacional de Saude,
gostaria de fazer o mesmo na sua localidade. No entanto, e para reunir a populacéo e
convencé-la a realizar o mesmo tipo de acg¢ao, precisaria de trazer até eles uma mostra
da manifestagdo a que assistiu, ou seja, precisaria de fazer uma exposi¢cao sobre a
mesma.

1- Dos equipamentos tecnoldgicos que se seguem, assinale aqueles de que precisaria
para realizar a exposi¢cao e para qué? (se necessitar recorra a secgdo “= UTILITARIOS,
Doc.2 - OPERAR EQUIPAMENTO)

\-//
O
Maquina fotografica digital Digitalizador
Para qué: Para qué:
O O
Impressora Multifungoes
Para qué: Para qué:

TIC2A3 / OPERA EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSIFICADO
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Tema de Vida: Saude

. O
Colunas de som Unidade de leitura e re-gravacao de
Para qué: CD’s e DVD’s
Para qué:

Precisaria de mais algum que ndo se encontra nas opgdes apresentadas? Quais e para
qué?

2- A acrescer a exposig¢ao, quer mostrar a noticia (a que leu no inicio desta actividade)
para lhes explicar que a comunicacao social ndo ficara indiferente a manifestacao, dando-
-Ihe uma maior projecgéo ...

Para tal, digitalize-a usando o equipamento tecnoldogico adequado e de seguida,
imprima-a.

(socorra-se, mais uma vez da sec¢ao “m UTILITARIOS, DOC.2 - OPERAR EQUIPAMENTO)

ApoOs estas operacoes, tera todas as condicbes para montar uma exposicao que
convenga... sem a ajuda da tecnologia, esta iniciativa seria bem mais dificil de concretizar,
assim, basta usa-la e pd-la ao servico das nossas necessidades e, claro, dos nossos
direitos!

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoEs

TIC2A3 / OPERA EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSIFICADO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

TRABALHAR SAUDAVELMENTE

O que devemos fazer para garantir a nossa saude?

Observe esta imagem...

ol

®
w
~ consultua

O que vé? Em que estado parece estar o senhor?
Faga uma pequena descricdo da imagem no espago que se segue.

TIC2A4 /| RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREOCUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO

TIPO DE EQUIPAMENTO TECNOLOGICO




38

TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

PRoOPOSTA DE TRABALHO

PREVENIR E NAO REMEDIAR. ..

Muitas vezes, nas tarefas do dia-a-dia nhem sempre adoptamos as melhores posturas
corporais. O conhecimento e cumprimento dos procedimentos de utilizacdo e do
funcionamento dos aparelhos/equipamentos permite-nos a promog¢ao da nossa saude
individual e ao mesmo tempo da saude colectiva, ja que um acidente ou uma doencga
profissional pode ter graves consequéncias também a nivel social pelos encargos que
acarreta ao erario publico.

Visto o homem ser um eterno curioso, investigou e desenvolveu uma area cientifica
chamada Ergonomia que estuda e analisa posturas de trabalho, manipulacdo de
materiais, movimentos repetitivos, lesdes musculo-esqueléticas relacionadas com o
trabalho, seguranga e saude.

Na utilizagdo de equipamentos electronicos, designadamente o computador, devera dar-
-se especial atengao as condi¢des ergondmicas do posto de trabalho de forma a prevenir
situagdes danosas para os sujeitos.

1. - Das imagens que se seguem identifique aquelas que, a seu ver, correspondem a
uma postura correcta.

(para auxilia-lo nesta actividade, recorra a secgdo = UTILITARIOS, DOC.3 — ERGONOMIA NO
POSTO DE TRABALHO)

Justifique a sua opgéo.

TIC2A4 /| RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREOCUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO

TIPO DE EQUIPAMENTO TECNOLOGICO
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Tema de Vida: Saude

Justifique a sua opgéo.

Justifique a sua opcéo.

®
w
© consultua

TIC2A4 /| RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREOCUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO
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Tema de Vida: Saude

Justifique a sua opcgéo.

Como pode concluir, a forma como trabalhamos pode influenciar a nossa saude, € apenas
uma questao de estarmos atentos a nossa postura e tentarmos corrigi-la, porque, e como
diz o velho ditado, “mais vale prevenir do que remediar...”

40

Confirme as suas respostas na secgéo 5, » SoLucoEs

TIC2A4 /| RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREOCUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO

TIPO DE EQUIPAMENTO TECNOLOGICO
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Tema de Vida: Saude

A Saude de todos, quem a garante?

Os bombeiros e o INEM deram-se conta que muitas vezes, nos acidentes rodoviarios,
os feridos trazem consigo um telemoével. No entanto, na hora de intervirem, ndo se sabe
a quem contactar da lista interminavel de numeros. Langam-nos por isso a ideia de que
toda a gente acrescente na sua agenda o telefone da pessoa a qual contactar em caso
de urgéncia sob o mesmo nome. O nome internacional é ICE (= In Case of emergency).
Com este numero inscreveremos a pessoa com a qual deverao contactar os bombeiros,
policias, INEM, proteccao civil....... Quando houver varias opgdes poderemos assinala-
-las como ICE1, ICE2, ICE3, etc. E simples, ndo custa nada e pode ajudar-nos muito!

“Pedido dos bombeiros e do INEM”, in http.//www.gatago.org/pt/conversa/53254678.html (consultado a 11/07/2007)

Qual a sua opiniao sobre este conselho?

Tem telemével? Porqué?

Sem duvida que o telemdvel permite aceder a informagcéo necessaria para agir
ajustadamente e no momento a cada situagdo, mas para que tal acontega, devemos
actualiza-lo com os contactos que nos permitam ter acesso a bens e servigos de primeira
necessidade, como sdo todos aqueles ligados a saude.

Assim, é de primordial importancia ter alguns contactos guardados na agenda do nosso
telemovel.

TIC2AS5 / INTRODUZ/ALTERA CONTACTOS TELEFONICOS NA AGENDA DE UM TELEMOVEL

TIC2A6 / RECEBE E ENVIA MENSAGENS EM SMS ATRAVES DE UM TELEMOVEL

O CONTACTO DA SAUDE
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Saude

PRoPOSTA DE TRABALHO

AGENDAR A SAUDE...

Tendo em conta toda a reflexdo que fez até ao momento, vamos entdo garantir a nossa
saude, actualizando a agenda do telemovel...

(se necessitar, recorra a seccdo ™= UTILITARIOS, DOC.4 - OPERAGOES BASICAS COM O
TELEMOVEL)

1. - Introduza o contacto que se segue na agenda do telemdével:

Médico de Familia (999 777 555)

2. - Introduza os contactos que se seguem na agenda do telemovel, repetindo os passos
anteriores, colocando os numeros correspondentes a sua area de residéncia.

a. Hospital;
b. Centro de Saude;
c. Bombeiros.

3. - Altere 0 numero que introduziu para o Médico de Familia pelo numero do seu
Médico.

4. - Imagine que acabou de receber uma mensagem no seu telemével, de um familiar
que esta doente ou precisa de ajuda.
Quais os passos que devera seguir para ler a mensagem e identificar o remetente?

5. - Para responder a mensagem como procederia?

TIC2A5 / INTRODUZ/ALTERA CONTACTOS TELEFONICOS NA AGENDA DE UM TELEMOVEL

TIC2A6 / RECEBE E ENVIA MENSAGENS EM SMS ATRAVES DE UM TELEMOVEL
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6. Considera que a utilizagdo do telemdével é algo complicado? Porqué?

Apesar de hoje em dia o telemodvel se ter vulgarizado, ainda existem muitas pessoas
que néo o sabem usar, tendo-lhe até um pouco de receio... Se € dessas pessoas, hao
desespere. As operagdes que acabou de efectuar sdo algumas das essenciais, o resto
vira se tiver curiosidade e quiser investigar e perder algum tempo a volta das “teclas”.
Perca o medo, pois ndo ha duvidas que em algumas situagdes € essencial. Alias, e
como se viu neste caso, o conhecimento das valéncias das Instituicbes de Saude e os
respectivos contactos sdo fundamentais no quotidiano. Sdo esses contactos que muitas
vezes marcam a ponte entre a morte e a vida, a doenca e a saude, sendo a promogaoda
saude um dever de todos.

Confirme as suas respostas na secgao &, » SoLucOEs

TIC2AS5 / INTRODUZ/ALTERA CONTACTOS TELEFONICOS NA AGENDA DE UM TELEMOVEL

TIC2A6 / RECEBE E ENVIA MENSAGENS EM SMS ATRAVES DE UM TELEMOVEL
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO B2

AUTO-AVALIACAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO=-AVALIAGAO

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

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

+ Identifico diverso
equipamento
tecnolégico usado no

tipo de equipamento

tecnoldgico: ligagdes
seguras, postura,
fadiga visual, etc.;

+ Introduzo/altero
contactos telefénicos

dia a dia;

- Distingo as (\

vantagens e ‘2

desvantagens desse 6

i to; Z

equipamento &

=

- Opero equipamento E

tecnoldgico —
diversificado; 8 -
)
TIC 2A - =l
+ Reconheco os L o

Opero, em ) (]
factores deriscoeas | = >
seguranga, - S L
- o precaugdes a tomar L o
eqU|par’r1§n quando se trabalha (@) b
tecnologico . (4 (@)

. com determinado o
diverso < o

=}

o

@

=

>

o

o

<

na agenda de um
telemovel;

* Recebo e envio
mensagens em
SMS através de um
telemovel..

Principais dificuldades:

TIC2A / OPERAR, EM SEGURANCA, EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO EZ

AUTO-AVALIACAO

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

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

TIC2A / OPERAR, EM SEGURANCA, EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSO
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Tema de Vida: Comunidade

iNDICE

Culturalmente tecnologico

O futuro e a informatizacao
Revitalizar a nossa comunidade
Novos parceiros

Que valores?

Os problemas da comunidade

TIC2B / REALIZAR, EM SEGURANCA, OPERACOES VARIAS NO COMPUTADOR

53
57
61
67
73
77
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Teremos uma cultura prépria?

Leia e reflicta...

Técnica, técnica e mais técnica. Nao oucgo outra palavra a mocidade que, convictamente,
repete o que aprende. E la vou alimentando também o fogo sagrado.

Barragens, pois. E foguetbes, porque n&o? E circulos abertos e fechados e antenas, e
maquinas electrénicas com fartura.

Mas depois da progressiva girandola mecanica, meto na conversa, como quem nao quer
a coisa, um cheirinho de lirismo. Ponho-me a falar de rouxindis, de paisagens, de noras
a chiar. Reajo como posso contra uma pedagogia que se esquece de acrescentar a licdo
de quantas ciéncias ensina que as aves cantam, que as aguas sussurram, que sé ha um

acto que o homem pode repetir eternamente com originalidade: olhar a natureza.
Miguel Torga (1968), Diario X.

Ao longo deste texto, Miguel Torga fala-nos de duas geragbes que se distinguem
culturalmente: uma que vive na e para a tecnologia e outra que vive na e para a natureza
no seu estado puro. Com qual das culturas se identifica mais? Porqué?

Mas por outro lado...

A cultura é um dos elementos mais significativos e marcantes de uma comunidade. E
pela cultura que se estabelecem lagos sociais e se estruturam as relagdes interpessoais,
se promove o desenvolvimento e se difundem as tradi¢gdes, usos, costumes...

A cultura da comunidade em que nos inserimos esta marcada pela valorizagdo das
ciéncias tecnoldgicas e sociais.

Defende-se uma cultura mediatica, tecnoldgica, sendo os individuos mais ou
menos conceituados de acordo com as competéncias tecnoldgicas que adquirem e
rentabilizam.

Desta forma é fundamental que todas as pessoas conhegam 0s equipamentos e 0s
saibam utilizar de forma a acederem com mais facilidade a cultura.

TIC2B1 / LiGA, DESLIGA E REINICIA CORRECTAMENTE O COMPUTADOR E PERIFERICOS, DESIGNADAMENTE UM SCANNER

CULTURALMENTE TECNOLOGICO

®
(&)}
w consultua



54

TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Concorda com esta visao? Porqué?

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

PAsso A pPassO

Nesta questdo da cultura tecnoldégica, o computador assume-se como um objecto

essencial. Como tal, tornemo-nos culturalmente tecnolégicos, comecemos entdo a dar

0S primeiros passos...

(para auxilia-lo nesta caminhada, recorra a sec¢ao = UTILITARIOS, DOC.5 — OPERAR PC E

PERIFERICOS)

1. — Ligar, desligar e reiniciar o PC

=)

0

[n]

[n]

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

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

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

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

;

Windows

Professional

+3 Iniciar

TIC2B1 / LiGA, DESLIGA E REINICIA CORRECTAMENTE O COMPUTADOR E PERIFERICOS, DESIGNADAMENTE UM SCANNER
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Tema de Vida: Comunidade

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

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

E Desligue o computador em seguranga;

E Nao se esqueca de desligar o monitor.

2. — Agora que ja ligou e desligou o computador, vamos dar mais um passo: digitalizar
uma fotografia que retrate a sua localidade, recorrendo ao respectivo equipamento
tecnologico.
(mais uma vez podera recorrer a secgao UTtiLitArRios, poc.5 — OprPerar PC E
PERIFERICOS)

E Ligue o PC e o monitor;

[n]

Antes de pbr o scanner a funcionar, assegure-se que estda em bom estado, bem
ligado e leia as instru¢des de funcionamento;

[n]

Ligue o scanner pressionando o botdo ON/OFF (POWER) normalmente
localizado na parte frontal,

[n]

Coloque o documento que pretende digitalizar no scanner, na posi¢éo indicada
na mesa digitalizadora;

[n]

Através do assistente de scanner e camara do Windows siga os passos de
forma a guardar o documento digital na pasta “Os meus documentos”;

TIC2B1 / LiGA, DESLIGA E REINICIA CORRECTAMENTE O COMPUTADOR E PERIFERICOS, DESIGNADAMENTE UM SCANNER
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Repita as duas ultimas operagdes para o outro documento;
Desligue o computador em segurancga;

N&o se esqueca de desligar o monitor.

A questao cultural estd, tal como o resto, sujeita a transformag¢dées que nos obrigam a
uma constante actualizagao, sem no entanto perdermos a nossa identidade, os nossos
valores, crengas e preocupacgoes.

TIC2B1 / LiGA, DESLIGA E REINICIA CORRECTAMENTE O COMPUTADOR E PERIFERICOS, DESIGNADAMENTE UM SCANNER




TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

O que podemos esperar para o futuro?

REFLECTINDO...

Esta ainda bem proximo o tempo em que as pessoas desempenhavam um trabalho
especifico durante toda a vida. Hoje em dia o emprego para toda a vida € algo irreal...

Concorda com esta afirmagao? Porqué?

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

NOVAS COMUNIDADES. ..

Aos profissionais actuais, a comunidade coloca desafios constantes no sentido de
actualizagao e formagao ao longo da vida e da flexibilizagdo e gestdo de recursos e de
servigos. Assim, a utilizagdo do computador € hoje uma tarefa vulgar na maioria das
profissdes e dos servigos existentes na comunidade.

A informatizagéo total comega ja a ser uma realidade! Inicie-se no processo ... siga os
passos...

(se necessario recorra a sec¢ao “m UTiLITARIOS, DOC.6 - AMBIENTE DE TRABALHO)

TIC2B2 / UsA 0 RATO: APONTA, CLICA, DUPLO-CLIQUE, SELECCIONA E ARRASTA

TIC2B3 / RECONHECE OS ICONES DO AMBIENTE DE TRABALHO E AS SUAS FUNCOES
TIC2B4 / RECONHECE AS DIFERENTES BARRAS DE UMA JANELA E AS SUAS FUNCOES

O FUTURO E A INFORMATIZAGAO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

AMBIENTE DE TRABALHO

1. - Utilizacao do ambiente de trabalho

=

=

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

Ligue o PC e o monitor;
Aguarde alguns instantes até aparecer o ambiente de trabalho do Windows;

Clique com o botéo direito do rato sobre os varios icones do ambiente de trabalho
e verifique que as op¢des do menu dependem da localizagao do cursor;

Abra, feche, movimente e redimensione janelas de pastas e de aplicagdes;
Arraste icones do lado esquerdo para o lado direito do ecr3;

Abra as aplicagdes do Office (ex. Word, Excel, PowerPoint) e utilize a barra de
tarefas para comutar entre as aplicagdes: minimizar e maximizar ou restaurar
essas aplicagoes;

Feche todas as janelas;
Desligue o computador em seguranca;

N&o se esquega de desligar o monitor.

58 2. - Constituicdo do ambiente grafico

=

Considere a seguinte figura:

/

Windows

Professional

4 Iniciar.

TIC2B2 / UsA 0 RATO: APONTA, CLICA, DUPLO-CLIQUE, SELECCIONA E ARRASTA
TIC2B3 / RECONHECE OS ICONES DO AMBIENTE DE TRABALHO E AS SUAS FUNCOES
TIC2B4 / RECONHECE AS DIFERENTES BARRAS DE UMA JANELA E AS SUAS FUNCOES




TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

B2

Tema de Vida: Comunidade

E Identifigue os elementos do ambiente de trabalho que estdo numerados na
figura:

3. — Estrutura de uma janela

E Considere a seguinte figura:

'_J 0s meus documentos L-_J [m] A
Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentad Ajuda — %
\_) Retroceder \) [ , /:) Procurar || Pastas BHY D

: - E

Enderego [D 0s meus, documentos E] Irpara Norton Antivirus -

Nome Fativarhe— g o F
,éh minha mdsica Pasta de ficheiros D‘ G
() Adobe Pasta de ficheiros 0
,ﬂhs minhas imagens Pasta de ficheiros 0
() Awtoscopia Pasta de ficheiros 28— H
) CoDecs Pasta de ficheiros 1
() Domusmedia Pasta de ficheiros 1
[D)Fichas Elec Pasta de ficheiros 0 |
()Folhetos Pasta de ficheiros 0
(D)Leonel Pasta de ficheiros 2
(Diluz Pasta de ficheiros 2
(D)Mauro Pasta de ficheiros 0
)My eBooks Pasta de ficheiros DB
< I I | @ls— J

K

E Estabelegca a correspondéncia entre as letras da figura e as legendas

seguintes.
A 1 — Barra de menus
B 2 — Area de icones
C 3 — Barra de titulo
D 4 — Barra de rolamento horizontal
E 5 — Barra de rolamento vertical
F 6 — Botdo de minimizar
G 7 — Botao de maximizar
H 8 — Botao de fechar
I 9 — Barra de enderecos
J 10 — Tridngulo de re-dimensionamento
K 11 — Barra de ferramentas

Ultrapassado este patamar, degrau a degrau, ira entrar nesta nova comunidade - a
comunidade da tecnologia e informacéo...

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoes

TIC2B2 / UsA 0 RATO: APONTA, CLICA, DUPLO-CLIQUE, SELECCIONA E ARRASTA

TIC2B3 / RECONHECE OS ICONES DO AMBIENTE DE TRABALHO E AS SUAS FUNCOES
TIC2B4 / RECONHECE AS DIFERENTES BARRAS DE UMA JANELA E AS SUAS FUNCOES
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Quais as nossas riquezas econémicas?

Exodo rural beneficia natureza em Braganca
A vida selvagem do Parque Natural de Montesinho, em Braganga, tem registado
um crescimento substancial nos ultimos 20 anos, beneficiando do éxodo rural que

tem levado a populagdo humana ao litoral do pais e ao estrangeiro.

Diario de Noticias, 30-05-2007

A seu ver, esta € uma noticia importante? Porqué?

Esta é uma vantagem, no entanto existem desvantagens, como por exemplo o
desaparecimento da comunidade, das pessoas e grupos. Sente este fendmeno na sua
comunidade? A que niveis?

Mas sera que nada temos a fazer para revitalizar os nossos espacgos... ndo teremos
mesmo nada a oferecer? Relembre a noticia...

PRoOPOSTA DE TRABALHO

PREPARAR A DIVU LGACAO

Ja que as pessoas fogem das suas comunidades, € necessario dar-lhes motivos para
regressar e trazer outros... nem que seja pelo puro lazer/prazer... e decerto que a nossa
pequena povoagdo tem muito para oferecer... mas ninguém sabe se ndo se mostrar...
Prepare a sua maquina digital, capture os melhores cenarios que encontrar e ...
reserve...

TIC2B5 / CRIA, ABRE, APAGA E COPIA PASTAS E FICHEIROS

REVITALIZAR A NOSSA LOCALIDADE...

®
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Agora, é necessario que experimente novas técnicas de gestdo e armazenamento da
informagao que ndo sejam caixotes, caixas e caixinhas...
Vamos optimizar os dispositivos de armazenamento de informacgao, utilizando, mais uma

vez, o nosso multifacetado computador.
Siga os passos, para depois voltarmos a maquina digital...

(se necessario, recorra a secgao “m UTILITARIOS, DOC.7 - OPERAGOES COM PASTAS E
FICHEIROS)

1. — Criar, abrir, apagar e copiar pastas e ficheiros
E Ligue o PC e o monitor;
E Aguarde alguns instantes até aparecer o ambiente de trabalho do Windows;

E Abra a janela O Meu Computador;

T 0 meu computador (A=)
Fichero Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda a
Qreroceder - @ - (¥ pPru:uar i pastas | [TT)~

Endereco | i O meu computador v B irpara
Ficheiros

Tarefas de sistema

[8) ver informacdo de sistema | | Documentos partihados /l Documentos de Carlosafonso
% Adicionar ou remover programas - L

@ Aersr uma definiclo

Unidades de disco rigido
Outros locais

& 05 meus ocais narede | S g obeolocal ()
() 05 meus documentos
ihad amovivel
[@ Painel de controlo
@ Unidade de DVD-RW (E:)
e 1 =
0 meu computador Outros

Pasta ‘Syster’

L&LS As Minhas Pastas Partihadas

E Clique em Os meus documentos;

Fihewo Edar Yer Favortos Femamentas Awda [

Qreoter = ) - (F| Orrocuw [ pamas | [~
B ) o s st B
Tarefas de pastase ficheiros  (2) Jh Amihamiskcs \/07 R minhas iagens LJ f—

£ Gior v v pasta
@ Publear estapastana Web

| | J— 9 Wy Shapes ‘/{ Nerausion

) AstanhasPastasPartibadas
A

10— &%

& zmeuslocai narede

TIC2B5 / CRIA, ABRE, APAGA E COPIA PASTAS E FICHEIROS




TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

Tema de Vida: Comunidade

E No lado direito da janela, clique no botéo direito do rato;

E Escolher a op¢ao Novo e depois Pasta,;

EH Aparece uma pasta vazia com o nome Nova it

L) 1magem de mapa de bits
) pocumento do Microsoft Word
P asta ; — 3| B Aplicagéo do Microsoft Office Access
A ) apresentagio do Microsoft PowerPoint
(2 pocumento do Microsoft Office Publisher
| B winRaR archive
Colar [£) Documento de texto
Colar ataho () Microsoft Visio Drawing

E Atribua um nome “o0 seu nome” a essa pasta e i _atez_| G e
T =) wizp Fie

pressione na tecla Enter do teclado. |

Dispor icones por
Actualizar

& 0s meus documentos

Fiheiro  Edtsr Ver Favortos Femamentss Ajuda 05
O roroceser - ) - (F| Prroora [ 70t [T

Endereso [(2) 05 meus documentos | EJiwrpra
Tarefas de pastas e ficheiros () :?/Anmm'ska f} s mirhas inagens LJM;MG

(2 criar uma nova pasta

Publicar esta pasta na Web .
] pasta ’I- My Hofmann ﬁ My Shapes LJ Nerobision
o ) Asmichas Pastas Partihadas e
Outros locais (z) LJ Osmeus ficheiros recebidos | afg atzho LJ Manuel
1k8

[ Ambiente de trabaho

Detalhes

E Abra a pasta que acabou de criar fazendo duplo-clique sobre o icone da pasta
para mostrar o seu conteudo;

5 Hanuel BEE
&

Fichero Edtar Ver Favorkos Feramentss Ajds
Qrevozter - ) - (F Orarw [ vt [T

Enclereso |(2) C:\Docunents and Setings|Carost Cechis|0s meus docunentos!Manuel v| B irpra

Tarefas de pastos ¢ ficheiros ()

|2 Ciaruma nova pasta
@) Publcar esta pasta na Web

Outros locais

(2} Os meus documentos

TIC2B5 / CRIA, ABRE, APAGA E COPIA PASTAS E FICHEIROS
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

EH Como era de esperar a pasta encontra-se vazia;

E Crie uma nova pasta dentro da pasta com o seu nome e atribua-lhe o nome
‘imagens”;

Ficheio  Edkar Wer Favorkos Feramentas Ajuda '
Qreuccecer + ) - (T | Oprocwsr [ pastas | 71

Endreso [ Ciipocument oSt V| EY rpwa

Tarefas de pastas e ficheiros

() Criar uma nova pasta
@ Publicar esta pasta na Web
& Partihar esta pasta

Outros locais

{£) 0= meus documentos
&) Documentos partihados
§ O meu computador
& 05 meus locais narede.

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

E Clique no botao direito do rato e seleccione a opgao copiar;

E Abra a pasta “imagens” que criou, clique no botao direito do rato e seleccione
a opgao colar;

& Imagens R
Fichero  Editar  Ver Favoritos Feamentas  Ajuda

Qretoceder ~ ©) - (T | O procwar [ pastas | [T~
Endereco | Ci\Dacuments and Settings|CarkosaCeclia|Os meus documentosiManuelinagens "J Irpara

Tarefas de pastas e ficheiros

(3 Criar uma nova pasta
@ Publicar esta pastana Web
[t Partihar esta pasta

Detalhes

TIC2B5 / CRIA, ABRE, APAGA E COPIA PASTAS E FICHEIROS




TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Volte a pasta Exemplos de imagens e copie para a sua pasta “Imagens” o
ficheiro com o nome “Inverno’;

Elimine o ficheiro com o nome “Tras-os-Montes”;

Ficheiro  Edtar Ver Favortos Ferramentas  Ajuda

Qrevoceser - @ - (P Orrocrar 7 pestos | [~

Enderess [@ 0 SAtGSICHIORC v B upse

—

Inverno G pré-visuszar

Imprivi

Actualizar ministura

Rodar no sentido dos porkzros do relégio
&) Copiar para €O Rodar no sentido inverse a0 dos porkeiros do relégio
Defini como fundo do ambiente de trabaho
Tarefas de pastas e ficheiros & Convert to Adche POF
@]} Mudar o nome 2o ficheiro % Combine in Adabe Acrobat...
G Mover este ficheiro
() Copir este ficheiro

L

@) Publicar este fichero na Web
(3 Enviar este ficheiro
. Elinar este ficheiro

Feche todas as janelas;
Desligue o computador em seguranca;

Nao se esquega de desligar o monitor.

Agora que criou, abriu e apagou pastas e ficheiros, podera descarregar as fotografias
da sua maquina para uma pasta especifica, na qual podera arrumar toda a informagao
que diz respeito a sua localidade. Quem sabe, um dia, ndo possa criar cartazes de
divulgagao, postais ilustrados, etc... e revitalizar a sua comunidade.

E ndo se preocupe com o espacgo, pois, actualmente os equipamentos de dimensdes
relativamente pequenas permitem-nos armazenar grandes quantidades de informagao,
ao contrario dos nossos armarios e gavetas que rapidamente se enchem...

TIC2B5 / CRIA, ABRE, APAGA E COPIA PASTAS E FICHEIROS
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Novos PARCEIROS ...

Das tradigbes o0 que se manteve e o que mudou: usos, costumes,
festas, celebragdes...?

Observe:

o
o
~ consultua
Ensino e Formag &o Profissional, Lda

©)

Reconhece algum destes momentos retratados nas imagens apresentadas? Quais?

Considera que estes costumes e tradicdes tém tendéncia a desaparecer? Porqué?

TIC2B6 / UsA ALGUNS DOS ACESSORIOS DO SISTEMA OPERATIVO




TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

A MAQUINA COMO PAR

Averdade € que a ocupacgao dos tempos livres e o lazer sdo momentos muito importantes
no equilibrio emocional e afectivo das pessoas.

O jogo, a festa, o convivio, a competicdo, a musica, continuam a ocupar uma parte
essencial da nossa vida.

O que mudou?

Mudaram os parceiros, mudaram os equipamentos e estdo a mudar as relagdes entre
as pessoas.

Senao, repare o quanto se pode entreter com os chamados “acessérios” do sistema
operativo do computador ... siga 0s passos...

(se necessario recorra a secgao "= UTILITARIOS, DOC.8 - ACESSORIOS DO SISTEMA
OPERATIVO)

ACESSORIOS

1. - Utilizacao do Paint (pode desenhar, dando azo a sua veia artistica)
E Ligue o PC e o monitor;

E Aguarde alguns instantes até aparecer o ambiente de trabalho do Windows;
E Crie um desenho idéntico ao que se segue:

EH Guarde o desenho na pasta “Os meus documentos” com o nome “primeiro
desenho”.

TIC2B6 / UsA ALGUNS DOS ACESSORIOS DO SISTEMA OPERATIVO
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Tema de Vida: Comunidade

2. - Utilizagao da calculadora (pode fazer contas a vida...)

& Abra a calculadora;
E Calcule o preco total de um computador sabendo que:
Equipamento Prego ¥ calculadora
Monitor 183,56 € Editar Ver Ajuda
Teclado 1578 € | 0
Rato 8,95 € | Retrocesso CE =
Unidade de Sistema 563,12 € MC 7 8 9 ; it
TOTAL
MR 4 5 6 2 %
MS 1 2 3 . 1%
M+ 0 +/ + =

E Se este computador fosse pago em 12 mensalidade sem juros, qual seria o
valor da mensalidade?

3. - Utilizacao dos jogos (pode jogar as cartas sem precisar de uma pessoa que esteja
com disposicao para tal...)

E Abra um novo jogo (Solitario);

P Solitario
Jogo  Ajuda

-
N

Pontuagao: 0 Tempo: 0

TIC2B6 / UsA ALGUNS DOS ACESSORIOS DO SISTEMA OPERATIVO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

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

4. - Utilizagao do WordPad (pode escrever...)

)

)

Abra um novo documento do processador de texto WordPad,

Digite o texto que se segue:
ALGUNS Dos EFEITos DA INTRODUGAO DA INFORMATICA NO MuNDO DO TRABALHO

O efeito imediato sera a redugédo de alguns postos de trabalho menos
qualificados.

As tarefas mais aborrecidas serdo executadas por maquinas.

As tarefas que exigem esforgo fisico serdo substituidas cada vez mais
por uma maior utilizacdo da capacidade intelectual.

Maior nimero de empregos que exigem: melhores aptidées, mais
qualificagées, a capacidade de se adaptar a circunstancias diferentes,
com vontade permanente para aprender.

Nasceram com o proprio homem solugdes que permitiram libertar-se
de tarefas repetitivas e enfadonhas, nomeadamente em termos de
calculo...

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

Guarde o texto na pasta “Os meus documentos”com o nome “Efeitos”.
Desligue o computador em seguranga;

Nao se esquega de desligar o monitor.

Apos ter experimentado os varios acessorios do sistema operativo, sente que estes podem
vir a substituir o contacto humano, o convivio em presencga, o didlogo,..., Porqué?

OPINANDO...

TIC2B6 / UsA ALGUNS DOS ACESSORIOS DO SISTEMA OPERATIVO
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Tema de Vida: Comunidade

Se a sua opinido vai no sentido da perda do verdadeiro contacto humano, cabe-nos a
todos, educadores, pensar em solugdes que possam equilibrar a relagao entre antigos e
NOVOS parceiros ...

©
\l
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Em que acreditamos, quais os nossos valores?

Observe:
Honestidade Igualdade Espirito de Equipa
Solidariedade Meérito Hospitalidade
Bairrismo Credibilidade Igualdade

Escolha apenas trés destas palavras para caracterizar a sua comunidade:

Justifique as suas opcgoes:

Mas o que sao afinal os designados “valores”?
Segundo o Dicionario da Lingua Portuguesa Contemporénea da Academia das Ciéncias

de Lisboa, uma das definicbes de valor € a seguinte: qualidade fisica, intelectual ou
moral que torna uma pessoa [ou comunidade] digna de grande aprego.

PRoPOSTA DE TRABALHO

O NOSSO “AMBIENTE”, OS NOSSOS VALORES

A escala de valores que orienta a nossa vida é transmitida pelas op¢des que fazemos,
pela forma como nos vestimos, pelos locais que frequentamos, como nos comportamos
€ Nos organizamos.

TIC2B7 / CONFIGURA AS PROPRIEDADES DO MONITOR

QUE VALORES?

o
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

Esses valores estdo bem expressos também nos trabalhos que produzimos e nos
objectos que utilizamos como por exemplo o computador. Porqué? Porque, tal como
acontece com outros objectos e instrumentos, podemos personaliza-lo, isto €, podemos
configurar o ambiente de trabalho.

Siga os passos...
(se necessario recorra a sec¢ao UTiLiTARIOS, DOC.9 - CONFIGURAGAO DO COMPUTADOR)

[n]

Ligue o PC e o monitor;

[n]

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

[n]

Clique com o botéo direito do rato numa area vazia do ambiente de trabalho
e seleccione a opg¢ao Propriedades, alternativamente pode optar pelo icone
Visualizagao do Painel de controlo;

[n]

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

[n]

Seleccione o separador Protecg¢ao de ecra e escolha a proteccao Windows
XP,;

PX

Temas | Ambiente de trabalho | Protecc3o de ecrd Aspecto | Definigdes |

Propriedades de Visualizagao

Protecg3o de ecid
‘WlnduwsXP v‘ [ DefinicBes ][Plé-visualizar]

Aguardar|  E|2 | minutos ] Ao reiniciar, proteger por palavia-passe

Energia do monitor
Para ajustar as definices de energia do monitor e poupar

energia, clique em Energia’.

[ ok ][ cancelar | [ Apicar ]

E Configure a proteccao de ecra para iniciar ao fim de 5 minutos;

E Seleccione o separador Aspecto e escolha o esquema de cores prateado e o
tamanho do tipo de letra tipos de letra grandes;

TIC2B7 / CONFIGURA AS PROPRIEDADES DO MONITOR
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Tema de Vida: Comunidade

Propriedades de Visualizagdo @@

| Temas | Ambiente de trabalho | Proteccdo de ectS] Aspecto ‘ DefinigGes

Janela inactiva

Janela activa
et | Caiixa de B

Janelas e botdes:

[Estio do Windows XP |

Esquema de cores:

IPla‘.eadu v]

Tamanhe do tipo de letra: [EEL]

Tipos de letra grandes

|, 0K ][ Cancelar ][ Aplicar ]

E Cliqgue em Aplicar e de seguida em OK;

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

E Desligue o computador em seguranga;

E Nao se esqueca de desligar o monitor.
Depois desta operagao, o computador deixou de ser algo impessoal ou descaracterizado,
para passar o ser 0 “seu computador”... Alias, se estiver atento, quando entrar numa

associacado ou cooperativa, espreite os ambientes de trabalho e percebera alguns dos
valores que ali se respiram...

TIC2B7 / CONFIGURA AS PROPRIEDADES DO MONITOR
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

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

Reflicta sobre esta opinido:

A PROBLEMATICA DOS BAIRROS Socials

Nos ultimos dias tenho pensado na problematica dos bairros sociais,
quer no que toca a sua interferéncia com a cidade que os acolhe, quer
na vida de quem os habita e de quem ¢ vizinho destes.

E um problema que tem sido profundamente debatido no meio dos profissionais de
urbanismo e para o qual existem opinides divergentes.

Vou aqui dar um exemplo pratico desta problematica: O bairro de Sao Joao de
Deus na cidade do Porto.

Encontra-se numa area cuja envolvente paisagistica é de grande valor, estando
rodeado de uma extensa area verde, ou seja, onde se torna apetecivel intervir e/
ou dinamizar.

Com um alcance visual (sobre o vale de Gondomar) de meter inveja a qualquer
promotor imobiliario, que desejaria colocar grandes complexos habitacionais nessa
area, com vista sobre o referido vale.

Realojar as pessoas noutro local, seria estar apenas a mudar o problema de sitio.
Nao seria viavel criar um mecanismo de reinsercdo destas pessoas em zonas
habitacionais ditas “normais”™? Fazer com que familia a familia se integrassem em
habitacbes espalhadas pela cidade. Sem esquecer que teria de ser um problema
que teria de ser resolvido de forma cirurgica, minuciosa, repito, familia a familia.

Ou seja, dispersar o que actualmente se encontra concentrado num s6 ponto. Os
comportamentos desviantes que acontecem nestas zonas sdo potenciados pelo
factor grupo. Se ele deixasse de existir, diminuiriam os conflitos....

Joana Pina Cabral (2006), http:/planear.blog.pt/738072/ (Consultado a 11-12-2006)

Concorda com a opiniao expressa nos ultimos dois paragrafos? Porqué?

OPINANDO...

TIC2B8 / RECONHECE AS FORMAS DE PROPAGACAO DOS VIRUS INFORMATICOS E SEUS PERIGOS

TIC2B9 / IDENTIFICA AS MEDIDAS DE SEGURANGA A TOMAR

Os PROBLEMAS DA COMUNIDADE
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Comunidade

PRoPOSTA DE TRABALHO

PREVENIR, E O MELHOR REMEDIO

Os conflitos sociais, a violéncia, a propagacéo de doencgas transmissiveis sdo alguns dos
problemas decorrentes de viver em Comunidade.

Também na comunidade “informatica” existem problemas, por isso € necessario um
cuidado e atengao constantes por forma a preservar e assegurar 0os nossos dados contra
as constantes ameacas dos designados “virus informaticos”...

(inicie-se nesta tematica, recorrendo a seccao “wm UTmLiTArios, poc.10 - Virus
INFORMATICOS)

L
1.-Asemelhanga dos seres humanos, os computadores 2 “
também s&o infectados por virus (os chamados virus m ‘ A
informaticos). Explique de forma sucinta o que sé&o ' o @

virus informaticos.

2. — Como se propagam os virus informaticos?

3. — Quais séo as consequéncias tipicas de uma infeccdo num computador?

TIC2B8 / RECONHECE AS FORMAS DE PROPAGACAO DOS VIRUS INFORMATICOS E SEUS PERIGOS

TIC2B9 / IDENTIFICA AS MEDIDAS DE SEGURANGA A TOMAR
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Tema de Vida: Comunidade

4. — Como nos devemos proteger deste flagelo?

Como viu em nenhuma situagcao “ha bela sem senao”... como tal, devemos sempre
tomar uma atitude preventiva, seja quando envolve a integragéo e aceitagcado de pessoas
para contornar possiveis conflitos, seja quando envolve a deterioragdo dos nossos
equipamentos e informagdes valiosas para a nossa comunidade.

©
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO B2

AUTO-AVALIACAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO=-AVALIAGAO

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

Unidade de . i Em Ainda . Muito
. Competéncias Sim . Muito | Pouco
Competéncia parte nao pouco
+ Ligo, desligo
e reinicio
correctamente

o computador
e periféricos,
designadamente um
scanner;

~

ADQUIRI e/ou APROFUNDEI COMPETENCIAS?...
COMO EVOLUI?

+ Uso o rato: aponto,
clico, duplo-clique,
selecciono e arrasto;

- Reconhego os

TIC 2B icones do ambiente

de trabalho e as
suas fungoes;

Realizo, em
seguranga,
operagoes varias
no computador

- Reconhego as
diferentes barras de
uma janela e suas
fungoes;

+ Crio, abro, apago
€ copio pastas e
ficheiros;

+ Uso alguns dos
acessorios do
sistema operativo;

+ Configuro as
propriedades do
monitor; fundo e

proteccao do ecra;

TIC2B / REALIZAR, EM SEGURANCA, OPERACOES VARIAS NO COMPUTADOR
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AUTO-AVALIACAO

Unidade de . i Em Ainda . Muito
. Competéncias : Sim . Muito | Pouco
Competéncia o~ parte nao pouco

()

<

(&)

Z

- Reconhego <|-||_J

as formas de L

= o

propagacao dos s
virus informaticos e (@) o
seus perigos; 2 3

w
TIC 2B (] g
Realizo, em % Ll
seguranca, 8 g
operacgoes varias (04 (o)
no computador & (&)

=}

« Identifico as o

—

medidas de 2

seguranga a tomar. n_:

>

g

(]

<

Principais dificuldades:

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

TIC2B / REALIZAR, EM SEGURANCA, OPERACOES VARIAS NO COMPUTADOR



TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO B2

AUTO-AVALIACAO

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

TIC2B / REALIZAR, EM SEGURANCA, OPERACOES VARIAS NO COMPUTADOR
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

MIL E UMA TAREFA

Como foi no passado? Como é no presente? E como sera no
futuro?

Das 9 da manha as 11 da manh&, empregada domestica... das 11
as 13, mae e esposa, das 14 as 17.30 formadora, das 18 as 20,
empregada de caixa, das 20 as 9 do dia seguinte, mae e esposa. Eis
o dia-a-dia da Angélica...

Parece-lhe que, hoje em dia, o caso da Angélica é uma excepgéo ou,

pelo contrario, € cada vez mais frequente? Porqué?

OPINANDO...

De uma relagao de trabalho tendente a ser de longa duragao, para toda a vida, estamos
a entrar numa era da prestagao de servigos ou do “nao emprego”. Entre outras causas, o
avanco da tecnologia esta a contribuir para que os profissionais mudem os seus habitos
e a sua forma de pensar o trabalho. Os empregos tradicionais estao a ser rapidamente
transformados em histéria. Atendéncia é sermos cada vez mais fornecedores de trabalho,
com ou sem vinculo laboral, e desempenharmos varios profissées ao longo do dia, més,
ano e vida...

PRoOPOSTA DE TRABALHO

DAR A CONHECER A(S) NOSSA(S) EXPERIENCIA(S)/COMPETENCIAS

Perante esta polivaléncia, o nosso curriculo carece de uma actualizagao permanente, e
claro, para que isto acontega da melhor forma, devemos té-lo guardado em suporte
informatico para nao ter que o redigir na integra cada vez que inserimos uma nova
experiéncia ou competéncia. Como tal, convidamo-lo a iniciar o processador de texto*,
elaborando o seu curriculo.

TIC2C1 / ABRE UM DOCUMENTO DE PROCESSAMENTO DE TEXTO
TIC2C2 / RECONHECE AS FUNCOES DOS DIFERENTES ELEMENTOS DA JANELA
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego
(se necessitar recorra a sec¢ao “m UTILITARIOS, DOC.11 - PROCESSADOR DE TEXTO)

1.
Abra um novo documento do processador de texto MS WORD;

Digite o texto que se segue, sem qualquer preocupagao de formatacgao;

CURRICULUM VITAE

Nome:

Local e Data de nascimento:
Estado civil:

Nacionalidade:

Morada:

Telemovel:

Formacao Académica e Profissional:
Experiéncia Profissional (Instituigdes/Cargos/Datas):

Outros dominios:

Interesses actuais:
92

Idiomas:

Através do menu “Ficheiro” da barra de menus utilize o comando adequado
para guardar o documento na pasta “Os meus documentos” com o nome
“‘curriculum vitae”;

Através dos botdes da barra de formatagao formate o titulo do documento
‘CURRICULUM VITAE” com o tipo de letra “Arial”’, 14 pontos, negrito e
alinhamento centrado;

Formate orestante documentocomotipodeletra“Arial”’, 12 pontos, alinhamento
justificado e espagamento entre linhas de 1,5;

Através da régua aplique um avango de linha de 2 cm do lado esquerdo do

TIC2C1 / ABRE UM DOCUMENTO DE PROCESSAMENTO DE TEXTO
TIC2C2 / RECONHECE AS FUNCOES DOS DIFERENTES ELEMENTOS DA JANELA
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

documento aos itens “Interesses actuais” e “ldiomas”;

[n]

Através da barra de ferramentas guarde as alteragdes efectuadas no documento
utilizando o botéo apropriado;

[n]

Agora que ja construiu a estrutura do curriculo, complete-o com a informagao
que a si diz respeito;

[n]

Faga as revisbes (a auséncia de gralhas € fundamental, trata-se da sua
imagem...)

[n]

Através da barra de titulo feche a janela do processador de texto utilizando o
botao apropriado.

* Um processador de texto consiste numa aplicagdo informatica de tratamento de texto que
permite realizar um grande conjunto de operagdes sobre documentos de texto de uma forma
rapida e eficiente, de forma a produzir cartas, relatérios, livros e outros tipos de documentos
como por exemplo o curriculo.

Um exemplo de um processador de texto é o Microsoft Office Word 2003, incluido no pacote de
aplicagdes de escritdrio electronico designado genericamente por Microsoft Office.

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoEs

TIC2C1 / ABRE UM DOCUMENTO DE PROCESSAMENTO DE TEXTO

TIC2C2 / RECONHECE AS FUNCOES DOS DIFERENTES ELEMENTOS DA JANELA
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

TECNOLOGIA E EMPREGO

Como podemos responder as exigéncias impostas pela evolugao
tecnolégica?

Os interesses, as necessidades e as solicitagdes actuais sdo multiplas e variadas a
todos os niveis.

A nivel tecnoldgico esta evolugao é acentuada, sendo fundamental
para todas as pessoas esforcarem-se para acompanhar estas
mudancas.

Estar atentos, preocupados, adquirir novos conhecimentos, ser
flexivel, sdo qualidades privilegiadas e muito necessarias nos dias
de hoje, sobretudo no emprego.

Saber elaborar um Curriculum Vitae recorrendo a um programa de processamento de
texto € uma acgdo comum actualmente no mundo do trabalho/emprego.

Com recurso a um programa de processamento de texto podemos melhorar o aspecto
dos nosso documentos e, caso seja necessario, acrescentar e corrigir qualquer pormenor
no texto.

Concorda com esta visao ou apds a experiéncia que adquiriu com a actividade anterior
nao reconhece que o processador de texto seja uma ferramenta util?

OPINANDO...

PRoPOSTA DE TRABALHO

AcTUALIZAR 0 MEU CURRICULO

Imagine que nos ultimos dois meses iniciou uma nova actividade, auxiliar de acg¢ao
educativa na escola da sua localidade. Recorrendo ao Curriculo que construiu na
actividade anterior faga a devida actualizacao.

TIC2C3 / ABRE UM DOCUMENTO JA EXISTENTE, ALTERA-O E GUARDA-O
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

Siga os passos abaixo indicados e, se necessario, recorra a sec¢ao “'m UTILITARIOS, DOC.12
- OPERAQC)ES BASICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE TEXTO.

E Abra o documento do processador de texto “curriculum vitae” que se encontra
guardado na pasta “Os meus documentos”;

[n]

Guarde o documento na mesma pasta com o novo nome “o meu curriculum
vitae’;

[n]

Digite a nova informagdo, de forma a tornar o seu curriculum vitae o mais
actualizado possivel,

[n]

Guarde as alteracdes efectuadas no documento;

[n]

Feche a janela do processador de texto.

Como pdde constatar, o processador de texto permitiu-lhe uma actualizacdo rapida e
eficiente sem ter de reconstruir um novo documento de raiz... poupando-lhe muito tempo
e esforgo...

TIC2C3 / ABRE UM DOCUMENTO JA EXISTENTE, ALTERA-O E GUARDA-O
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B2

ANTECIPAR-SE...

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

Como é no presente?

As actuais relagdes sociais e profissionais resultantes do bindmio trabalho/emprego
estdo dependentes em larga escala da metafora Educagao-formagao-aprendizagem ao
longo da vida.

A estabilidade, a progressdo na carreira e o topo da carreira, sdo conceitos em
evolugdo constante emergindo outros conceitos como supranumerarios, flexibilidade,
disponibilidade...

Estar capacitado para o exercicio de novas e variadas fungées/actividades €, hoje em
dia, um dos maiores factores de estabilidade e de seguranca.

Actualmente, uma das formas de divulgar as nossas competéncias, potencialidades e
disponibilidade para o mundo do trabalho/emprego é a de contactar possiveis entidades
empregadoras através de uma carta de candidatura espontanea.

A seu ver, enviar uma carta de candidatura para uma entidade empregadora que nao
solicitou trabalhadores € uma perda de tempo? Porqué?

OPINANDO...

PRoPOSTA DE TRABALHO

SER PRO-ACTIVO NA PROCURA DE EMPREGO

Eis trés potenciais entidades empregadoras (nomes ficticios):
= Informatica e Cosnsumiveis, Lda.

= Clique informatico, Lda.

= Choque tecnoldgico, S. A.

Seleccione uma das trés e redija uma carta de candidatura espontanea. Para tal siga as
instrucoes...

TIC2C4 / CRIA UM NOVO DOCUMENTO, INSERE TEXTO, FORMATA E VERIFICA-O ORTOGRAFICA E GRAMATICALMENTE
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

(se necessario, recorra a secgao UTiLiTARIOS, DOC.13 - EDIGAO ELECTRONICA, FORMATAGAO
E VERIFICAGAO ORTOGRAFICA E GRAMATICAL DE TEXTO)

E Abra um novo documento do processador de texto;

E Digite o texto que se segue, sem qualquer preocupacao de formatagao;

CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA

Nome Completo

Morada

Contacto
Para: (Nome da Instituigao)
A/C: de (se a carta for dirigida a

alguém em particular)

Morada

Localidade, aaaa/mm/dd

Assunto: Candidatura Espontanea

Exmo. Sr. ou Sr.%:

Terminei a minha formagao em Informatica no passado més. Gostaria, por conseguinte,
de desenvolver capacidades e conhecimentos adquiridos nhuma empresa nacional da
area de informatica.

Como podera verificar no meu “Curriculum Vitae” em anexo, possuo alguma experiéncia
na area.

Assim, e tendo em conta a minha formagao profissional, solicito a V. Ex. que considerem
a minha candidatura para uma eventual colaboragao na V/empresa.

A minha disponibilidade €& total para quaisquer esclarecimentos que entenda
necessarios.

Grato pelo interesse que a minha candidatura possa merecer, apresento os meus
melhores cumprimentos.

Assinatura

(Nome)

TIC2C4 / CRIA UM NOVO DOCUMENTO, INSERE TEXTO, FORMATA E VERIFICA-O ORTOGRAFICA E GRAMATICALMENTE
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

Guarde odocumento napasta “Os meus documentos” comonome “candidatura
espontanea’;

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

Formate o restante documento com o tipo de letra “Garamond”, 12 pontos,
alinhamento justificado e espagamento entre linhas de 1,0;

Aplique um avango de linha de 7 cm do lado esquerdo do documento aos
paragrafos correspondentes ao destinatario;

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

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

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

Feche a janela do processador de texto.

Depois de redigida, e apos rigorosa revisdo, bastaria imprimi-la e envia-la, e claro ...
aguardar resposta.
E uma forma de ser pré-activo na procura de emprego e antecipar-se é de facto o lema

dos tempos que correm...

Confirme as suas respostas na secgao &, » SoLucoes

TIC2C4 / CRIA UM NOVO DOCUMENTO, INSERE TEXTO, FORMATA E VERIFICA-O ORTOGRAFICA E GRAMATICALMENTE
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

TEMPO PARA NOVAS APRENDIZAGENS...

Que consciéncia temos dos nossos direitos e dos nossos de-
veres como trabalhadores?

“Bem que eu gostava de fazer uma formagao, mas trabalho...”

“ Desde que temos a informatica na empresa, perco mais tempo do que fazendo as
coisas como fazia antigamente, se ao menos pudesse fazer uma formagéo.”

“Receio um pouco pedir, mas gostava de tentar o processo de RVCC — nivel secundario
... 0 problema é que isso implicaria faltar a alguns dias de trabalho.”

Estes trés pensamentos ilustram bem a vontade de ir mais além, de aprender mais.

Todavia, também demonstram que o trabalho/emprego € visto como um entrave na
concretizacao de tal desejo. Concorda? Porqué?

OPINANDO...

Repare nestes dois pontos:

. Horario de Trabalho é o periodo de tempo durante o qual o trabalhador tem a
obrigagao de colocar ao dispor da entidade patronal a sua forga de trabalho,
manual ou intelectual.

. Na organizagdo dos horarios de trabalho, as entidades patronais deverao
facilitar aos trabalhadores a frequéncia de cursos escolares, em especial os de
formacao técnica ou profissional.

TIC2C5 / CRIA UMA TABELA E ALTERA OS SEUS PORMENORES DE ESTILO
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

Tente juntar os dois pontos e construir uma soé defini¢do para o titulo:

Horario de Trabalho e Formagao

PRoPOSTA DE TRABALHO

TER INICIATIVA E UM DIREITO QUE SE TORNA DEVER

Imagine que gostaria de frequentar “aquela” ac¢cado de formagao que ha tanto tempo

cobica. Pretende falar com a sua entidade patronal para propor um horario que lhe

permita fazé-lo, mas que ao mesmo tempo n&o prejudique o rendimento da empresa.

Vamos entao elaborar um horario semanal, utilizando o processador de texto.

Siga 0s passos...
(Se necessario recorra a secgao ™= UTILITARIOS, DOC.14 - OPERAGOES cOM TABELAS)

E Abra um novo documento do processador de texto;

EH Guarde o documento na pasta “Os meus documentos” com o nome “horario
semanal’;

E Crie uma tabela com a configuracao e informagéo apresentada no exemplo;

Segunda

Terca

Quarta

Quinta

Sexta

Sabado

Domingo

Manha

Tarde

TIC2C5 / CRIA UMA TABELA E ALTERA OS SEUS PORMENORES DE ESTILO
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

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

Formate o restante texto do documento com o tipo de letra “Garamond”’, 12
pontos, Negrito;

Insira uma nova linha na parte inferior da tabela para o turno da noite;
Formate os contornos e as sombras conforme o exemplo;
Formate as linhas referentes aos turnos com uma altura de exactamente 2 cm;

Formate as células da tabela com um alinhamento vertical e horizontal ao
centro;

Preencha o horario com as suas actividades, bem como com os tempos que
reservaria a formacao;

Guarde as alteracdes efectuadas no documento;

Feche a janela do processador de texto.

Esta sua iniciativa, ou seja, esta forma de apresentar a proposta a sua entidade patronal,
revela que consegue fazer uma organizacao e gestao equilibrada do seu tempo, nao
descurando as suasobrigagdes e responsabilidades e antecipando possiveis negociagoes.
Demonstra que sabe o que quer e que conhece os seus direitos, mas também os seus
deveres...

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoEs

TIC2C5 / CRIA UMA TABELA E ALTERA OS SEUS PORMENORES DE ESTILO
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

PUBLICITAR SERVICOS...

O emprego é um bem cada vez mais escasso: 0 que se podia
fazer para assegurar o trabalho para todos?

Uma das novas medidas em termos de trabalho e emprego € a estimulagdo aos
profissionais interessados na criagdo do seu proprio emprego.

Compete aos profissionais/empresarios publicar e oferecer os seus servigos, as suas
valéncias, areas de actividade e as suas condi¢des.

_Eon
Observe...

/Trabalhos em ponto de cruz \

Executam-se trabalhos em ponto de cruz e também transformamos a sua
fotografia ou imagem preferida em grafico com esquema de cores para que
possa fazer vocé mesmo. Bons precos. Compare e veja a diferenca.

Para qualquer informacgao: armandasofia@gmail.com. ou pelo tim — 917049954

k http://www.xyour.com/detalhe/xpp.asp?id=40119 (consultado a 01-04-2007)/

/Servigos de podar e outros \
Alentejo e outros

Faco servigos de podar vinhas, oliveiras, etc.
Prestacdo de servigos agricolas, sementeira directa, mondas, adubacdes,
sementeira de girassol e milho. 918675580

k http://www.xyour.com/detalhe/xpp.asp?id=39450 (consultado a 01-04-2007)/

KConstrug:éo civil - pequenos trabalhos \
Regiao Oeste e grande Lisboa

Realizam-se pequenos trabalhos de pedreiro, pintor e estucador. Orgamentos

gratis. Regido Oeste e Grande Lisboa. Telm.964106993
k http://www.xyour.com/detalhe/xpp.asp?id=37028 (consultado a 01-04-2007)

)

Como pdde constatar, foram apresentados trés anuncios de oferta de servicos... Pense

TIC2C6 / ADICIONA IMAGENS E FORMAS AUTOMATICAS A UM DOCUMENTO E ALTERA-AS
TIC2C7 / Usa o WoRDART

TIC2C8 / IMPRIME UM DOCUMENTO UTILIZANDO AS OPCOES DE BASE DE IMPRESSAO
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Tema de Vida: Trabalho e Emprego

também nos servigos que poderia oferecer e redija, no espago que se segue, um anuncio
seguindo os exemplos anteriores.

4 )

\ )

CRIAR UMA IMAGEM. ..

Agora que elaborou o texto, esta na hora de construir a sua imagem... Como sabe é
muito mais apelativo um texto acompanhado de uma ilustracédo, do que apenas um texto
escrito... Para tal, e mais uma vez, o processador de texto € uma ferramenta que o pode
ajudar, e muito, nesta tarefa...

Propomos-lhe entdo que siga os passos e construa o seu préprio anuncio ilustrado!
Nao se esqueca que o seu anuncio devera, de modo convincente, salientar a area de
actividade, valéncias, competéncias, servicos e saberes do profissional/empresa.

(Se necessario recorra a secgao UTiLiTARIOS, DOC.15 - INSERGAO DE ILUSTRAGOES OU
OBJECTOS GRAFICOS E IMPRESSAO DE DOCUMENTOS)

E Abra um novo documento do processador de texto;

H Guarde o documento na pasta “Os meus documentos” com o nome “o
anuncio”;

[n]

Insira uma imagem do “ClipArt” no documento relacionada com a sua actividade
profissional,

[n]

Formate a imagem com um tamanho adequado e coloque-a no centro do
documento;

[n]

Insira e formate a seu gosto um “WordArt” com a informagéo relativa a sua
actividade profissional;

TIC2C6 / ADICIONA IMAGENS E FORMAS AUTOMATICAS A UM DOCUMENTO E ALTERA-AS
TIC2C7 / Usa o WoRDART

TIC2C8 / IMPRIME UM DOCUMENTO UTILIZANDO AS OPCOES DE BASE DE IMPRESSAO
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=)

=)

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

Insira e formate a seu gosto um “WordArt” com o seu nome;

Através da utilizacdo de “formas automaticas” adicione ao documento a
informacéo relativa as suas valéncias, competéncias, servigcos e saberes;

Insira e formate a seu gosto uma “caixa de texto” com o seu nome, endereco,
contactos e outras informacdes uteis;

Distribua a informacéo pelo documento de forma equilibrada;
Insira e formate a seu gosto um “limite de pagina’;
Guarde as alteracdes efectuadas no documento;

Faca a pré-visualizagado do documento para se certificar que tudo sera impresso
como desejado;

Imprima o documento utilizando as opg¢des base de impresséo;

Feche a janela do processador de texto.

ApOs ter construido o seu proprio anuncio, podera passar a fase seguinte: fazer a sua

distribuicdo em pontos estratégicos ... quanto mais apelativo, mais pessoas o observarao

e, quem sabe, o contactardo... Este é o papel da publicidade: atrair, convencer e levar a
accao, isto é, levar a aquisigao ...

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoEs

TIC2C6 / ADICIONA IMAGENS E FORMAS AUTOMATICAS A UM DOCUMENTO E ALTERA-AS
TIC2C7 / Usa o WoRDART
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AUTO-AVALIACAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO=-AVALIAGAO

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

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

+ Abro um
documento de
processamento de
texto;

* Reconhecgo

documento, insiro

texto, formato-o e
verifico-o ortografica
e gramaticalmente;

+ Crio uma tabela
e altero os seus
pormenores de

estilo;

as fungdes dos &
diferentes elementos | <C
da janela: barra de (ZJ
ferramentas, barra qu
de menus, barra de |_||_J
estado, barras de %
deslocamento,...; 8 o
>
+ Abro um m |
TIC 2C documento ja (m) g
Utilizo um existente, altero-o e % L
programa de guardo-o; 8 g
processamento de ] (' o
+ Crio um novo o
texto < (&)
=
o
—~—
()
24
=2
c
(]
<

+ Adiciono imagens e
formas automaticas
a um documento e

altero-as;

» Uso o WordArt.;

* Imprimo um
documento utilizando
as opgoes base de
impresséo.

TIC2C / UTILIZAR UM PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO
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AUTO-AVALIACAO

Principais dificuldades:

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

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

112
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O DIREITO A INFORMAGAO, CULTURA E EDUCACAO

A sociedade actual exige reassumir os direitos?

O direito a informagao, a cultura e a educagao estdao contemplados na Declaragao
Universal dos Direitos Humanos.

Uma das actuais fontes de informacéao, de conhecimento e de desenvolvimento formativo
e educativo é a Internet. A rentabilizagdo deste recurso implica um vasto leque de
conhecimentos e de competéncias.

PRoOPOSTA DE TRABALHO

ESTAR LIGADO AO MUNDO

Para aceder a todo o conjunto de informagdes veiculadas pela Internet
€ fundamental identificar os elementos necessarios para utilizar este
recurso, bem como compreender vocabulario préprio deste mundo tao

vasto e complexo...

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

(para auxilia-lo, recorra a sec¢ao ®m UTILITARIOS, DOC.16 — INTRODUGAO A INTERNET)

1. Imagine que teria de ligar o seu computador de casa a Internet... das imagens de

N o
3 @/consultua

equipamentos tecnologicos que se seguem, assinale com uma cruz, aqueles de que
necessitaria.

O O O
A\
%W

O O O
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2. — Apos ter adquirido o equipamento essencial, decerto que se iria deparar com algum
vocabulario desconhecido, nomeadamente quando partisse para a leitura de um manual
de instrugoes...

Eis algum desse vocabulario técnico que € necessario definir. Seleccione, com um X, a
afirmacao/definicao correcta:

A ADSL é:
0 um meio de se ligar a Internet.
uma rede de servigos internacionais.
uma rede que esta a substituir a linha telefénica normal.

Oo0oad

um browser da Web.

O Internet Explorer é:
um equipamento do computador.

a

um browser da Web.
um modem.

Oo0oad

um jogo.

O SAPO é:
um browser da Web.

a

um meio de se ligar a Internet.
um fornecedor de servigos Internet ou /SP.

Oo0oad

um equipamento do computador.

118 3. — Mas, ha mais .... estabelega a correspondéncia entre as duas colunas:

Fornecedor de acesso a Internet Netscape
Browser da Web Modem
Equipamento de acesso a Internet 1024 Kb/s

Exemplo de velocidade de

N - ~ Portugalmail
transferéncia de informacao

Agora sim, podera comegar a “navegar” ...

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoEs
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OPTAR LIVRE E CONSCIENTEMENTE...

A Sociedade actual exige reassumir os direitos? Quais?

Observe:

Se Ihe dessem a escolher uma destas duas pecas de roupa, por qual optaria? Porqué?

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

E se tivesse que comprar uma delas, tomaria a decisdo sem fazer questdes? Porqué?
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Se fizesse questdes sobre o produto, que aspectos gostaria de ver esclarecidos?

Este € um exemplo simples, bem tipico do quotidiano de todos nés, mas nem todos
usufruimos desta liberdade de opcéo...

Aliberdade de opgao é fundamental nodesenvolvimento global dapessoa e dascivilizagcoes
democraticas e na sociedade de consumo em que vivemos. Por conseguinte, todo o
cidadao deve conhecer e aceder a variada oferta existente no mercado de forma a optar
livre e conscientemente pelas solugdes mais vantajosas e ou servigos mais adequados
as suas possibilidades e necessidades.

TIC2D2 / COMPARA AS OFERTAS DE DIFERENTES FORNECEDORES DE SERVICOS
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PRoOPOSTA DE TRABALHO

CONHECER PARA OPTAR

O que entende por fornecedor de servigos?

Entdo o que sera um Fornecedor de Servigos Internet (ISP — Internet Service Provider)?
Dé alguns exemplos.

Enquanto consumidores de bens e servigos, todos temos o direito a informagao na hora
de optar ... informe-se e realize a seguinte actividade:

1. Estabelega a correspondéncia entre as duas colunas:
(Se necessario recorra a secgao “m UTILITARIOS, DOC.16 — INTRODUGAO A INTERNET)

Linha telefonica normal 64 Kb/s por canal
ADSL 128 — 24000 Kb/s
Cabo Até 24000 Kb/s
b RDIS 56 Kbls

2. Compare as ofertas de fornecedores de servigcos de Internet preenchendo a seguinte

tabela:
FORNECEDOR 1 FORNECEDOR 2 FORNECEDOR 3
Linha Linha Linha
telefénica ADSL telefénica ADSL telefénica ADSL

normal

normal

normal

MENSALIDADE

PRECO/MINUTO

VELOCIDADE

TRAFEGO NACIONAL

TRAFEGO
INTERNACIONAL

TIC2D2 / COMPARA AS OFERTAS DE DIFERENTES FORNECEDORES DE SERVICOS
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Como viu, optar por um fornecedor de servigcos de Internet implica a realizagédo de um
‘estudo de mercado” que tem por base as nossas necessidades e possibilidades. Tal
como neste caso, a aquisigao de qualquer bem ou servigo arrasta uma série de condi¢coes
qgue devem influenciar as nossas opgdes.

Optar é um direito que acarreta um dever de ponderagao ... consumir em consciéncia &
um acto de cidadania.

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoEs
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Por que foi preciso declarar os Direitos Humanos?

Durante a terceira sessao da Assembleia Geral das Nag¢des Unidas, de Setembro a
Dezembro de 1948, foi examinado minuciosamente o texto de uma Declaragao preparada
pela Comissao de Direitos Humanos. Foram 1400 votacgdes, nas quais foram discutidas
cada palavra e cada artigo. Finalmente, no dia 10 de Dezembro, foi proclamada a
Declaracdo Universal dos Direitos Humanos, votada por 56 estados, aprovada por 48
votos e 8 abstencgdes, nenhum Estado votou contra. Ndo deixava de ser uma vitoria
a confluéncia num soé texto, apesar das tradicbes culturais tdo dispares, até mesmo
conflituosas.

José Gregori, Secretario Nacional dos Direitos Humanos, Ministério da Justica (1995).

A Declaragao da inicio a uma fase da humanidade na qual a afirmacédo dos direitos
humanos € ao mesmo tempo universal e positiva: ‘universal’ no sentido de que os
destinatarios dos principios nela contidos ndo sao mais apenas os cidadaos deste ou
daquele Estado, mas todos os homens; ‘positiva’ no sentido de que pde em movimento
um processo em cujo final os direitos do homem deverao ser ndo apenas proclamados
ou apenas idealmente reconhecidos, porém efectivamente protegidos até mesmo contra
o proprio Estado que os tenha violado.

Bobbio, Norberto (1992) A Era dos Direitos. Sdo Paulo, Campus, p. 30

ApO0s ter lido este dois extractos, consegue ver a sua aplicagao pratica no dia-a-dia? Dé
exemplos?

TIC2D3 / IDENTIFICA E INTERPRETA VOCABULARIO ESPECIFICO USADO NA INTERNET
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PRoOPOSTA DE TRABALHO

A INTERNET PELOS DIREITOS HUMANOS

Tal como esta Declaragao, também a Internet partilha de universalidade... Apresenta-se
da mesma forma em todos os cantos do mundo...

Imagine que gostaria de iniciar a sua comunidade numa luta contra a violagao dos direitos
humanos e para tal teria como “arma” a Internet. O primeiro passo, apods instalagao, seria
compreender a linguagem prépria deste meio de informagao/comunicacao...

1. Propomos-lhe entdo que inicie por apresentar esta sopa de letras onde se encontram
10 palavras relacionadas com o vocabulario usado na Internet... basta procura-las...

BIO|J|E|O|N|[T|E|M|A[M|A[N|[H[A|L|O|G|O]|S
RIC|A|B|O|U|ID|E|E|N|C|O|[W|IWIW|R|A|R|Z|E
O|A|E|S|T|A|A|G|O|(S|S|A|C|O|VIE|[J|A]A|U
WIO|IN|T|I |N|IU|JE|A|O|C|A|[A|[T|P|R|O|C|D]|R
S|A|V|IE|J|T|IL|A|T|O|D|T|A|E|S|E|E[N|S]|O
EIR|T|O|C|U|E[A[M]|]A|IN|H|[I]|A|C|H|A|R|L|A
RIM|O|E|E|U|[R|O|B|A|L|I|RJE|JL|I]|S|C|P|J
JIH|L|O|[G|A|D|H|C[B|U|O|L|I|N[K|P|NJE|E
PIS|A|C|N[C|A|N|T|[A[R|[IT|A|C|O|VI|E|J]|C|S
A|C|P|A|G|I|[N|A|X|K|W|[S|A|A|[T|P|R|O|P|A
124 RID|IT|(A|D|T|A|E|S|E|Q|P|T|A|E|S|E|E|E|B
E(N|H|I|DIE|E[N[C|T|U|G|[H|IT|A|C|H|A|M]| I
FIA|[T|IT[M[AIM|A|S|[B|U|IR|R|E|G|E|K|A|A|E
A|G|O|R|A|E|S|[T|A[U|Q|U|A|S|E[A|C|H]|I |G
C|AIN(T|O|D|A|S|P|A[M|O|D[E|M|[S|[D[O|L]A
DIOIWIN|(L|O|A|D|J|E|OIN|T|E[M|AIM|A]|J|E

2.Depois de ter sido confrontado com algumas palavras novas, classifique as afirmagdes
seguintes como verdadeiras (V) ou falsas (F).

(se necessario recorra a sec¢ao ™= UTILITARIOS, DOC.17 — GLOSSARIO DA INTERNET)

TIC2D3 / IDENTIFICA E INTERPRETA VOCABULARIO ESPECIFICO USADO NA INTERNET
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ISP é o nome que se da ao programa para navegar na Web.

Browser ¢ o nome que se da ao fornecedor de acesso a rede.

O modem é um equipamento de comunicacgao.

Link € uma ligagao para outra pagina Web.

A ADSL é um fornecedor de acesso a Web.

WWW ¢ a abreviatura de World Wide Web.

Site é o conjunto de paginas Web também chamado de Website.
EMAIL significa correio digital.

Download é o inverso de upload e consiste na transferéncia de dados de
um computador remoto para um computador local.
Pagina é um documento elaborado no processador de texto.

O O |[OpgOooooo<
O O |[O0O|OOoi;oigm

3. Das afirmagdes anteriores corrija as falsas.

Agora que falam todos a mesma linguagem, é
necessario seguir a caminhada... Muitos, véem hoje
na Internet grandes maleficios, no entanto, o rumo
deste instrumento esta nas nossas maos. Lutar
pela ndo violagdo dos direitos humanos na nossa
comunidade é ja um bom inicio...

R SIRTEUSUSPPRIRRYS ;P

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLucoEs

TIC2D3 / IDENTIFICA E INTERPRETA VOCABULARIO ESPECIFICO USADO NA INTERNET
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CONHECER NAO OCUPA LUGAR...

Por que foi preciso declarar os Direitos Humanos?

“Os Direitos Humanos séo o resultado de umalonga historia: foram anunciados porfilosofos
e por juristas ao longo dos séculos. Perante a injusti¢a, a arbitrariedade, as torturas, a
escravatura, houve grandes personalidades que se revoltaram e que combateram para

que existissem leis escritas validas para todos os seres humanos.”
(Unesco, 1998:37)

S6 em 1948 é elaborada e aprovada a Declaracdo Universal dos Direitos Humanos
traduzida em mais de 300 linguas.

Conhece este documento?

O que o levou a querer conhecé-lo ou, pelo contrario, o que o levou a nunca o
consultar?

PRoOPOSTA DE TRABALHO

NAVEGAR ATE A DECLARACAO...

A Declaragao Universal dos Direitos Humanos encontra-se disponivel na Internet, mas
para aceder a esta informacao é necessario utilizar o respectivo servico da Internet e as
suas funcionalidades.

Siga os passos para aceder a este documento de forma rapida e eficaz...

(para auxilia-lo recorra a sec¢ao ®m UTILITARIOS, DOC.18 — BROWSER DE INTERNET)

1. - Iniciagéo Internet Explorer
Abra uma nova pagina de Internet do Internet Explorer;

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

TIC2D4 / INICIA UM PROGRAMA DE NAVEGAGAO (BROWSER) NA WEB E ABRE UM ENDEREGO DA NET

TIC2D5 / RECONHECE AS FUNGOES DAS DIFERENTES BARRAS DO PROGRAMA DE NAVEGACAO
TIC2D6 / CLICA NUM LINK E VOLTA A PAGINA PRINCIPAL
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Voltando a iniciativa da actividade anterior (iniciar a sua comunidade
numa luta contra a violagdo dos direitos humanos), seria agora facil
divulgar a declaracéao junto dela...

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

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

para guardar a pagina na pasta “Os meus documentos” com o0 nome
DECLARACAO UNIVERSAL DOS DIREITOS HUMANOS”;

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

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

Retroceda a pagina inicial sempre que necessario através do botao da barra de
ferramentas;

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

TIC2D4 / INICIA UM PROGRAMA DE NAVEGAGAO (BROWSER) NA WEB E ABRE UM ENDEREGO DA NET
TIC2D5 / RECONHECE AS FUNCOES DAS DIFERENTES BARRAS DO PROGRAMA DE NAVEGACAO
TIC2D6 / CLICA NUM LINK E VOLTA A PAGINA PRINCIPAL
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CiDADANIA PELA NET

Por que foi necessario falar dos Direitos da Mulher e dos Direitos
da Crianga?

RO
I-... I.T'f‘
yul T

"’w\ /
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Que palavras/sentimentos Ihe ocorrem quando olha para estas imagens?

Crie um pequeno texto que comente este conjunto de imagens no espago que se
segue:

TIC2D7 / PEsQuisA EM DIFERENTES MOTORES DE BUSCA, UTILIZANDO OU NAO UMA PALAVRA-CHAVE

TIC2D8 / ADICIONA UMA PAGINA DA WEB A PASTA FAVORITOS
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De facto, ninguém ficara imune a estas situagdes, no entanto o sentimento de impoténcia
para ajudar esta sempre presente, pois parece-nos que estes cenarios ndo moram ao
nosso lado, ndo fazem parte da nossa realidade ... Sera verdade?

Infelizmente, a violagdo dos direitos da crianga e da mulher acontecem, muitas vezes,
“debaixo do nosso nariz” e nada fazemos... Nao estaremos a ser cumplices?

PRoOPOSTA DE TRABALHO

DENUNCIAR E AJUDAR...

Hoje em dia existem inUmeras organizagdées a que nos podemos dirigir para denunciar
situagdes inaceitaveis e que atentam contra a dignidade humana... Quais? Perguntar-
-se-a.

Para resolver este dilema, recorramos novamente a Internet, fagamos uma pesquisa e
ao alcance de alguns cliques encontrara tudo o que necessita para cumprir um acto de
cidadania.

Siga 0s passos...
(Se necessario procure a ajuda da secgao UTiLiTArIOs, Doc.19 - TEcNicAs DE PEsQuisA
NA INTERNET)

1. - Elaborag&o de uma pesquisa utilizando diferentes motores de busca.
Abra uma nova pagina de Internet do Internet Explorer;
Digite o texto que se segue, na barra de enderegos: “www.google.pt”;
Na pagina do “Google” digite o seguinte texto: “ong portuguesas’;

Na lista de paginas procure a pagina com o assunto pretendido;

Adicione a pasta favoritos a pagina (“www.inde.pt/Ligacoes/OngPort.htm”)
— esta pagina contém uma lista das ONG’s portuguesas (Organiza¢gdes nao
governamentais portuguesas)

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

Na pagina do “aeiou”, na area de pesquisa digite 0 seguinte texto: “direitos
humanos”;

TIC2D7 / PESQuiSA EM DIFERENTES MOTORES DE BUSCA, UTILIZANDO OU NAO UMA PALAVRA-CHAVE
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Da lista de paginas de resultados da pesquisa navegue nas paginas e verifique
0 seu conteudo;

Adicione a pasta favoritos as paginas com o assunto pretendido;

Navegue na pagina “dh.no.sapo.pt” e recolha informagdo que lhe parega
relevante;

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

Denunciar, prevenir e estar devidamente informados sao regras de
ouro no combate a estes flagelos (exploragéo infantil, prostituigéo,
pedofilia, violéncia doméstica e outras formas de discriminagao)
Actualmente a Internet disponibiliza ferramentas designadas
motores de busca que permitem rapidamente aceder a informagao
sobre varias tematicas sendo necessario saber utilizar estas
ferramentas, como acabou de fazer...

TIC2D7 / PESQuisA EM DIFERENTES MOTORES DE BUSCA, UTILIZANDO OU NAO UMA PALAVRA-CHAVE

TIC2D8 / ADICIONA UMA PAGINA DA WEB A PASTA FAVORITOS
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Tema de Vida: Direitos Humanos

SER VOLUNTARIO

Quem garante os direitos humanos?

Voluntariado

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

Concorda com esta ideia? Porqué?

OPINANDO...

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

BASTA QUERER...

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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Esta é uma das muitas actividades em que pode colaborar...
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Rede de Apoio Administrativo: Na Sede da Al Portugal (Amnistia Internacional) podera
desenvolver actividades como: arquivo (centro documentacéo, fotografico, videografico)
atendimento ao publico, preparagao de envios, processamento de texto, insergdo de
dados etc. Variara consoante o compromisso que estiver preparado para assumir: desde
a colaboracéao esporadica na preparagao de envios (uma manha ou tarde trimestralmente)
até a participagdo semanal ou mensal em inuUmeras tarefas. Inscri¢des através do e-mail
aiportugal@amnistia-internacional.pt

http://www.amnistia-internacional.pt/index.php ?option=com_ content&task=view&id=34&Itemid=49

(Consultado a 02-04-2007)

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

Para fazé-lo com sucesso realize cada uma das operagdes e, se necessario, recorra ao

TIC2D9, 10 £ 11 / CRIA UMA CAIXA DE CORREIO PESSOAL; LE, APAGA E RESPONDE A MENSAGENS RECEBIDAS, USANDO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B2

Tema de Vida: Direitos Humanos

UTiLiITARIOS, DOC.20 - CorRREIO ELECTRONICO.

E-mail

1.- Criagao de um Email no fornecedor de servigos de Internet IOL.

|
=

|
=

(u]

(u]

(u]

(u]

(n]

(n]

(u]

Abra uma nova pagina de Internet do Internet Explorer;

Digite o texto que se segue, na barra de enderegos: “www.iol.pt’;
Clique no link “correio”;

Clique no link “ainda nao tem caixa de correio iol?”;

Clique no link “criar caixa de correio iol’;

Preencha o conjunto de campos com os seus dados;

Clique no botao “Registar”;

Caso aparega uma mensagem de erro a vermelho no inicio da pagina com a
indicacao “Nome de Utilizador ja existente” tem que escolher outro nome de
utilizador e voltar a clicar no botao “Registar”;

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

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

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

2.- Utilizagao do E-mail:

0
=

0
=

(u]

(n]

TIC2D9,

Entre na sua caixa de correio electronico;

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

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

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

10 E 11 / CRIA UMA CAIXA DE CORREIO PESSOAL; LE, APAGA E RESPONDE A MENSAGENS RECEBIDAS, USANDO
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Tema de Vida: Direitos Humanos

=)

=)

Envie uma mensagem para alguém da sua lista de contactos anexando-lhe a
pagina guardada na pasta “Os meus documentos” com o nome “ DECLARACAO
UNIVERSAL DOS DIREITOS HUMANOS” (quem sabe nao mobilize mais
voluntarios!!)

Feche a janela do Internet Explorer.

O que lhe parece esta ferramenta? Fundamente a sua opinido.

3. Atencao, devemos tomar algumas precaug¢des quando recebemos mensagens com

ficheiros anexos. Procure saber que cuidados se devem ter, indicando-os de seguida.

Sem duvida que a criagao e utilizagado do e-mail € hoje um dos factores de integragao na

sociedade da informacgao e do conhecimento, permitindo aos utilizadores comunicar de

forma mais rapida e a baixos custos e, tal como foi proposto nesta actividade, dar inicio

a grandes actos de humanismo.

TIC2D9,

10 E 11 / CRIA UMA CAIXA DE CORREIO PESSOAL; LE, APAGA E RESPONDE A MENSAGENS RECEBIDAS, USANDO

O LIVRO DE ENDEREGOS; IDENTIFICA OS CUIDADOS A TER, RELATIVAMENTE AOS VIRUS INFORMATICOS, NO RECEBIMENTO DE
FICHEIROS EM ANEXO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO B2

AUTO-AVALIACAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO=-AVALIAGAO

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

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

- Identifico
os elementos
necessarios para
ligar um computador
a Internet;

as fungdes das
diferentes barras
do programa de
navegacéao: barras
de ferramentas,
barra de estado;

o
- Comparo as ‘2
ofertas de diferentes 6
fornecedores de Z
. <l
servicos; [
. (11} o
+ Identifico o 0) §
e interpreto g o 2 §
vocabulario S 5 ) §
especifico usado na | 6 2 g
TIC 2D Internet; % S O:
Uso a Internet « Inicio um programa | 5 w . 0i
para obter de navegacao "6 CE)
e transmitir (browser)naWebe | B (@)
informacéo abro um endereco & o
da Net; g
+ Reconhecgo ) 139
o
=
g
(]
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+ Clico num link
(texto ou imagem)
e volto a pagina
principal;

+ Pesquiso em
diferentes motores
de busca, utilizando
ou ndo uma palavra-

chave;

+ Adiciono uma
pagina da Web a
pasta Favoritos;
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AUTO-AVALIACAO

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

<

. ) O

- Crio uma caixa de Z

correio pessoal; <L|I_J

i

o

=
. o o
* Leio, apago (&) 5
e respondo a w =
TIC 2D (] o
mensagens — S
Uso a Internet recebidas, usandoo | = w
para obter livro de enderecos; B g
e transmitir (0 (o)
informagéo & (&)

« Identifico os =

cuidados a ter, o

. ()

relativamente aos _—

virus informaticos, n_:

. =

no recebimento de G

ficheiros em anexo. (a]

<

Principais dificuldades:

140

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

As competéncias trabalhadas giraram em torno do Tema Direitos Humanos. Esta forma
de trabalhar, permitiu-me obter um entendimento diferente sobre esta realidade e

TIC2D / UsAR A INTERNET PARA OBTER E TRANSMITIR INFORMAGCAO
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AUTO-AVALIACAO

apurar o meu espirito critico? Porqué?

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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EaquipAMENTO TECNOLOGICO

Interessa antes de mais definir “Equipamento Tecnoldgico”.

Podemos dizer que equipamento tecnoldgico é todo aquele que nos ajuda a realizar
as tarefas do dia-a-dia, precisando para isso de uma fonte de energia. A fonte pode ser
pilhas, bateria, electricidade, etc.

A sociedade actual disponibiliza-nos diversos equipamentos tecnolégicos com o intuito
de executarmos as nossas lidas diarias de uma forma mais rapida e eficiente.
Exemplos destes equipamentos sdo os electrodomésticos, a televisdo, as camaras de
fotografar e filmar, os telemdveis, os cartdes Multibanco, as caixas automaticas para
levantar dinheiro e outras operacgdes bancarias, o fax e os computadores.

A utilizagao destes equipamentos proporciona aos seus utilizadores varias vantagens
que se podem resumir em facilidade, rapidez, eficiéncia e comodidade na execugao
das tarefas.

Contudo, devido a dependéncia destes equipamentos por uma fonte de energia, se
essa fonte falha o equipamento deixa de funcionar, obrigando-nos a recorrer a outro
equipamento. Esta € a principal desvantagem dos equipamentos electronicos, além do
seu prego e do consumo de energia.

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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OPERAR EquipAMENTOS TECNOLOGICOS

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

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

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

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

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

Ensino e Formag&o Profissional, Lda
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As colunas de som sao os dispositivos responsaveis por receberem a informacgéao
relativa ao som que sai do computador e por amplifica-lo.

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

Para digitalizar um documento devera seguir os seguintes passos:

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

Utilitarios
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Clique agora no “Programa do Scanner” (normalmente tem o mesmo nome);
Coloque os cartbes no scanner como mostra a figura que se segue:

Feche a tampa;

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

Por ultimo clique em “Ficheiro” - “Guardar”;

Guarde o documento com um nome a seu gosto e
feche o programa.

2. Imprimir estes documentos para ficar com uma copia:

T —

Abra o ficheiro que acabou de guardar;

o o

Clique em “Ficheiro” - “Imprimir”.

150

Utilitarios



Documento 3 B2 ==

ErconoMmIA No Posto DE TRABALHO

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

As condi¢gdes ergondmicas sao inadequadas quando o equipamento ou o local sédo
incompativeis, de alguma forma, com os utilizadores.

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

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

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

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

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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uando trabalhar no computador tenha em atencio os pontos que se seguem:

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

Utilitarios



Documento 3 B2 &=

Mantenha as pernas direitas;

o o

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

o o

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

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

[n]

[n]

N&o fique mais de 40 minutos seguidos em frente ao computador, passado este
tempo faca um intervalo de cerca de 2 minutos.

152
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OpPERAGOES BAsicas Com O TELEMOVEL

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

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

Clique em “guardar’;

Escreva o nome que pretende (medico);

Clique em “OK”.

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

Seleccione “contactos’;

Clique em “procurar’;

o o o o

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

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

Apague o0 numero que aparece e escreva 0 Novo nUmero;

Clique em “OK”.

o o o

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

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

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

[n]
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Clique em “mostrar’;

0 O
o
&

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

mensagem;
Quando chega ao fim da mensagem aparece o nhome do remetente que a

[n]

enviou (apenas se o tiver guardado na lista de contactos do telemovel) e o
numero do telefone dessa pessoa.

4. — Para responder a uma mensagem 0s passos S30 0s seguintes:
Quando terminar de ler a mensagem, clique em “responder’;
Clique em “mensagem texto”;
Escreva a mensagem que pretende;
Clique em “enviar’;

5. — Para enviar uma nova mensagem devera seguir 0s seguintes passos:
Entre no “menu” do telemoével;
Va até a opgédo “mensagens’ e seleccione-a;
Escolha “nova mensagem’;

Utilitarios
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Escreva a mensagem que pretende;

Clique em “opgoes”;

Clique em “enviar”;

Introduza o numero do destinatario ou em alternativa:
Clique em “procurar’;

Procure o contacto desejado;

0O MmMDWoED;o Do

Depois de encontrar este numero de telefone clique na tecla do telemével
que o permite seleccionar;
Clique em “OK”;

[n]
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OPERAR Pc E PERIFERICOS

1. — Conceito de Computador

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

A palavra computador tem origem latina na palavra computare que significa contar,
calcular, avaliar.
O computador é um dispositivo electronico concebido para manipular simbolos (dados)
com rapidez e precisdo. Este recebe os dados através de dispositivos de entrada e
processa-os automaticamente de forma a produzir informagao util que é apresentada
ao utilizador por meio de dispositivos de saida. O processamento diz-se automatico
porque se baseia num conjunto detalhado de instru¢des, que sdo armazenadas em
memoria, e que o computador executa por intermédio de um processador ou CPU
(Central Processing Unit).
As vantagens decorrentes de uma maquina com estas caracteristicas incluem:

rapidez de processamento;

funcionamento ininterrupto e rotineiro (0 computador n&o “se cansa”);

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

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

grande capacidade de armazenamento de informagéo (o computador ndo “se
esquece”).
Assim, o conceito “computador” designa um conjunto de componentes electrénicos que
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funcionam em conjunto, constituindo um sistema que permite o tratamento automatico

-
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de dados e a producao de informacao.

2. - Conceitos de hardware e software

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

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

Utilitarios



Documento 5 B2 ==

3. — Hardware do computador

Os elementos que constituem o hardware do computador incluem:

E Dispositivos de entrada tais como o teclado, o rato, o digitalizador de imagens
(scanner), a camara de video, a camara fotografica e o microfone;
Dispositivos de processamento tais como o CPU (Unidade Central de
Processamento);

[n]

[n]

Dispositivos de armazenamento primario (memorias) e secundario (discos
rigidos);

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

o o

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

‘ 1. Monitor;

‘ 2. Teclado;

\ 3. Rato;

4. Unidade de sistema;

— )
=2

[n]

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

[n]

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

156 do computador;

[n]

Rato: é o dispositivo apontador ao qual esta associado o movimento e a
posicao do cursor (apontador), tem como fungdo movimentar o cursor no ecra
do computador;

Unidade de Sistema: é constituida por varios elementos de hardware,
designadamente, dispositivos de processamento, dispositivos de armazenamento

[n]

de informacao e barramentos de interligagao.

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

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

A impressora € um dispositivo que reproduz, em papel ou outro material, textos e

Utilitarios
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imagens geradas pelo computador. Podem ser monocromaticas ou coloridas;

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

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

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

4. — Computador de secretaria ou portatil?

Na altura de comprar um computador, normalmente, surge a duvida: um computador de
secretario ou um portatil?
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Um PC de secretaria:
E mais barato que um portatil (com as mesmas caracteristicas);
Regra geral conseguem ter melhor desempenho;
Facil de actualizar;
Ocupa mais espaco;
E dificil de transportar;

Um portatil:
Regra geral é mais caro que um PC (com as mesmas caracteristicas);
Por norma tém pior desempenho que os PCs;
Ocupa menos espaco;
E facil de transportar;
E dificil de actualizar;

z

E mais susceptivel a avarias devido a mobilidade;

5. — Operar Equipamento Informatico

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

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

- E Antes de p6r a funcionar um equipamento novo, assegure-se que esta em bom
estado, leia as instrugcdes de funcionamento e tenha em consideragao a sua

poténcia eléctrica;

[n]

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

[n]

Instale dispositivos de proteccdo contra sobretensdes para evitar danos
indesejaveis;

[n]

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

5.1. - Ligar o computador

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

Ligarou Powel

u Repwl
e

O botao Reiniciar ou Reset serve para reiniciar o computador rapidamente.

Este botdo s6 deve ser pressionado caso o computador esteja com problemas. Sé o
devera usar se o computador nao responder a nenhuma acg¢ao, estando bloqueado.

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

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

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

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

E Cligue no botao Iniciar;

|E Ercerar

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

E Clique no Botao Encerrar;

Desligar o computador

160

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

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

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

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

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

Assim, para digitalizar um documento devera seguir os seguintes passos:

Clique sobre o menu Iniciar;

Seleccione Todos os programas;

Seleccione Acessorios;

Seleccione Assistente de scanner e camara;

0D O oo D

Seleccione o dispositivo que deseja utilizar - o scanner;
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Coloque o documento que pretende digitalizar no scanner,
Clique sobre Pré-visualizar para iniciar a digitalizagdo do documento;

o o o

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

[n]

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

[n]

Clique em Seguinte;

Himme fn sy v b starnt g
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Digite o nome do grupo para o conjunto de imagens ou escolha um grupo ja
predefinido;

[n]

Indique o formato e o local onde deseja guardar a imagem;
Clique sobre Seguinte;

o o

162

RUTTETe '}
Ponlle iiwinan & Bkl doi o reagird |:.::i

s pasg Wy b g ik ¢ i s g el
Pishe e wrlin ey el e By

RS

(1 Prblrar wmlins wsagmrs i um ‘il pibe
() Ereormpraen wepepply et Py o s s de s 1 e bikinp e
1) Hinb L i it s 6 i e

it o Pl 0 T

e e

Seleccione a opg¢ao adequada para especificar o que pretende fazer com a
imagem digitalizada;
Clique sobre Seguinte e por fim em Concluir.
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AMBIENTE DE TRABALHO

1. - Introducao

O ambiente de trabalho do Windows fornece uma estrutura grafica e organizacional
para a gestdo da informacéao através do computador, ao mesmo tempo que fornece um
conjunto de ferramentas que permitem desenvolver acgdes de gestao, personalizagao e
utilizacao dos recursos fisicos do computador.

A gestao e personalizagdo do ambiente de trabalho e dos periféricos do computador
realizam-se através da manipulagdo de uma interface grafica que o sistema operativo
disponibiliza. A utilizagdo do ambiente grafico do Windows obedece a um conjunto de
accoes basicas:

Um Clique — corresponde a pressionar e largar o botdo do rato uma sé vez;

0 o

Dois Cliques (duplo clique) — corresponde a pressionar e largar o botdo do
rato duas vezes seguidas;
Apontar — corresponde a posicionar o cursor sobre um objecto do ecr§;

0 o

Seleccionar — corresponde a apontar um objecto e fazer clique com o botéo
esquerdo;
Arrastar — corresponde a seleccionar objecto e sem largar botdo do rato

[u]

movimenta-lo para outro local (arrastar-e-largar).
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Figura 1 - Correspondéncia entre o rato e o cursor no ecra.

A utilizacdo do ambiente grafico baseia-se na utilizagdo do dispositivo apontador, do
qual o rato é o exemplo mais comum, ao qual esta associado o movimento e a posigao
do cursor. O rato € um periférico de entrada de dados e as acg¢des dos botdes do rato
dependem dos objectos sobre 0s quais o0 cursor se encontra: se o0 cursor se encontrar
sobre um menu a accgao é diferente da que se obtém se o cursor se encontrar sobre um
botdo ou sobre um icone.

As acgdes do botdo direito e botdo esquerdo do rato sdo igualmente distintas. O botdo
esquerdo permite seleccionar objectos no ecrad e desencadear acgdes. O botédo direito
permite aceder a menus de contexto cujas ac¢des ou comandos dependem da posigao
do cursor, isto €, do objecto apontado.
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2. - Ambiente de trabalho

Quando o Windows inicia o computador, disponibiliza ao utilizador uma area de trabalho
que ocupa toda a dimensao do ecra. A area de trabalho apresenta uma interface grafica
que reflecte a estrutura da organizagéo que o Windows faz dos recursos do computador.
A area de trabalho é constituida pelos seguintes elementos:

O botao Iniciar da acesso a um menu que constitui o ponto de partida para
um grande numero de acgdes, desde desligar o computador até a selecgao e
execugao de um programa;

A Barra de Tarefas € uma zona da interface grafica que é utilizada para comutar
entre as janelas dos varios programas que podem estar activos num dado
momento;

O icone O Meu Computador representa a globalidade dos recursos do sistema,
incluindo todos os elementos que constituem o computador, desde as unidades
de discos rigidos, drives de disquetes e drives de DVD/CD-ROM, até as pastas
contendo ferramentas de gestdo do computador;

O icone Reciclagem representa uma zona que é utilizada para reciclar ou
apagar os ficheiros que o utilizador deseja eliminar do disco rigido, do disco
optico regravavel ou da disquete. Para eliminar um ficheiro basta arrasta-lo para
cima do icone da reciclagem e larga-lo;

O icone Os meus locais na Rede permite aceder aos computadores que estao
ligados a mesma rede que o computador actual.

O icone Internet Explorer permite aceder ao programa que permite navegar

164
na Internet.
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Figura 2 — Ambiente de trabalho.
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2.1. - Menu Iniciar

O menu Iniciar fornece um conjunto de comandos que incluem, entre outros, os
seguintes:
Programas - lista grupos de programas que estao instalados no computador.
Cadagrupode programas corresponde a um conjunto de aplicagdes relacionadas
entre si;

Documentos - visualiza uma lista com os ultimos documentos que o utilizador
abriu ou gravou. E possivel abrir os documentos da lista bastando selecciona-
los;

Definigées - permite 0 acesso a um conjunto de opgdes relacionadas com a
configuracao do sistema (painel de controlo, interface) e das impressoras;

Localizar - permite localizar ficheiros, pastas ou computadores da rede através
da especificagcdo de um nome ou de um conjunto de letras de um nome;

Ajuda e suporte - comando que permite a consulta de informagéao de ajuda
através de um indice geral remissivo ou de um indice de topicos;

Executar... - comando que permite executar um programa a partir de um
determinado directdrio, indicando a localizagdo do ficheiro correspondente a
esse programa;
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Desligar o computador - comando utilizado para terminar uma sesséao de
utilizagao e desligar o computador, ou reiniciar o sistema.
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Figura 3 — Menu Iniciar.
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2.2. - Barra de Tarefas

A barra de tarefas permite verificar e alternar (ou comutar) entre todas janelas dos
programas que est&o abertos (ou em execugdo) em cada momento. E possivel comutar
entre as varias janelas ou aplicagdes utilizando os botées com 0 nome das aplicagdes
que surgem na barra de tarefas (fazendo simplesmente um clique sobre o botdo da
janela ou aplicagao que se deseja activar).

E possivel minimizar qualquer aplicacéo ou janela através do 1° bot&o do canto superior
direito das janelas. Quando se minimiza uma janela é possivel voltar a maximiza-la
através de um clique no respectivo botdo que surge na barra de tarefas.

Para comutar entre as varias janelas ou aplicagdes abertas em cada momento € possivel
utilizar as teclas ALT+TAB. Mantendo pressionada a tecla ALT, e carregando na tecla TAB
surge uma caixa de didlogo no centro do ecrd com os icones das janelas ou aplicagdes
abertas no momento - pressionando sucessivamente na tecla TAB (mantendo a tecla
ALT pressionada) é possivel saltar de janela em janela e largar naquela que se deseja
activar.

2.3. - O Meu Computador

O icone O Meu Computador da acesso, entre outros, aos seguintes recursos:

Suportes de armazenamento secundario de informagao - permite visualizar,
em janelas redimensionaveis, o conteudo (em termos de pastas e ficheiros) de
T discos rigidos, de drives de disquetes, de drives de DVD/CD-ROM e de outros
dispositivos de armazenamento secundario de informagédo que estejam ligados
ao computador num dado instante. Para se visualizar o conteudo de uma unidade
de armazenamento, basta fazer um duplo clique sobre os icones respectivos. O
Windows disponibiliza uma ferramenta alternativa para visualizar o conteudo de
unidades de armazenamento e realizar a gestdo de ficheiros — Explorador do
Windows. Tal como o O Meu Computador, o Explorador permite visualizar a
arvore de pastas e ficheiros e realizar certas operagdes de gestao sobre as pastas

e os ficheiros, tais como copiar, apagar, mover e mudar o nome.

Ferramentas de configuragao do sistema - permite aceder a aplicagées que
gerem o aspecto visual, o comportamento do computador e os periféricos de
entrada e saida de dados (I/O), incluindo:

» O icone que da acesso a pasta do Painel de Controlo permite instalar
e remover software e hardware, modificar a Password de um utilizador,
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configurar o acesso a rede, actualizar a data e a hora, configurar o teclado,
0 modem e o rato, configurar o aspecto visual do ecra, a resolugao do ecra
e a proteccao de ecra.

» O icone que da acesso a pasta das Impressoras permite aceder aos
controlador dasimpressoras e instalar ou removerimpressoras. O controlador
€ um programa que facilita a comunicagado entre o sistema operativo e
os periféricos tais como as impressoras, os drives de DVD/CD-ROM, os
modems e as placas de rede.

3. — Estrutura de uma janela e sua manipulagao

As Janelas sao os objectos mais importantes num ambiente grafico, porque sao os mais
usados. A figura abaixo mostra a estrutura de uma janela.

Fechar

Maximizar/restaurar
Minimizar \

T 0 meu computador l'_‘ Eﬁz‘
Ficheiro EdRar Ver Favortos Ferramentas  Ajuda i
(€] © - ¥ | POroaxs [ pastes | [~

Endereco | i O meu computador ¥| B para
Ficheiros armazenados neste computador

Barra de titulo

Barra de menus
Barra de ferramentas

Barra de enderegos Tarefas de sistema

Ver informagSo de sistema E ’ Dacumentos partihados E Decumentes de Carlosafonso
b Adidonar ou remaver programas =

G alterar uma definigso
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Figura 4 — Estrutura da janela O Meu Computador.

Uma janela é constituida pelos elementos que se descrevem a seguir:

uma barra de titulo com o nome da pasta (correspondente a localizagdo da
pasta) e que permite arrastar a janela e posiciona-la noutro local do ecr3;

trés botoes no canto superior direito da barra de titulo que permitem minimizar,
maximizar ou restaurar, e fechar uma janela;

uma barra de estado com informagao sobre o conteudo da pasta (ex. numero
de ficheiros contidos na pasta e quantidade de bytes ocupados pela pasta);
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um barra de menus — Ficheiro, Editar, Ver, Favoritos, Ferramentas e Ajuda,
que permitem desencadear varias acgdes de gestdo de pastas e ficheiros, e a
definicdo das opgdes de visualizagao de propriedades e atributos de ficheiros;

uma barra de ferramentas que permite executar varias acgbes também
disponiveis através dos menus Editar e Ver.

(n]

uma barra de enderegos que mostra a localizagao da pasta actual.

A manipulacdo de janelas no Windows pode ser realizada através das seguintes

accoes:

Para abrir a janela de uma pasta faz-se duplo clique no icone dessa pasta;

Para minimizar a janela de uma pasta utiliza-se o 1° botdo na barra de titulo;

O 2° botado da barra de titulo pode ser utilizado para maximizar ou restaurar o

tamanho da janela;

Para fechar a janela de uma pasta utiliza-se o 3° botao na barra de titulo, no

canto superior direito;

No canto inferior direito existe um “triangulo”, usado para redimensionar a

janela;

Para movimentar uma janela, coloca-se o cursor sobre a barra titulo e arrasta-
se para a posigao desejada.

o ;o o

[n]

[n]

As acg¢des de manipulagcdo de janelas de pastas apresentadas acima sao idénticas
quando se pretende manipular as janelas das aplicagdes.
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OPerRAGOES Com PasTtas E FicHEIROS

1. - Gestao de ficheiros

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

O nivel légico refere-se a representacao conceptual que se faz do armazenamento
de informacdo. A este nivel, os dados sdao armazenados em campos, ou unidades
elementares de informacéo (e.g. nome, morada, telefone, nimero do formando). Por sua
vez, os registos agregam um conjunto de campos relacionados entre si e que servem
para caracterizar uma entidade (e.g. a entidade formando). Os ficheiros armazenam
um conjunto de registos correspondentes a entidades do mesmo tipo (e.g. ficheiro dos
formandos). Porsuavez, os ficheiros podem e devem organizar-se em pastas identificadas
por um nome. As pastas sdo armazenadas pelo sistema operativo em unidades logicas
designadas por letras. Geralmente, as unidades l6gicas correspondem as drives fisicas,
excepto no caso de existirem particdes. Por exemplo, a drive de disquetes € normalmente
identificado pela letra A e/ou B. Os discos rigidos sao identificados pelas letras que se
seguem, por exemplo C (no caso de existir apenas um disco rigido) e D (caso existam dois
discos rigidos, ou um disco rigido com duas parti¢gdes). A drive de CD-ROM ¢ identificado
pela letra seguinte a que identifica o ultimo disco rigido — por exemplo se existem 2
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discos rigidos as letras C e D identificam os discos rigidos, e a letra E identificara a drive
de CD-ROM.

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

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

Pastas e Ficheiros (nome proprio) e | Disco Optico (CD-ROM, CD-R, DVD)

Shorteuts/Atalhos (nome proprio) Pistas ¢ Sectores (estrutura fisica do disco)

Figura 1 - Niveis de armazenamento de informagéo.
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1.1. - Unidades légicas e partigcoes

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

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

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

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

Seleccionar a opgao Propriedades do menu Ficheiro;

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

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

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

170 ferramenta opcional parafazer copias de segurangcados dados armazenados
no disco;

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

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

1.2 - Pastas e ficheiros

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

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

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

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

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

ficheiro de um documento do Word - possui a extensdo DOC - nome.doc.
ficheiro de um documento do Excel - possui a extensao XLS - nome.xls.
ficheiro de um documento do PowerPoint - possui a extensdo PPT - nome.

ppt.

o o o

o o o

1.2.1. - Propriedades e atributos de pastas e ficheiros

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

Todos os ficheiros e pastas possuem um conjunto de propriedades e atributos que se

podem consultar na janela de propriedades. Esta janela pode ser invocada através do

menu Ficheiro {Propriedades}, e mostra, entre outros, os seguintes elementos:
Propriedades: Nome; Dimensé&o; Tipo; Data e Local;

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

1.2.2. - Atalhos

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

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

A localizagao de um ficheiro na arvore de pastas € dada pela path do ficheiro. A path
€ 0 caminho constituido pelo nome das pastas até a localizagao légica do ficheiro. Por
exemplo, a path do ficheiro mspaint.exe, que existe no directério System32, que por sua
vez existe dentro da pasta Windows, que por sua vez se situa na raiz do disco é: C:\
Windows\System32\mspaint.exe. A raiz (cujo simbolo €\) é a pasta principal da arvore,
a partir da qual todas as pastas derivam.

A path de um ficheiro pode ser relativa ou absoluta:

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

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

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

—— Documents and Settings |~ Relatorios
Programas —— Imagens
—Recycled — Exercicios
[~ Windows

Cursors

— Fonls

Resources

System32

T mspaint.exe

write.exe
—Exemplo.txt

—a2l.exe

—a2ll.exe

Figura 2 - Exemplo de duas estruturas em arvore.

O Windows permite gerir (criar, apagar, mover, copiar, renomear) as Pastas e os Ficheiros

existentes nos discos ou nas disquetes através de dois métodos equivalentes:
Através das janelas de cada pasta O Meu Computador - um duplo clique no ¢
icone de uma qualquer pasta abre uma janela que mostra o conteudo da pasta.

@/consultuc

Esta janela fornece um conjunto de menus que oferecem varias acgdes de
gestao dessa pasta e dos ficheiros nela contidos;

—
~
w

Através do Explorador do Windows - permite realizar acgdes de gestao sobre
a arvore de ficheiros e pastas.

1.3. - Utilizagao do rato para a gestao de ficheiros

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

O botao esquerdo do rato permite realizar acgdes de gestao de ficheiros que incluem a
possibilidade de mover, copiar e apagar ficheiros:
Para Mover um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas da mesma unidade

l6gica (e.g. C:) basta arrastar o icone de uma janela (origem) para outra
(destino);
Para Copiar um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas da mesma unidade

l6gica (e.g. C:) deve-se arrastar o icone de uma janela (origem) para a outra
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(destino) e carregar simultaneamente na tecla CTRL;

Para Copiar um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas de diferentes unidades
l6gicas (e.g. entre C: e A:) basta arrastar o icone de uma janela (origem) para
outra (destino);

Para Mover um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas de diferentes unidades
|6gicas (e.g. entre C: e A:) deve-se arrastar o icone de uma janela (origem) para
a outra (destino) e carregar simultaneamente na tecla SHIFT,;

Para Apagar um ficheiro ou uma pasta deve-se arrastar o icone correspondente
para cima do icone Reciclagem que se situa no ecra.

1.3.2. - Acgoes de gestao com o botao direito do rato

Quando se arrasta um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas utilizando o botao
direito do rato, ao largar o icone que foi arrastado surge um menu de contexto com as
seguintes opgoes:
Mover para aqui - opgao que permite mover o ficheiro ou a pasta entre duas
janelas;
Copiar para aqui - opgao que permite copiar o ficheiro ou a pasta de uma janela
para a outra;
Criar atalho aqui - op¢ao que permite criar na pasta destino um atalho para o
ficheiro ou pasta que se arrastou;
Cancelar - opcdo que permite cancelar a accdo sem efectuar qualquer

alteracgao.
e

1.4. - Gestao de ficheiros utilizando as janelas das pastas O Meu Computador

A acgao de duplo-clique sobre o icone de uma pasta permite abrir a janela da pasta e
mostrar o conteudo dessa pasta.
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Figura 3 - Janela das pastas O Meu Computador para a gestéo de ficheiros.

Apresentam-se de seguida as opg¢des mais importantes para a gestdao de ficheiros
utilizando os comandos fornecidos pelos menus das janelas das pastas:

Menu Ficheiro:

Abrir: permite abrir uma pasta ou um ficheiro na aplicacdo em que foi criado;
Imprimir: permite imprimir um ficheiro;

Enviar para: permite enviar um ficheiro para aplicagcdes ou pastas especificas;
Novo: permite criar novas pastas;

Criar atalho: permite criar um atalho;

Eliminar: permite apagar um ficheiro ou uma pasta;

Mudar o nome: permite modificar o nome de um ficheiro ou de uma pasta;
Propriedades: permite visualizar a janela de propriedades de um ficheiro ou de
uma pasta;

Fechar: permite fechar a janela da pasta que se encontra aberta num dado
instante.

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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Menu Editar:
Anular: permite anular a ultima acg¢ao do utilizador (apenas algumas acgdes
podem ser anuladas);
Cortar: permite cortar um ficheiro ou uma pasta e coloca-los no clipboard;
Copiar: permite copiar um ficheiro ou uma pasta para o clipboard;
Colar: permite colar na janela actual um ficheiro ou uma pasta que foram
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copiados ou cortados para o clipboard;
Seleccionar tudo: permite seleccionar todos os ficheiros e pastas de uma
janela;
Inverter selecgao: permite inverter uma selecgao.

[n]

Menu Ver:

Barras de Ferramentas: permite visualizar a barra de ac¢gdes de uma janela;
Barra de estado: permite visualizar a barra de estados de uma janela;
Mosaicos: permite visualizar as pastas e os ficheiros com icones de grandes

o o o

dimensoes;
icones: permite visualizar as pastas e os ficheiros com icones de menores

[n]

dimensoes;

[n]

Lista: permite visualizar as pastas e os ficheiros como uma lista de icones

pequenos;

Detalhes: permite visualizar as propriedades das pastas e dos ficheiros (nome,
tamanho, tipo e data);

Dispor icones por: permite ordenar os icones por uma dada ordem (e.g. nome,
data, tipo);

Actualizar: permite actualizar a visualizagdo do conteudo de uma janela, uma
opgao que se torna util apds a copia de ficheiros ou a sua eliminagao;

Escolher detalhes: permite escolher os atributos dos ficheiros a mostrar na

vista detalhada.

176 1.5. - Gestao de ficheiros utilizando o Explorador do Windows

O Windows fornece uma alternativa a gestao de ficheiros utilizando as janelas das pastas.
Esta alternativa é disponibilizada por intermédio do utilitario Explorador do Windows.
Quando se executa o Explorador do Windows surge uma janela semelhante as janelas
das pastas. Contudo, existem algumas diferencas que importa realgar.

A semelhanca das janelas das pastas, ajanela do Explorador do Windows pode igualmente
ser configurada para conter a barra de titulo, a barra de estado, a barra de enderecos,
a barra de ferramentas e a barra dos menus. Contudo, em contraste com as janelas
das pastas, a janela do Explorador do Windows apresenta duas zonas distintas para a
visualizagao da arvore de pastas e dos conteudos das pastas. A zona do lado esquerdo
mostra a estrutura global do computador. A zona do lado direito mostra o conteudo da
pasta que esta seleccionada num dado instante na janela do lado esquerdo.

O Explorador do Windows possibilita as mesmas acg¢oes de gestao de ficheiros que sao
oferecidas pelas janelas das pastas. As opgdes dos menus da janela do Explorador do
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Windows sao em tudo semelhantes as opgdes que existem nos menus das janelas das
pastas.

E igualmente possivel utilizar o rato e as técnicas de arrastar-e-largar para copiar e
mover ficheiros e pastas entre as pastas que sdo apresentadas nas janelas do Explorador
do Windows, de um modo em tudo semelhante ao descrito para as janelas das pastas.
E igualmente possivel eliminar ficheiros e pastas, bastando arrastar os respectivos
icones para a Reciclagem que se encontra na zona esquerda da janela do Explorador
do Windows.
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Figura 4 - Janela do Explorador do Windows para a gestao de ficheiros.
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AcEessorios Do SisTemA OPERATIVO

O Sistema Operativo possui um conjunto de aplicagbes designadas genericamente por
acessorios, que permitem: a escrita de textos com formata¢des simples (WordPad),
a criacao e edicdo de imagens (Paint), a realizagdo de calculos (Calculadora). Estas
aplicagdes encontram-se na pasta Acessorios, que por sua vez se encontra dentro da
pasta Programas no Menu Iniciar.

1. - Calculadora

A calculadora € uma aplicagdo que permite realizar calculos simples. A calculadora
permite realizar calculos em modo cientifico ou em modo normal.
Este acessorio permite:

Efectuar as operagdes basicas (e.g. somas, subtracgdes, multiplicagdes e
divisdes);
Realizar calculos recorrendo a varias fungdes (e.g. fungdes exponenciais e

[n]

logaritmicas, fungdes trigonométricas);
Operagdes binarias (e.g. Or, And, Not);
Converter numeros entre diferentes sistemas de numeragéo (e.g. binario,

o o

decimal, hexadecimal e octal);

[n]

Converter graus em radianos e vice-versa.
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2. - Paint

O Paint € um programa de manipulacdo de imagem muito simples de utilizar. Este
acessorio permite a criacao e a edicao de imagens.
O Paint possui uma barra de ferramentas que permite desenhar objectos geométricos e
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manipular a area de desenho, fornecendo também uma paleta de cores. Possui ainda
um conjunto de menus que permitem realizar varios tipos de acgdes sobre a imagem:
criar uma nova imagem, abrir uma imagem anteriormente gravada no disco, imprimir
uma imagem, ou redimensionar uma imagem.
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Na Barra de ferramentas do Paint encontramos as seguintes ferramentas de desenho:
Seleccao: ferramenta que permite seleccionar uma dada area da

imagem;

Apagar: ferramenta que permite apagar zonas da imagem (apagador ou

borracha);

[u]

180 Encher Cor: ferramenta que permite pintar uma dada area com uma
determinada cor;

Texto: ferramenta que permite inserir texto sobre a imagem;

Linhas: ferramenta que permite desenhar linhas rectas;

o O o

Poligonos: ferramenta que permite desenhar varios tipos de poligonos.

Os menus do Paint incluem os seguintes comandos:
Ficheiro (Abrir, Guardar, Guardar como, Imprimir, Sair): permite abrir,
gravar, imprimir imagens e sair do programa;
Editar (Copiar, Cortar, Colar): permite mover e copiar partes da imagem
previamente seleccionadas;
Imagem (Inverter, Esticar): permite rodar ou encolher/aumentar a
imagem.
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3. - WordPad

O WordPad é um processador de texto simples que permite que os utilizadores escrevam
textos que ndo exigem muitas op¢des de formatagéo. Este acessério, a semelhanga de
outros processadores de texto, possui um barra de formatagao com botdes que permitem
desencadear acg¢oes simples de formatagao tais como a definicao de tipos e tamanhos
de letras, a definicdo de estilos negrito, italico e sublinhado, opgbes de alinhamento do
texto e a inser¢cao de marcas ou numeracao. Para além disso, o WordPad disponibiliza
também um conjunto de menus que permitem realizar outras acgdes sobre o documento
de texto, tais como criar um novo documento, imprimir um documento, ou formatar o
texto do documento.
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As barras do WordPad incluem:
Barra de ferramentas: permite realizar acgbes de gestdo de documentos
tais como abrir um documento e gravar um documento;
Barra de formatagao: permite realizar ac¢des de formatagéo do texto, tais
como definir o tamanho e o tipo de letra;
Régua: permite visualizar as dimensdes da folha do documento.

Os menus do WordPad incluem:
Ficheiro (Abrir, Guardar, Guardar como, Imprimir, Sair): permite abrir,
gravar ou imprimir documentos;
Editar (Copiar, Cortar, Colar): permite mover e copiar texto seleccionado;
Formatar (Tipo de letra, Paragrafo): permite formatar a letra (tipo e tamanho)
e os paragrafos.
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ConNFIGURAGAO Do ComPUTADOR

1. - Gestao de Recursos

No Windows, a gestdo dos recursos engloba: a configuragdo do ambiente de trabalho,
a configuragdo do hardware e a configuragdo do software que se instalam no
computador.

A opcao Definigoes existente no menu do botao Iniciar, permite aceder a quatro
janelas de opg¢des de configuragao e visualizagao que incluem: o Painel de controlo, as
Ligacdes de rede, as Impressoras e faxes, e a Barra de tarefas e menu Iniciar.

1.1. - Painel de controlo

A Tabela ilustra as op¢des de configuragdo mais comuns que sao disponibilizadas pelo
Windows no Painel de controlo.

-9
L

Data e hora

Configurar Data e Hora: permite alterar as horas, minutos e
segundos do relégio. Permite também alterar o fuso horario. Permite
ainda alterar o dia, més e ano do calendario.

Yo

Visualizaggo

Configurar area de trabalho: permite definir aimagem de fundo da
area de trabalho, a proteccéo do ecra, o esquema de cores para as
janelas e os parametros do sistema grafico.

=

Configurar Teclado: permite definir o tipo de teclado e o idioma
utilizado (e.g. Portugués, Inglés) para fazer corresponder a tabela

Tedado ASCII ao tipo de teclado instalado no computador.

@j’ Configurar telefone e modem: permite configurar o driver de um
Opgdes de modem que esta ligado a uma determinada porta de comunicagoes,
“ETLZ?Q;E bem como configurar varios fornecedores de servigos de telefonia.

O¢
i Adicionar Hardware: permite executar um assistente de ..:_)
A configuragéo que conduz o processo de instalagdo de novo hardware 3
hardware no computador. CE
0;
L2 O
- Adicionar ou remover pr , it It list ¢
programas: permite consultar a lista
ik s completa das aplicagdes instaladas no computador. Permite instalar
TR NOVOS programas ou remover programas ja instalados e, finalmente,
programas permite criar uma disquete de sistema.

-
oo
w
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Configurar Rato: permite definir o tipo de rato, controlar a
velocidade, escolher o grafico para visualizar o cursor, e definir as
funcbes associadas aos botdes do rato.

Configuragao de poupanga de energia: permite escolher ou definir
esquemas de energia que alteram os consumos de acordo com a
carga restante na bateria.

Permite igualmente definir comportamentos do computador que
poupam energia.

Ligagdes de
rede

Configurar Rede: permite definir os parametros de identificagédo
do computador numa rede, e definir os parametros de configuragao
dos drivers associados a placa de rede instalada (cliente, adaptador,
protocolo, servigo), de forma a aceder, por exemplo, a uma LAN
(rede local) ou a Internet.

Contas de
utilizadores

Configurar Passwords: permite adicionar e alterar contas de
utilizadores com permissdes para usar o computador. Permite
alterar as passwords dos utilizadores e definir um perfil tipico para
novos utilizadores.

?

Opches da
Internet

Configuraropg¢oes dalnternet: permite configurarocomportamento
do browser (navegador) Internet Explorer.

@
Opgoes

regionais e de
idioma

Configurar Aspectos regionais do sistema: permite definir e
adaptar o aspecto que os numeros, moeda, datas e horas irdo
possuir, de acordo com o pais em que o utilizador se encontra.

lw

Sons e
dispositivos de
audio

Configurar Sons do Sistema: permite definir esquemas de efeitos
sonoros. O Windows utiliza estes efeitos sonoros para avisar
o utilizador da ocorréncia de determinados eventos (e.g. som
produzido ao iniciar o Windows, som que avisa sobre a ocorréncia
de um erro, ou o som de feedback referente a abertura ou fecho de
uma janela).

4

Sistema

Configurar o Sistema: permite consultar varios dados gerais
sobre a constituicdo do sistema em termos de componentes fisicos
(hardware) e controladores (software). Permite, por exemplo,
consultar dados sobre a RAM e o processador (CPU) que existe no
computador, e permite visualizar e alterar os drivers (controladores
ou programas de interface com o hardware) que estdo instalados
no computador.
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1

= Instalar impressora: permite instalar ou remover uma dada
Impressoras e mprgssorg, |s.to.e, permite instalar ou ren_10ver_os drivers que

faxes permitem imprimir documentos numa determinada impressora.

',-._4_0 Gerir impressora: permite mostrar a lista de documentos que

y existem num dado instante na fila FIFO de uma determinada

impressora (e.g. HP Deskjet 694C). Também possibilita cancelar a

HP DeskJet  |impress&o de um trabalho que se encontra na lista de espera da
694C impressora.

1.2. - Configuracao da barra de tarefas e menu Iniciar

A janela de configuragdo da barra de tarefas e Menu Iniciar possui dois separadores que
permitem alterar o aspecto da barra de tarefas e o aspecto do menu iniciar:

Barra de tarefas: permite alterar as propriedades de visualizagdo da barra de
tarefas (ex. esconder a barra, agrupar botdes, e visualizar o relégio);

Menu Iniciar: permite escolher entre dois modos de visualizagdo para 0 menu
Iniciar: 0 modo de visualizacado “classico” proporciona a flexibilidade total, ao
passo que o modo de visualizagcdo “novigo” se destina a utilizadores menos
experientes que ndo desejam possuir tantas opgdes de configuragao.
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1.3. — Configuragao do Ambiente de trabalho

Para personalizar o ambiente de trabalho do Windows, clique com o botao direito do
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rato numa area vazia do ambiente de trabalho e seleccione a opgao Propriedades,
alternativamente pode optar pelo icone Visualizagao do Painel de controlo.

A janela de propriedades de visualizagao possui 0s seguintes separadores:

)
=

0

o o
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Ambiente de Trabalho: possibilita a selec¢cao de diferentes imagens para o
fundo do ambiente de trabalho;

Protecgao de ecra: permite a escolha e configuragdo de uma imagem para
proteccdo do ecra que aparecera automaticamente quando o PC ficar inactivo
durante um determinado tempo;

Aspecto: permite alterar o estilo, cores e tipo de letra do ambiente de trabalho;
Definigdes: possibilita o ajuste da cor e da resolugao do ecra.

Prepriedade: de Yisualizagio

Teman| dunkeorie de abado | Protecplo de sord | Mapecia | Defiricles

Fums

S :
.&Iw Paug ke

S danends Esicas |
R darudl

e o (a—

| Pesonsion & smbsents 45 habahe |

[_on )| coeets || tokew |

— Configuragao da data e hora

Para personalizar a data e hora do Windows, duplo-clique com o botdo esquerdo do rato
no relégio do ambiente de trabalho, alternativamente pode optar pelo icone Data e hora
do Painel de controlo.

A janela de propriedades de data e hora disponibiliza os seguintes separadores:

0 o

0

Data e hora: possibilita ver e alterar a data e a hora do sistema operativo;
Fuso horario: permite seleccionar o fuso horario em funcdo da localizagao
geografica e ajustar automaticamente o reldgio para as alteragdes as horas de
verao;

Hora na Internet: permite sincronizar automaticamente com um servidor de
horas na Internet.

Utilitarios



Documento 9 B2 ==

Propriedades de [lata e hora |E|E|

Daks & hors | Fuso horério | Hoea da Intemet |

11 12 13 1% 15 16 17

18 19 20 21 2 23 M LT .
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Virus INFORMATICOS

1. - Introducgao

Tal como os humanos ficam doentes devido a uma infecgaéo por virus bioldgicos, os
computadores podem ficar “doentes” por infecgdo com virus informaticos. Os virus
informaticos funcionam praticamente da mesma forma que os virus bioldgicos no nosso
corpo. Se as nossas defesas se encontrarem reduzidas e contactarmos com um agente
infectado é possivel que venhamos a contrair alguma doenga. Quando um virus ataca
0 corpo, comega a propagar-se pelas células saudaveis e debilita 0 nosso organismo.
Quando umvirus ataca um computador, este passa a ter um comportamento anémalo, pois
foram danificados um ou mais componentes do sistema. Os componentes internos que
podem ser afectados sdo muito diversos (como por exemplo o arranque do computador),
podendo ter também diversos efeitos nefastos (por exemplo, impedir o acesso ao disco
rigido ou apagar componentes vitais do sistema operativo).

2. — O que sao virus informaticos

Um virus informatico € um programa “malicioso” de computador que “infecta” outros

Ensino e Formag&o Profissional, Lda

programas ou computadores. Para fazé-lo, cria cépias de si proprio e tenta propagar-
se rapidamente aos demais programas e/ou computadores a que consiga aceder. A
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propagacao faz-se sempre por um meio que permita a comunicagao entre os diversos
computadores, como a Internet, a rede local, as disquetes, CDs ou DVDs adulterados.
Apos a infecgao dos novos computadores, repete-se o processo, pelo que apos algumas

-
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infeccbes comecga a ser muito dificil determinar a origem dos virus, dificultando a sua
deteccgao e punicao da pratica deste crime.

Um programa nao tem necessariamente que comecgar imediatamente a destruir ou
corromper dados para ser definido como “virus”. Alguns virus “hibernam” no computador
e ficam inactivos até o utilizador usar um certo comando ou despertam em determinada
hora e/ou dia, uma espécie de bomba-reldgio pronta a explodir.

Esta técnica permite que os virus tenham tempo de se multiplicar antes que os utilizadores
notem que foram infectados e tentem travar o processo de infecgéao.

Os virus informaticos sdo misteriosos e captam a nossa atencdo por terem estas
caracteristica de codigo escondido que faz coisas perigosas e que se propaga de
forma rapida. Por outro lado mostram como somos vulneraveis face as pessoas mal
intencionadas. Um virus bem construido pode ter um efeito geral e devastador na
sociedade globalizada e interligada pela Internet que vivemos hoje.

Utilitarios



Documento 10 B2 ==

Um dos exemplos mais recentes de virus com grande impacto foi o Mydoom worm,
que surgiu em Janeiro de 2004, e com o qual os especialistas estimam que tenha
infectado aproximadamente 250 mil computadores num sé dia. Em Margo de 1999, o
virus Melissa foi tdo poderoso que forgou a Microsoft e um grande numero de outras
grandes companhias a desligar totalmente os seus sistemas de correio electronico até
este ser contido.

O virus ILOVEYOU teve o mesmo efeito devastador. Isto € deveras impressionante e
preocupante considerando que o Melissa e o ILOVEYOU sao de estrutura bastante
simples.

3. — Tipos de virus informaticos

Bombas Loégicas: Activam e provocam danos num sistema infectado, unicamente
quando se reune uma ou mais condi¢gdes. Nao sao consideradas propriamente virus, ja
gue nao se reproduzem, mas sim dependem das acgdes realizadas pelo utilizador (este
geralmente copia-as e/ou executa-as de forma nao intencionada).

Cavalos de Tréia: Os troianos ndo podem ser considerados propriamente um virus.
Adoptam o seu nome da mitologia grega (o famoso cavalo de madeira em que se
esconderam os soldados gregos para entrar na cidade de Troia sem serem descobertos
e ataca-la) e funcionam de forma semelhante. Parecem ser programas inofensivos que
chegam a um computador através de qualquer meio. Quando executamos este programa
(ttm nomes ou caracteristicas que incitam o utilizador a executa-lo), instala outros
programas no computador que podem vir a ter um efeito nocivo. A principio, o troiano

190 pode nao activar os seus efeitos. No entanto, quando séo activados (quando se reunem
as condi¢des de activagao), podem ser eliminados ficheiros, perder a informagéo do
disco rigido, ou abrir possiveis pontos com falhas de seguranga por onde o computador
pode ser atacado.

Amaioria dos troianos acede a determinadas portas de comunicagao e deixa-os acessiveis
desde o exterior. Neste caso, através de uma ligacdo (numa rede local ou através
da Internet) alguém poderia aceder a toda a informagdo armazenada no computador
(palavras-passe, chaves pessoais, enderecos de correio electronico, etc.), enviar esta
informacéo a outros enderecgos (a outros computadores, geralmente os do atacante) e
realizar qualquer tipo de operagéo sem o consentimento do utilizador.

Fast infector viruses: estes quando estdo activos em memodria, atingem néo s6 os
programas que se executam, mas também aqueles que estdo abertos. Entdo o facto
de se correr uma aplicagao antivirus que abre multiplos programas, n&o os executando,
podera resultar na infecgdo dos mesmos.
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Hoaxes: Ndo sdo nem virus, nem worms , nem Cavalos de Troéia, sdo partidas enganosas
para os utilizadores. Pretendem que os utilizadores acreditem que vao ser atacados por
um virus extremamente perigoso.

Virus de Boot (sector de arranque): Este tipo de virus afecta o sector de Boot ou
sector de arranque de uma disquete ou disco rigido. Trata-se de uma secgdo muito
importante de um disco (disquete ou disco rigido), em que se guarda informagao sobre as
caracteristicas do préprio disco, para além de incluir um programa que permite arrancar
(iniciar) o computador com esse disco. Este tipo de virus ndo afecta os ficheiros, o que
significa que o conteudo de um disco infectado esta livre de perigo a nédo ser que tente
arrancar o computador a partir desse disco.

Estes virus encarregam-se de guardar uma copia do sector de arranque original, mas
cada virus pode fazé-lo de maneira completamente diferente. Alguns copiam-no num
determinado sector do disco e marcam-no como defeituoso. Outros armazenam-no numa
secgao do disco onde ja havia informagéao, perdendo-a (e tornando impossivel recuperar
essa informacgdo). Finalmente, os virus mais agressivos ou perigosos escrevem por cima
do sector de arranque original, impedindo o arranque do computador com esse disco.

Virus de Companhia: Os virus de companhia podem ser considerados como virus de
ficheiro, podendo igualmente ser residentes ou de acgéo directa. Sdo conhecidos por
virus de companhia porque assim que penetram no sistema, “acompanham” os outros
ficheiros que ja existiam.

@
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Ou seja, para efectuar as suas operagdes de infecgdo, os virus de companhia podem
esperar na memoria até que se execute um programa (virus residentes) ou podem actuar 191

de forma imediata fazendo cépias de si préprio (virus de acgéao directa).

Ao contrario dos virus de sobrescrita ou residentes, os virus de companhia ndo modificam
os ficheiros que infectam. Quando o sistema operativo esta a trabalhar (executando
programas) o sistema operativo pode ter de executar um programa especifico. Se
existirem dois ficheiros executaveis com o0 mesmo nome mas com extensdes diferentes
(um com extensdo EXE e outro com extensdo COM), o sistema operativo executa em
primeiro lugar aquele que levar a extensao COM. Os virus de companhia aproveitam-se
desta caracteristica do sistema operativo.

No caso de existir um ficheiro EXE com um determinado nome, o virus vai criar outro
ficheiro executavel com o mesmo nome mas com extensao COM, para se poder esconder
do utilizador e evitar levantar suspeitas. O ficheiro criado contém o préprio virus. Quando
o sistema operativo encontra dois ficheiros com o0 mesmo nome, executa em primeiro
lugar o ficheiro com extensdo COM, sendo este o virus que realiza a infecgdo nesse
preciso momento. Assim que o virus tiver sido executado, devolve o controlo ao sistema
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operativo para que possa executar o ficheiro EXE. Desta forma o utilizador nao vai ter
conhecimento da infecgdo que teve lugar nesse preciso momento.

Virus de link / ligagao ou directério: Os ficheiros sdo documentos que contém a
informacéo em que se esta a trabalhar (textos, bases de dados, folhas de calculo, imagens,
som, etc.) ou programas (ficheiros com extensao EXE e COM) e outros elementos que
permitem executar programas. Para organizar toda esta informagao, criam-se directérios
(ou pastas) que por sua vez podem conter outros directérios chamados sub-directérios
(ou sub-pastas). Desta forma, a estrutura de um disco pode ser vista como um grande
arquivo classificado em que os ficheiros sdo guardados em determinadas gavetas
(directorios ou pastas).

O sistema informatico tem de ter sempre acesso a informacédo sobre os ficheiros
guardados no computador, tal como o0 nome do ficheiro e o lugar (directério ou pasta) em
gue esta armazenado. Para isso, atribui um endereco ao ficheiro ao qual se deve aceder
sempre que quiser utilizar esse ficheiro.

Os virus de ligagao ou directorio encarregam-se de alterar esses enderegos para provocar
a infeccdo de um determinado ficheiro.

Para poder executar um programa, o sistema operativo dirige-se de forma imediata ao
endereco atribuido a essa aplicagado. No entanto, o virus de ligagao ou directorio altera o
endereco antes que o sistema tenha tempo de encontrar o programa. O que faz é alterar
0 enderecgo para que indique o lugar em que se encontra o virus, guardando noutro lugar
o enderego correcto.

192 Virus de macro: Os virus de macro infectam ficheiros (documentos, livros, apresentacoes
e/ou bases de dados) que se criaram com determinadas aplicagdes ou programas. Cada
um destes tipos de ficheiros pode incorporar adicionalmente pequenos programas,
denominados macros. Uma macro € um pequeno programa que o utilizador pode
associar ao ficheiro criado utilizando determinadas aplicagdes. Nao dependem do sistema
operativo mas sim de determinadas ac¢des que o utilizador realiza dentro do documento
que contém macros. Estes mini-programas permitem automatizar conjuntos de operagdes
para que se levem a cabo como uma unica acg¢ao, permitindo que o utilizador nao tenha
necessidade de realiza-las uma a uma.

Estas macros podem ser infectadas, o que significa que podem ser vitimas de virus
(mais concretamente os de macro). Neste caso, quando se abre um documento que
contenha macros, estas carregam-se de forma automatica e podem ser executados
automaticamente ou esperar que o utilizador decida fazé-lo). Nesse momento (ou
posteriormente), o virus vai actuar realizando as ac¢des para as quais foi programado.
Ao contrario do que se pensa geralmente, os virus de macros podem realizar acgdes
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nocivas de consideravel importancia, propagando-se rapidamente.

Por outro lado, estes virus podem infectar os modelos (através das macros) que as
ferramentas (processadores de texto, folhas de calculo, etc.) utilizam. Ao abrir um
documento, folha de célculo ou base de dados com um modelo infectado, estes ficheiros
tornam-se igualmente infectados. Este € o método mais habitualmente utilizado pelos
virus de macros para propagar as suas infecgdes.

Como ja foi referido, este tipo de virus actua sobre documentos, folhas de calculo ou
livros, bases de dados e/ou apresentacdes com macros. Assim, o objectivo deste tipo
de virus sao os ficheiros criados com ferramentas que permitam utilizar macros. Isso
significa que nao existe um tipo de virus de macros e sim um para cada ferramenta:
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, etc.

Virus de programas: Estes infectam programas (com a extensao EXE ou COM). Uma

vez executado, o programa infectado, o virus entra em acg¢ao, produzindo os efeitos

para que foi programado. A maior parte dos virus existentes pertencem a esta categoria.
Podem ser:

Virus residentes: Quando se executa ou activa este tipo de virus, a primeira

coisa que faz é verificar se reune uma série de condi¢cdes pré-estabelecidas

(data, tempo, etc.) para poder langar o seu ataque. Se estas condi¢gdes nao

estiverem reunidas, o virus repousa na memoria principal a espera (memoria

RAM) que seja executado um programa. Ocupa 200 a 5000 Bytes de memodria.

Se um ficheiro executavel (programa) que nao esta infectado é utilizado durante

uma das operacgoes levadas a cabo pelo Sistema Operativo, o virus vai infecta-lo.

Para o poder fazer, o virus adiciona o seu cddigo malicioso ao cédigo do ficheiro
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original. Este tipo de virus pode ser tratado por virus de ficheiro. Quando o virus
se torna residente na memoria, vai tentar permanecer ai até que o computador
seja desligado ou reiniciado (visto que este tipo de memdria € volatil -0 seu
conteudo é perdido quando a fonte de energia € interrompida). Alguns destes
virus modificam a configuragao do sistema (no Windows Registry, por exemplo),
para poder assegurar que se tornam residentes na memoria sempre que se ligar
o0 computador ou este for reiniciado.

Virus de accao directa: Assim que o virus é executado, vai tentar replicar-se,
ou reproduzir-se. Isto significa que vai criar copias de si mesmo. Quando se
reunem determinadas condicdes, o virus entra em accgao e infecta ficheiros no
directério ou pasta que estiver a ser utilizada e nos directérios especificados
no caminho do ficheiro AUTOEXEC.BAT. Este ficheiro situa-se sempre no
directoério raiz do disco rigido e executa determinadas operagdes quando se
arranca o computador. Os ficheiros infectados por este tipo de virus podem ser
desinfectados, voltando ao seu estado original. Este tipo de virus também pode
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ser considerado como um virus de ficheiro, uma vez que procura ficheiros que
possa infectar. O motivo pelo qual estes virus se tentem replicar deve-se ao
facto de ndo serem residentes e, por isso, ndo permanecem em execugao na
memoria. Isto significa que precisam de se reproduzir e actuar diariamente.

Virus de sobrescrita - Este tipo de virus caracteriza-se por nao respeitar a
informacéo incluida nos ficheiros que infecta, fazendo com que estes se tornem
inuteis depois de serem infectados. Existem alguns virus de sobrescrita que sao
residentes e outros que ndo o sdao. Embora a desinfec¢ao seja possivel, nao
existe possibilidade de recuperar os ficheiros infectados, sendo a eliminagao
dos mesmos a unica alternativa possivel. Este tipo de virus € considerado como
virus de ficheiro. Uma caracteristica interessante destes virus é que os ficheiros
infectados por virus de sobrescrita ndo aumentam de tamanho, visto que o virus
nao ocupa mais espacgo que o ficheiro infectado. Isto deve-se ao facto de o virus
se colocar por cima do conteudo do ficheiro infectado, e ndo se inclui de forma
adicional ao conteudo do ficheiro. O efeito provocado por uma infecgéo destes
virus é a perda parcial ou total do conteudo dos ficheiros, que é impossivel de
recuperar.

Virus encriptados: Mais do que um tipo de virus, trata-se de uma técnica que pode
ser utilizada pelos virus. Um virus pode pertencer a outra categoria e ser igualmente
encriptado (se utilizar esta técnica). O virus codifica ou “encripta-se” a si proprio para que
nao possa ser facilmente detectado pelos programas anti-virus. Para realizar as suas
actividades, o virus decifra-se a si proprio e quando tiver terminado, volta a encriptar-se

B (codificar-se).

Virus multipartidos: Estes infectam quer os sectores de arranque (drives de disquetes
e disco) quer os ficheiros executaveis. Podem realizar numerosas infecgcbes e fazé-
-lo utilizando diferentes técnicas. O seu objectivo € qualquer elemento que possa ser
infectado: ficheiros, programas, macros, discos, etc. Sdo considerados bastante perigosos
devido a sua capacidade de combinar muitas técnicas de infecgcdo e as acgdes que
podem chegar a realizar.

Virus poliféormicos: Sao virus que utilizam uma nova técnica para dificultar a sua
deteccdo por parte dos programas antivirus (geralmente, sdo os virus que mais custa
detectar). Variam de forma em cada infecgdo que levam a cabo. Desta forma, criam um
numero elevado de cépias de si proprio.

Os virus poliférmicos encriptam-se ou codificam-se de forma diferente (utilizando
diferentes algoritmos e chaves de encriptagcédo), sempre que infectam um sistema.
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Isto torna impossivel a sua deteccao através de procuras de cadeias ou da assinatura (ja
que sao diferentes em cada encriptagao).

Virus Zoo: Virus encontrados, exclusivamente, em laboratoério ja que nao conseguem
entrar em circulacéo.

Worms - Os worms sao diferentes dos outros virus visto que nao infectam outros
ficheiros. O seu unico objectivo é propagar ou expandir-se a outros sistemas o mais
depressa possivel. Por outro lado, utilizam técnicas de replicagdo (propagacao). Na
realidade, o seu objectivo é criar cdpias de si proprios e infectar outros sistemas. As suas
infeccdes ou reprodugdes tém geralmente lugar através do correio electrénico, redes de
computadores e canais de /RC na Internet.

Também ¢é possivel reproduzirem-se dentro da memadria do PC. Quando se executa
um worm, ele permanece ai até se apagar ou reiniciar o computador. No entanto, cada
virus utiliza técnicas diferentes para assegurar a sua execugao sempre que se arranca o
computador e se inicia a sessdo do Windows. Podem, por exemplo, modificar o Windows
Registry.

Os worms que se centram nas suas infec¢gées noutros computadores, copiam o programa
que utilizam para realizar a infecgdo num determinado directério do computador infectado.
Conseguem fazé-lo propagando-se através de qualquer meio que lhes permita o acesso
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a outros computadores (redes, correio electronico, unidades de disco, Internet, etc.).
O worm pode também estar composto por mais de um programa. Nesse caso, todos
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os programas actuam de forma subordinada a um programa principal. Esta variagao
costuma denomina-se worm de rede.
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Dependendo da linguagem em que estiver escrito, as técnicas de propagacao utilizadas

e outras caracteristicas, os worms podem pertencer a diversas categorias:
Worms de correio electronico: Estes worms propagam-se geralmente por

0

mensagens de correio electronico, utilizando programas clientes de correio.
Worms IRC: Sao worms que se propagam através de canais de IRC (Chat).

o o

Worms de VBS (Visual Basic Script). Sao worms escritos ou criados em Visual
Basic Script.
Worms do Windows32: Estes worms propagam-se através das APIs (fungdes

0

pertencentes a um determinado protocolo de Internet) do Windows.

4. — Medidas de protecgcao e combate

Existem algumas medidas que devem ser seguidas para minimizacdo do risco de
contaminagao de um computador ou sistema informatico, e das suas consequéncias:
Usar apenas Software que esteja devidamente licenciado, porque quando se
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utiliza Software “pirata” o risco de infeccao aumenta exponencialmente;

Manter o computador actualizado com as actualizagdes mais recentes;

Utilizar uma firewall para ligacao a Internet;

Usar programas anti-virus que fiquem residentes em memdria, € que de um
modo geral sao activados quando se arranca com o sistema, tendo como fungao
a monitorizagdo do sistema para detectar actividade despoletada por virus
informaticos. Nesse caso os programas anti-virus alertam de algum modo o
utilizador para a presencga do virus;

Periodicamente fazer a operagao de scanning das unidades de armazenamento
secundarias do sistema informatico usando igualmente um ou mais programas
anti-virus actualizados;

Sempre que se introduz um dispositivo de armazenamento de informagao
no computador proveniente de outro sistema informatico, ter o cuidado de
previamente arrancar com um ou mais programas anti-virus que estejam
actualizados, e efectuar a operacdo de despiste de virus (scanning) ou seja
verificar se o dispositivo se encontra infectado;

Ter o cuidado de ter sempre uma copia de seguranga (Backup) da informacéao
mais importante armazenada no computador. A inutilizagdo dessa informagao,
pode deitar por terra muitas horas de trabalho;

Se utilizar um dispositivo de armazenamento de informagao s6 para operagdes
de leitura, ter o cuidado de o proteger contra escrita;

Se receber uma mensagem de correio electrénico com um anexo de alguém
que nao conhece, deve elimina-la de imediato;

196 Se tiver de enviar algum anexo numa mensagem de correio electronico para
alguém, informe o destinatario de que lhe enviara o ficheiro, para que este nao
o confunda com um virus;

Utilize filtros de spam para ajudar a bloquear correio electrénico indesejado,
muito do qual contém anexos perigosos;

Evite fazer o download de programas de paginas web que nao sejam de confianga.
Muitas paginas na Internet permitem que os utilizadores fagam o download de
programas e ficheiros. No entanto, estes ficheiros podem estar infectados com
virus. Como nao existe maneira de saber se estas transferéncias sao seguras,
os utilizadores devem evitar fazer o download de programas de paginas web que
nao sejam de confianca. Geralmente as paginas de confianga sao paginas que
apresentam uma informagao evidente sobre a sua actividade, assim como os
produtos e servigos que oferece. As paginas suportadas por organizagées como
editoras, organizagdes governamentais, etc. também podem ser geralmente
consideradas de confianga.
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Como medidas de combate contra virus informaticos que estejam instalados no PC,
deve-se:

Isolar o virus: ou seja, se por exemplo o virus estiver instalado no disco de um
determinado computador, ter o cuidado de nao introduzir qualquer dispositivo de
armazenamento de informagao nesse computador;

Identificar o virus: pois o conhecimento do tipo de virus que afecta o computador,
leva a que seja mais facil tomar as medidas necessarias para o eliminar;

Remover o virus: usando um programa anti-virus que se saiba ter a capacidade
de eliminar esse virus. A operagao de remogao de um virus de um computador,
constitui uma operagao de risco, pois pode ser ainda mais nefasta. Se o virus
estiver alojado no sector de arranque do computador, entdo deve-se utilizar outro
dispositivo de armazenamento de secundario (uma disquete de arranque ou outro
disco duro com o mesmo sistema operativo) para arrancar com o computador,
e depois executar a operagao de remogao. Devem ser de preferéncia utilizados
varios programas anti-virus. Depois de efectuada a operagao de remocgao, deve
ser efectuado um scanning do dispositivo infectado, de modo a ter a certeza de
que o virus foi eliminado.

Ensino e Formag&o Profissional, Lda
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. PRrocessabor DE TExTo

1. - Introducgao

Um exemplo de um processador de texto € o Microsoft Office Word, incluido no pacote
de aplicagdes de escritorio electronico designado genericamente por Microsoft Office.
Para iniciar o processador de texto Word (como é normalmente referido) é possivel
utilizar um dos seguintes métodos:

Através do comando Iniciar {Programas} {Microsoft Office} {Microsoft Office
Word 2003};

Através de um atalho definido pelo utilizador para o ficheiro Microsoft Office
Word 2003.

Através do icone de um documento do Microsoft Office Word 2003 ja

existente.
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Figura 1 — Diferentes possibilidades para iniciar o Word.
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2. - O Ambiente de trabalho

Ao iniciar o Word, no ecra aparecera uma janela com o aspecto seguinte:

[Z) Documento - Wicrosoft Ward =3
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Figura 2 — Ambiente de Trabalho.

200
O Word apresenta um ambiente de trabalho constituido pelos elementos que se

descrevem a seguir:

H Barra de titulo: esta barra apresenta o titulo do documento que se encontra
aberto, seguido do titulo da aplicagao (Microsoft Word). Esta barra possui ainda
trés botdes que permitem minimizar, maximizar/restaurar e fechar a janela do
processador de texto.

] ocment Mot Word 8

Figura 3 - Barra de titulo do Word.

Barra de menus: esta barra possibilita 0 acesso a um conjunto de menus que
contém os comandos que permitem realizar todas as accdes de formatacao
e configuragcdo que sao fornecidas pelo processador de texto. Esta barra
apresenta ainda uma caixa de texto no lado direito onde o utilizador pode
escrever uma pergunta sobre as funcionalidades da aplicacao, de forma a obter
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ajuda contextualizada. Existe ainda um botdo que permite fechar o documento
que se encontra aberto num dado momento.

D Fwre Efty Y fowr Fomaly  Femaerte el leeh Bida AdbePOF  Avohat oerents Bowsmapagrts v X

Figura 4 - Barra de menus do Word.

Barras de ferramentas: esta barra contém um conjunto de botdes para a
realizacao de acgdes comuns de gestao de documentos (abrir, guardar, imprimir,
...) € copia e colagem de informacgao, no ambiente de trabalho.

GBI 4B A e 8 38R v 18 e

Figura 5 - Barra de ferramentas do Word.

E Barra de formatagao: esta barra permite a realizagao de acg¢des de formatacao
de texto (tipo de letra, tamanho da letra, alinhamento do texto, ...) e aplicagéo
de estilos pré-definidos.

g hd  oTesheRen 2 o NZ§[ElEIEEEEEED-Y AN
Figura 6 - Barra de formatagéo do Word.

Ensino e Formag&o Profissional, Lda

E Barra de estado: esta barra permite obter informacdes detalhadas sobre o
estado actual do documento, tais como o numero de paginas que este possui,
qual a pagina em que se esta a trabalhar num dado instante, e ainda em que
coluna e em que linha o cursor de inser¢cdo de texto se encontra num dado 201
instante.
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Figura 7 - Barra de estado do Word.

E Reégua: esta barra permite visualizar as dimensdes da pagina de trabalho na
qual o documento esta a ser escrito e formatado, permitindo ainda alterar as
margens, as tabulag¢des e os avangos de linha.

|'-Q i'I*I*l-l-l-E-l-L-n-3-|-3-|-+-|-s-n-s-n-r-n-s-n-i-n-m-n-n---n-n-u-n-u-n-n-l-i-wﬂ'-l- ™

Figura 8 - Régua do Word.

Barras de elevagao (vertical) e deslizamento (horizontal): estas barras permitem
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fazer deslizar, na horizontal (esquerda/direita) e na vertical (cima/baixo), a pagina
na qual o documento esta a ser escrito e formatado.

|m ag]2 vl )
Figura 9 - Barra de deslizamento (horizontal) do Word.

Area de insergdo e formatagdo de texto: esta area do ambiente de trabalho
apresenta o aspecto do documento, incluindo o texto que se introduz por meio do
teclado, os paragrafos e sec¢des em que se divide o texto, e as ilustragbes que
se inserem no documento.

MO

202 Figura 10 — Area de insercéo e formatacao de texto do Word.
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OprerAGOES BAsicas DE GestAo DE DocumenTos DE TExTo

1. - Introducgao

O processador de texto permite que o utilizador abra em simultaneo varios documentos
de texto, e disponibiliza um conjunto de operagdes basicas que permitem manipular
esses documentos, tais como criar um novo documento, guardar um documento,
abrir um documento, e alternar entre as janelas correspondentes aos documentos
abertos num dado instante.

1.1. - Criar um novo documento

Sempre que se abre 0 MS Word surge uma pagina em branco correspondente a

o

um documento novo, cujo nome é atribuido por omissao como Documento1;
E possivel criar um novo documento através do comando Ficheiro {Novo};

o o

Também é possivel criar um novo documento através do botdo Novo documento
em branco da barra de ferramentas;

Finalmente, é possivel criar um novo documento através da combinacéo de
teclas CTRL+N.

o

Ensino e Formag&o Profissional, Lda
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Figura 1 - Area de insergao e formatagao de texto do MS Word.

1.2. - Fechar um documento

E Sempre que se fecha o MS Word, através do comando Ficheiro {Sair}, todos
os documentos que estao abertos sdo igualmente fechados automaticamente.
Contudo, se algum documento continha alteragdes que ainda nao tinham sido
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guardadas pelo utilizador, o MS Word pergunta ao utilizador se deseja guardar
a ultima versao do documento;

E possivel fechar um documento através do comando Ficheiro {Fechar};

E igualmente possivel fechar um documento através do botdo Fechar a janela,
existente no extremo direito da barra de menus;

Finalmente, é possivel fechar um documento através da combinagao de teclas
ALT+F4.

o o

o

1.3. - Guardar um documento

E possivel guardar um documento através do comando Ficheiro {Guardar};
Outra possibilidade sera a utilizagdo do botdo Guardar, da barra de
ferramentas;

Finalmente, é igualmente possivel guardarum documento através da combinagao
de teclas CTRL+G.

o o

o

1.4. - Guardar com outro nome

E possivel guardar um documento e alterar-lhe o nome através do comando
Ficheiro {Guardar como}.

1.5. - Abrir um documento

=k E possivel abrir um documento através do comando Ficheiro {Abrir};

E também possivel abrir um documento através do botdo Abrir, da barra de
ferramentas;

Finalmente, é possivel abrir um documento através da combinagédo de teclas
CTRL+A.

o o

o

1.6. - Alternar entre as janelas dos documentos abertos:

Dado que o MS Word permite ter varios documentos abertos simultaneamente
no ambiente de trabalho, é possivel visualizar a janela que corresponde a area
de insercao e formatagao de um determinado documento através do comando
Janela {“Nome do documento™};

Alternativamente, é possivel ir activando as janelas de visualizagao dos
documentos abertos através da combinacio de teclas CTRL+F6.
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EpicAo ELECTRONICA, FORMATAGAO E VERIFIcAGAO ORTOGRAFICA E GRAMATICAL DE TEXTO

1. - Edicao electrénica de texto

A edigdo electronica de texto designa o conjunto de operagbes fundamentais de
manipulacédo de texto que sao permitidas pelo processador de texto. As operacdes de
edicdo electrénica incluem a insercdo de texto para acrescentar texto no documento,
a seleccao de blocos de texto para eliminar os blocos seleccionados ou alterar a sua
formatacao, e a seleccéo de blocos de texto para copiar e/ou mover os blocos de texto
seleccionados para outros locais do documento.

A introducdo de texto pode ser realizada de diversas formas. O meio mais comum
de introdugédo de texto € recorrendo ao teclado. Pode ser possivel utilizar também
um conversor de voz para texto ou um conversor de ficheiros ja existentes, mas num
formato que é necessario adaptar. E também possivel utilizar a leitura automatica de
textos em papel, recorrendo a um digitalizador de imagem e a um OCR (reconhecedor
de caracteres). Desta forma, pode-se rapidamente transferir para um formato editavel,
um texto que existia apenas impresso.

Os elementos basicos de um texto sdo as letras, as palavras, as frases e os paragrafos.
Para que possam ser reconhecidos, certos simbolos s&o usados em locais bem
definidos. As letras sdo os elementos base introduzidos num texto. As palavras resultam
da utilizacdo de espacos e uma palavra esta delimitada por espagos, sendo essa
caracteristica reconhecida pelo processador de texto. As frases terminam pela utilizagao
do ponto e o paragrafo pela mudancga de linha. Desta forma, os processadores de texto
reconhecem os elementos basicos do texto e possuem meios para realizam um conjunto
de operacdes sobre estes elementos.

De forma a tirar o melhor partido do reconhecimento dos elementos basicos de texto, a
insercao e edigao de texto num processador de texto deve seguir um conjunto de regras
simples, mas que facilitam o trabalho posterior para obtengdo dos documentos finais
pelo utilizador.

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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Essas regras sao:

E Introduzir o texto o mais correctamente possivel, evitando erros gramaticais,

colocando pontuagéo e acentuagado sempre que esta seja necessaria;

E Utilizar o espacgo, unicamente para separar palavras. O uso de espagos seguidos
deve ser evitado, mesmo que se pretenda separar ou indentar o texto; para tal
existem comandos especificos que podem ser utilizados. S se deve dar um e
um so espaco entre cada palavra;

Para concluir um paragrafo deve ser utilizada a tecla "enter”, de modo a concluir
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um bloco de texto. Essa acgao tem também por efeito a mudancga de linha;

A indentagao de texto é realizada ndo com espacgos, mas com a tecla “tab”,
situada no canto superior esquerdo do teclado;

A pontuacao deve ser colocada imediatamente a seguir a palavra a que esta
associada, sem colocagao de espacgos;

A colocagao de paréntesis e outros simbolos equivalentes deve ser realizada
associando esses simbolos as palavras que encerram (como utilizado neste
exemplo);

A preocupacao de formatar o texto e de o colocar graficamente de acordo com o
pretendido para impressao, s6 deve ser realizado apos se concluir a introdugao
e revisao do texto.

1.1. - Insercao de texto

O texto € inserido no documento na pagina em branco que surge na area de insergao e
formatagao de texto do MS Word. O texto € sempre inserido para a esquerda do cursor
de texto. O cursor de texto identifica-se facilmente pois possui uma forma vertical (| ), €
pisca de forma continua. Para inserir texto na pagina do documento, deve-se posicionar
o cursor de texto numa determinada posigao (através de um clique com o botao esquerdo
do rato) e s6 depois é possivel comegar a escrever no teclado para inserir o texto no
documento.

Existem dois modos de insercao de texto, que se podem activar ou desactivar por meio
da tecla Ins:

206
Modo de inser¢ao normal: a medida que se escreve, os caracteres sdo inseridos

para a esquerda do cursor de texto. Os caracteres que ja existiam para a direita
do cursor vao sendo “empurrados” mais para a direita;

Modo de substituicao: a medida que se escreve, os caracteres sao inseridos
para a esquerda do cursor de texto, mas os caracteres que ja existiam para
a direita do cursor vao sendo substituidos pelos caracteres que se estdo a
escrever.

A barra de estado fornece informagéao sobre o0 modo de insergéo de texto que se encontra
activado num dado instante:

Quando o modo de insergao normal esta activado, a indicagdo SUB surge a cinzento
para indicar que o modo de substituicdo esta desactivado;

Quando o modo de substituicado for activado através da tecla Ins, a indicacédo SUB surge
a preto para indicar que o modo de substituicao esta activado. Uma nova pressao na
tecla Ins desactiva o modo de substituicdo e regressa ao modo de inser¢ao normal.
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1.2. - Selecgao de texto

O processador de texto permite seleccionar um bloco de texto de forma a permitir a sua
eliminagao, alteragao, copia ou movimentagéo.

Seleccionar texto na horizontal:

Com o rato: colocar o cursor no local da linha onde se deseja iniciar a selec¢ao
e depois fazer um clique (com o botao esquerdo) e arrastar na horizontal até ao
final do bloco que se deseja seleccionar;

Com o teclado: colocar o cursor de texto no local da linha onde se deseja iniciar
a selecgao, pressionar a tecla SHIFT e depois utilizar a tecla de cursor — até
chegar ao final do bloco que se deseja seleccionar.

Seleccionar texto na vertical:

Com o rato: colocar o cursor no local da linha onde se deseja iniciar a selec¢ao
e depois fazer clique e arrastar na vertical até ao final do bloco que se deseja
seleccionar;

Com teclado: colocar o cursor de texto no local da linha onde se deseja iniciar
a seleccao, pressionar a tecla SHIFT e depois utilizar a tecla de cursor até
chegar ao final do bloco que se deseja seleccionar.

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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Seleccionar uma palavra:
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Com o rato: fazer duplo clique sobre a palavra a seleccionar;

o [

Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio da palavra, pressionar as
teclas SHIFT + CTRL e, de seguida, pressionar uma vez a tecla de cursor —.

Seleccionar uma linha:

Com o rato: fazer clique na area em branco que se situa no lado esquerdo da
linha (para a esquerda do inicio da linha);

Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio da linha (tecla Home) e
pressionar as teclas SHIFT + END.

Seleccionar um paragrafo:

Com o rato: fazer duplo clique na area em branco que se situa no lado esquerdo
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do paragrafo (para a esquerda do paragrafo);

Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio do paragrafo, pressionar
as teclas SHIFT + CTRL e, de seguida, pressionar a tecla de cursor | para se
atingir o fim do paragrafo.

Seleccionar o texto completo de um documento:

Com o rato: colocar o cursor no inicio de qualquer linha, pressionar a tecla CTRL
e fazer clique;

Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio do documento e pressionar as
teclas SHIFT + CTRL + END;

Com o comando Editar {Seleccionar tudo} ou Edit {Select all}.

1.3. - Eliminacao de texto

Como foi visto acima, o texto é inserido no documento para a esquerda do cursor de
texto |. Para se eliminar os caracteres ja inseridos na pagina do documento, deve-se
posicionar o cursor de texto numa determinada posi¢ao (um clique) e depois pressionar
uma das seguintes teclas:

A tecla Del elimina os caracteres que estao para a direita do cursor de texto;
A tecla Backspace (<) elimina os caracteres que estdo para a esquerda do
cursor.

o [

208
E igualmente possivel eliminar blocos de texto, tais como palavras, frases ou paragrafos,

seleccionando em primeiro lugar o bloco de texto que se deseja eliminar e, de seguida,
pressionando a tecla Del ou a tecla Backspace.

1.4. - Copia de texto

No MS Word, é possivel copiar um bloco de texto de um local para outro do documento,
realizando as seguintes ac¢des sequenciais:

Seleccionar o bloco de texto que se deseja copiar através de uma operagao de
seleccéao de texto;

Executar o comando Editar {Copiar}, ou pressionar o botdo Copiar da barra de
ferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + C;

Colocar o cursor de texto no local do documento onde se pretende inserir o
bloco de texto copiado;
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Executar o comando Editar {Colar}, ou pressionar o botdo Colar da barra de
ferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + V.

1.5. - Movimentagao de texto

No MS Word, é possivel mover um bloco de texto de um local para outro do documento,
realizando as seguintes acgdes sequenciais:

Seleccionar o bloco de texto que se deseja mover através de uma operagao de
seleccéao de texto;

Executar o comando Editar {Cortar}, ou pressionar o botdo Cortar da barra
deferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + X;

Colocar o cursor de texto na zona para onde se pretende mover o bloco de texto
cortado;

Executar o comando Editar {Colar}, ou pressionar o botdo Colar da barra de
ferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + V.

2. - Formatagao de texto

A formatacgao de texto € uma das operag¢des mais importantes do processador de texto,
na medida em que permite alterar o aspecto visual dos caracteres que constituem o
texto, bem como o aspecto da disposigao do texto nas paginas, isto é, a composi¢ao das
paginas.

De uma forma geral, os processadores de texto fornecem um menu com comandos
para aplicar varios tipos de formatagado, alguns dos quais (os tipos de formatagao 209
mais frequentes) se encontram igualmente disponiveis numa barra de ferramentas de
formatacao.

Por exemplo, o MS Word permite aplicar as opera¢gdes mais comuns de formatagao de

texto através de botdes existentes na barra de formatagao, ou aplicar um conjunto completo

de formatagdes através da escolha de comandos existentes no menu Formatar.

Para se aplicar qualquer acgéo de formatagao de texto, é possivel recorrer a um de dois
métodos:

@
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E possivel escrever o texto em primeiro lugar, e, de seguida, selecciona-lo
e aplicar os atributos de formatagao (utilizando a barra de formatagéo ou os
comando do menu Formatar). Este € o modo mais intuitivo;

Alternativamente, € possivel escolher em primeiro lugar os atributos de
formatagao desejados (utilizando a barra de formatagao ou os comando do menu
Formatar), e, de seguida, escrever o texto (que ira surgir formatado com os
atributos escolhidos). Este método € menos intuitivo e pode originar confusao.

Utilitarios



Documento 13 B2 ==

Podemos dividir as operagdes de formatacdo em duas classes: formatagdes que se
aplicam ao aspecto visual dos caracteres, e formatagdes que se aplicam ao aspecto da
disposicéo do texto. As operagdes de formatagcédo que se aplicam ao aspecto visual dos
caracteres incluem a formatagao do tipo, da dimenséao e do estilo de letra. As operagdes
de formatacao que se aplicam ao aspecto da disposi¢cao do texto incluem a formatagao
de paragrafos, tabulagdes, contornos e sombras, e marcas € numeragao.

Os processadores de texto permitem ainda criar conjuntos de formatos pré-definidos, ou
estilos, que podem ser aplicados simultaneamente a um bloco de texto.

Antes de se iniciar qualquer comando de formatagdo de um bloco de texto, deve-se
sempre seleccionar o bloco de texto que se deseja formatar, e s6 de seguida aplicar as
formatagdes desejadas.

2.1. - Formatagao do tipo, dimensao e estilo de letra

A formatacgao do tipo de letra pode ser realizada através do comando Formatar {Tipo
de letra...}. Este comando disponibiliza uma janela que possibilita o controlo de varias
caracteristicas associadas ao aspecto visual dos caracteres, incluindo:

Tipo das letras;

Dimenséao das letras;

Estilos das letras (Negrito, Italico, Sublinhado);
Efeitos sobre as letras ou outros caracteres;
Cores das letras ou outros caracteres.

0D IO o Do D

210 Para formatar os caracteres:

Seleccionar o texto que se deseja formatar;
Utilizar os botdes da barra de formatacgao para as formatagdes mais comuns.

o o

ou alternativamente:

Seleccionar o texto que se deseja formatar;
Executar o comando Formatar {Tipo de letra...}, para escolher opg¢des de

o o

formatagao nao disponiveis na barra de ferramentas de formatacgao;
Na janela de formatacao que surge, seleccionar o separador Tipo de letra;
Escolher os atributos que se pretende aplicar aos caracteres seleccionados;

o o o

Pressionar o botdo OK para confirmar a aplicagao dos formatos escolhidos.
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Figura 1 - Janela de formatacao do tipo de letra do MS Word.

2.2. - Formatacgao de paragrafos

Antes de se desencadear qualquer comando de formatacdo de paragrafos deve-se

Ensino e Formag&o Profissional, Lda

seleccionar os paragrafos que se deseja formatar, e s6 de seguida aplicar as formatacdes
desejadas. Aformatagao de paragrafos pode ser realizada através do comando Formatar

( J
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{Paragrafo...}. Este comando disponibiliza uma janela que possibilita o controlo de varias

caracteristicas associadas a disposicao do texto em paragrafos, incluindo:
211

Avancgo: o avancgo de um paragrafo refere-se ao deslocamento para o interior do
documento que o texto do paragrafo pode sofrer em relagcdo a margem esquerda
e a margem direita do documento. O MS Word permite ainda definir avangos que
se aplicam apenas a primeira linha, e avancos pendurados. E possivel verificar
os avancos definidos para um paragrafo consultando a régua;

Espacamento: o espagamento entre linhas refere-se a distancia entre duas
linhas consecutivas de um paragrafo. E possivel manipular ndo sé esta distancia
entre linhas, mas também a distancia de uma linha em relagao a linha anterior e
a linha posterior. E ainda possivel controlar a distancia entre linhas através dos
botdes de espagcamento da barra de formatacgao;

Alinhamentos: o texto pode ser alinhado a esquerda, a direita, ao centro, ou
“‘justificado”. As operacgdes de alinhamento do texto sdo mais rapidas de realizar
utilizando os botdes de alinhamento da barra de formatacao.
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Figura 2 - Janela de formatacao de paragrafos do MS Word.

Para formatar os paragrafos:

E Seleccionar os paragrafos que se deseja formatar;
E Utilizar os botdes da barra de formatagdo e/ou a Régua para as formatagdes
mais comuns.

ou alternativamente:
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Seleccionar os paragrafos que se deseja formatar;

Executar o comando Formatar {Paragrafo} para aplicar formatacbes mais
completas;

Na janela de formatagdo que surge, seleccionar o separador Avancos e
espagamento;

Escolher os atributos que se pretende aplicar aos paragrafos seleccionados;
Pressionar o botdo OK para confirmar a aplicagao dos formatos escolhidos.

(n] o o

o o

2.3. - Formatacgao de tabulagoes

As tabulacbes sao Uteis para alinhar verticalmente o texto dos paragrafos. Antes de
se inserir qualquer tabulacédo, deve-se seleccionar os paragrafos aos quais se deseja
aplicar as tabulagdes. A tabulacao de paragrafos pode ser realizada através do comando
Formatar {Tabulac¢ées...}.

Utilitarios



Documento 13 B2 &=

Este comando disponibiliza uma janela que possibilita o controlo de varias caracteristicas
associadas a disposi¢ao das tabulacodes, incluindo:

A posig¢ao da marca de tabulagao: este campo permite definir em que posigao
da régua se deseja inserir as tabulagdes;

O alinhamento do paragrafo: este campo permite definir se o texto inserido na
zona onde esta a tabulagao sera alinhado verticalmente a esquerda, a direita ou
centrado;

O preenchimento do paragrafo: este campo permite definir o aspecto visual
da tabulacao.

Tabulacoes _;5_- ..3.[5..[
Marca de tabulacdo: Tabulacio predefinida;

[ [1em =

;i Tabulacoes a desmarcar:
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" Decimal " Barra g
Caracter de preenchimento () o
£+ 1 Nenhum (0 e 3
{ g

N
—_—
w

Definir I Limpar I Limpar tudo

oK Cancelar

Figura 3 - Janela de formatacao de tabulagbes do MS Word.

Para inserir tabulagoes:

Seleccionar os paragrafos para os quais se deseja inserir as tabulacoes;
Seleccionar (clique) o tipo de tabulacdo que se deseja no canto esquerdo da
régua;

Seleccionar (cligue) em que posicdo da régua (cm) se deseja inserir a
tabulagao.

]
]

(n]

ou alternativamente:
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Seleccionar os paragrafos para os quais se deseja inserir as tabulagoes;
Executar o comando Formatar {Paragrafo} para inserir as tabulagdes;

Na janela que surge, escolher a posi¢ao e o tipo de tabulagao;

Pressionar o botdo Definir para aplicar a tabulagdo. Para eliminar tabulagdes

[0 0 0 o

pressionar o botao Limpar.

2.4. - Formatagao de contornos e sombras

Os contornos (também designados por limites) sdo uteis para enquadrar o texto dos
paragrafos em caixas ou rectangulos. Antes de se inserir qualquer enquadramento deve-
se seleccionar os paragrafos que se deseja enquadrar. O enquadramento de paragrafos
pode ser feito através do comando Formatar {Limites e sombreado}, surgindo uma
janela com trés separadores:

Limites: este separador permite definir o tipo de contorno que se deseja aplicar
aos paragrafos seleccionados. Por exemplo, é possivel seleccionar um contorno
com sombra, com linha simples, com linha dupla, ou com linhas de varias
espessuras;

Limites de pagina: este separador fornece um conjunto idéntico de opgdes,
mas com aplicagao a todas as paginas do documento, ou a algumas secg¢oes;

Sombreado: este separador permite definir o tipo de preenchimento que se
deseja aplicar. Por exemplo, € possivel fazer o preenchimento com uma cor ou
apenas com um padrao cinzento.
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Figura 4 - Janela de formatacao de contornos e sombras do MS Word.

Utilitarios



Documento 13 B2 &=

Para enquadrar os paragrafos:

Seleccionar os paragrafos a enquadrar;
Utilizar os botdes da barra de tabelas e limites para formatar o enquadramento
dos paragrafos.

)
)

ou alternativamente:

Seleccionar os paragrafos a enquadrar;

Executar o comando Formatar {Limites e sombreado} para realizar o
enquadramento;

Na janela que surge, seleccionar o separador Limites ou o separador
Sombreado;

Escolher em cada separador o conjunto de atributos para o enquadramento;
Pressionar o botdo OK para confirmar a formatacgao.

o m

2.5. - Formatacao de listas com marcas e numeragao

O processador de texto permite formatar listas de items utilizando marcas e
numeracoes.

Como é habitual, antes de se inserir alguma marca ou numeragao deve-se seleccionar
os paragrafos ou linhas de texto a que se deseja atribuir o aspecto de lista. As marcas
e numeragdes podem ser introduzidas através do comando Formatar {Marcas e
Numeracgao}, ficando disponibilizada uma janela com quatro separadores:

@
@/consultuc

N
—_—
()]

Com marcas: este separador permite escolher ou personalizar varios tipos de
marcas;

Numerada e Numeragadao destacada: estes dois separadores permitem
escolher ou personalizar varios tipos de numeragdes, com um nivel ou com
varios niveis;

Estilos de lista: permite escolher varios estilos pré-definidos que podem ser
aplicados a todo o documento de texto.

Para marcar ou numerar paragrafos ou linhas de texto:

Seleccionar os paragrafos ou linhas que se pretende marcar ou numerar;
Utilizar os botdes da barra de formatacao para inserir as marcas ou numeracgoes
mais simples.

)
)
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ou alternativamente:

Seleccionar os paragrafos ou linhas que se pretende marcar ou numerar;
Executar o comando Formatar {Marcas e Numeragao};

o o o

Na janela que surge, seleccionar o separador Com marcas para formatar o
aspecto da lista com marcas, ou os separadores Numerada ou Numeragao
destacada para formatar o aspecto de listas numeradas com um nivel ou com
varios niveis;

o

Em cada separador é possivel escolher o tipo de marcas ou de numeragao que
se pretende aplicar. Nestes separadores € igualmente possivel modificar os tipos
de marcas ou de numeracao pré-definidos através do botdo Personalizar;
Pressionar o botdo OK para confirmar a aplicacdo da formatacao escolhida.
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216 Figura 5 - Janela de formatagdo de marcas e numeragdo do MS Word.

3. - Verificacao ortografica e gramatical

O MS Word disponibiliza um conjunto de ferramentas de verificagdo ortografica que
incluem a possibilidade de realizar a correcgéo ortografica e dicionarios de sinébnimos.
O MS Word pode ser configurado para detectar automaticamente o idioma do texto e
utilizar os dicionarios apropriados. A barra de estado possui um mostrador ao centro que
permite visualizar o idioma activo no paragrafo onde se situa o cursor.

A correccgédo ortografica e gramatical pode ser aplicada a todo o texto do documento ou
apenas a partes seleccionadas do texto. Sempre que o MS Word encontra uma palavra
que nao consta do dicionario, apresenta um conjunto de sugestdes para substituir a
palavra. O utilizador pode ignorar as sugestdes ou substituir a palavra por outra ndo
sugerida pelo MS Word.

A correcgao ortografica automatica € uma opc¢ao pré-definida no MS Word, podendo ser
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activada no separador Ortografia e gramatica da janela de Opg¢o6es que surge quando se
executa o comando Ferramentas {Opg¢oes}. A correcgao ortografica automatica permite
que o processador de texto faca a verificagdo das palavras a medida que estas vao
sendo escritas. Quando o MS Word detecta uma palavra que nao existe no dicionario,
ela fica sublinhada a vermelho. Fazendo um clique com o botao direito do rato sobre a
palavra assinalada a vermelho, o MS Word sugere alternativas para a sua substituigao,
permite adicionar a palavra ao dicionario caso ela esteja bem escrita, ou mudar o idioma
para aquela palavra, entre outras opgdes.

Para definir o idioma base de um documento, selecciona-se todo o texto e executa-se o
comando Ferramentas {Idioma} — Definir Idioma.

Ensino e Formag&o Profissional, Lda
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OPERAGOES Com TABELAS

1. - Introducgao

As tabelas sdo muito utilizadas para organizar a informag¢ado em linhas e colunas, bem
como para realizar calculos numéricos com os valores que se introduzem nas células da
tabela. A tabela organiza-se em linhas (dispostas na horizontal) e colunas (dispostas na
vertical). A intersec¢do de uma linha com uma coluna designa-se por célula, tal como se
encontra ilustrado na figura.

L Colunas

Linhas Célula

Figura 1 - Esquema genérico de uma tabela.

1.1. - Criar uma tabela

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

O Word permite inserir tabelas nos documentos através do menu Tabela da barra de
menus ou utilizando o botao Inserir tabela da barra de ferramentas.

( J
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Para inserir uma tabela:

Posicionar o cursor de texto no local onde se deseja inserir a tabela;

Executar o comando Tabela {Inserir} - Tabela;

Na caixa de dialogo que surge, seleccionar o numero de linhas e colunas da

N
—_—
©

IO o o

nova tabela, o tipo de ajuste (fixo ou automatico) e o estilo da tabela (com grelha
ou com formatagéo automatica);

0

Pressionar o botdo OK.

A criagdo de uma nova tabela pode também ser realizada utilizando a ferramenta
Desenhar tabela (Iapis) da barra de Tabelas e Limites. Esta ferramenta permite criar
a tabela de uma forma mais flexivel, permitindo dimensionar a tabela e criar linhas e
colunas directamente sobre a pagina do documento.

1.2. - Inserir e formatar texto

A insercao de texto nas células da tabela realiza-se colocando o cursor sobre a célula
respectiva. E possivel utilizar a tecla Tab para avancar para a préxima célula (a direita
da célula actual) e as teclas SHIFT + Tab para regressar a célula anterior (a esquerda
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da célula actual).
A formatagao do texto de cada célula é realizada de forma independente. Isto significa
que é possivel formatar de forma diferente o texto contido em cada uma das células.

1.3. - Seleccionar linhas e colunas de uma tabela
Para seleccionar uma linha ou coluna de uma tabela:

E Posicionar o cursor de texto numa célula que faga parte da linha ou coluna a
seleccionar;

E Executar o comando Tabela {Seleccionar} — Linha ou Tabela {Seleccionar} —
Coluna.

E igualmente possivel seleccionar uma linha ou coluna utilizando o rato:

Fazer um clique no inicio da linha que se deseja seleccionar;

=
E Fazer um clique no topo da coluna que se deseja seleccionar.

1.4. - Inserir e eliminar linhas de uma tabela

O MS Word permite adicionar ou eliminar linhas de uma tabela ja inserida no documento,
através dos comandos Tabela {Inserir} — Linhas acima/Linhas abaixo ou Tabela
{Eliminar} — Linha.
Para adicionar uma linha:
220
E Seleccionar a linha da tabela acima ou abaixo da qual se deseja inserir uma
nova linha;
E Executar o comando Tabela {Inserir} — Linhas acima ou Linhas abaixo.

Para eliminar uma linha:

Seleccionar a linha da tabela que se deseja eliminar;

O
E Executar o comando Tabela {Eliminar} — Linha.

1.5. - Inserir e eliminar colunas de uma tabela

O MS Word permite adicionar ou eliminar colunas de uma tabela ja inserida no documento,
através dos comandos Tabela {Inserir} — Colunas a esquerda/Colunas a direita ou
Tabela {Eliminar} — Coluna.
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Para adicionar uma coluna:

Seleccionar a coluna da tabela a esquerda ou a direita da qual se deseja inserir
uma nova coluna;

Executar o comando Tabela {Inserir} — Colunas a esquerda ou Colunas a
direita;

Ao inserir novas colunas, a largura das colunas existentes fica automaticamente
corrigida de forma a que a tabela ndo ultrapasse a margem direita do
documento.

Para eliminar uma coluna:
Seleccionar a coluna da tabela que se deseja eliminar;
Executar o comando Tabela {Eliminar} — Coluna.

1.6. - Formatar os contornos de uma tabela

O MS Word permite formatar os contornos (ou limites) e a sombra das células de uma
tabela através do comando Formatar {Limites e sombreado}.

Para formatar os limites das células:

Seleccionar a célula da tabela que se deseja formatar;

Executar o comando Formatar {Limites e sombreado};

Ensino e Formag&o Profissional, Lda
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Na janela que surge, escolher o separador Limites ou o separador
Sombreado;
De seguida, escolher os atributos de formatagao que se deseja aplicar a célula.

( J
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1.7. - Formatar a dimensao das células de uma tabela

O MS Word também permite alterar a largura e a altura das células das tabelas através
do comando Tabela {Propriedades da tabela...}. Este comando faz surgir uma janela
com quatro separadores que permitem alterar o aspecto da tabela, o aspecto das linhas,
0 aspecto das colunas e o aspecto das células.

Para formatar as dimensdes das células:

Seleccionar um conjunto de células da tabela para modificar a altura e/ou a
largura;
Executar o comando Tabela {Propriedades da tabela...};
Na janela que surge, escolher o separador Linha, o separador Coluna, ou o
separador Célula.

)
)

No separador Linha é possivel modificar, entre outros atributos, a altura das linhas da
tabela que foram seleccionadas;

Utilitarios



Documento 14 B2 ==

No separador Coluna € possivel modificar, entre outros atributos, a largura das colunas
da tabela que foram seleccionadas;

No separador Célula é possivel modificar, entre outros atributos, a largura das células
seleccionadas.

E igualmente possivel alterar a largura das células de uma tabela com o rato. Quando se
posiciona o cursor sobre uma das linhas verticais que dividem as colunas, o cursor muda
de forma e é possivel entdo fazer clique e sem largar arrastar essa linha para a direita ou
para a esquerda e modificar assim a largura da coluna da tabela.

1.8. - Formatar o alinhamento do texto contido nas células de uma tabela

O MS Word permite aplicar varios tipos de alinhamento do texto contido nas células de
uma tabela. Para aplicar um tipo de alinhamento, € necessario seleccionar as células
cujo texto se pretende alinhar e, de seguida, utilizar as opgdes de alinhamento fornecidas
pelo botdo Alinhar da barra de Tabelas e Limites.

Os tipos de alinhamento permitidos incluem o alinhamento vertical (topo, centro, fundo) e
o alinhamento horizontal (esquerda, centro, direita) em qualquer combinagao.

222
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INserRgAO DE ILusTRAGOES Ou OBJECTOS GRAFIcOs E IMPREssAo DE DocuMENTOS

1. - Insercao de ilustragées ou objectos graficos

O processador de texto permite incluir varios tipos de ilustragdes, graficas ou imagens,
nos documentos de texto.

1.1. - Insercao de imagens

A introducdo de ilustragdes, ou objectos graficos, realiza-se através das opcodes
fornecidas pelo comando Inserir {Imagem}, ou através da combina¢cdo dos comandos
Editar {Copiar} e Editar {Colar}.
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Figura 1 - Opgdes de inser¢ao de objectos graficos no MS Word.
Assim, é possivel inserir:

Imagens do Clipart (biblioteca de imagens ja existente);

Imagens existentes noutros ficheiros de imagem;

Imagens capturadas por meio de um digitalizador ou provenientes de uma maquina
fotografica digital que se encontrem ligados ao computador;

Organogramas, desenhos vectoriais, formas pré-definidas, texto artistico ou
graficos de barras (entre outros tipos de graficos).

1.2. - Insercao de imagens bitmap provenientes de outras aplicagoes

Para inserir uma imagem bitmap, desenvolvida por exemplo no MS Paint e previamente
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gravada num ficheiro:

Abrir o MS Word com o documento no qual se deseja inserir a imagem;
Posicionar o cursor de texto no local adequado para a insergao da imagem,;
Executar o comando Inserir {Imagem} — Do ficheiro;

Na caixa de dialogo que surge seleccionar a pasta onde se encontra o ficheiro
com a imagem e, de seguida, seleccionar o ficheiro que contém a imagem.

D 0 DO D

1.3. - Ajuste do texto com ilustragoes
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Figura 2 - Janela de formatag¢ao do alinhamento de imagens em func¢ao do texto.

1.4. - Insercao de graficos produzidos em outras aplicagoes

Para inserir um grafico proveniente de outra aplicagéo, por exemplo do MS Excel, num
documento de texto:

Abrir a folha do MS Excel contendo o grafico que se deseja inserir;

Seleccionar no MS Excel o grafico que se deseja copiar para o documento de
texto;

Executar o comando Editar {Copiar};

0 DO

0

Abrir o MS Word com o documento de texto no qual se deseja inserir o grafico;
Posicionar o cursor de texto no local de insergéo do grafico;
Executar o comando Editar {Colar}.
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1.5. - Insercao de desenhos com figuras geométricas simples

O MS Word fornece uma barra de desenho que permite desenhar figuras geométricas
simples que podem ser introduzidas directamente nos documentos de texto.
E possivel inserir figuras geométricas tais como linhas, rectangulos, poligonos, setas e
outras formas, sobre o texto.
Para inserir uma forma automatica:

E Seleccionar o botdo Formas automaticas para inserir uma /\

das formas pré-existentes;
E No final, arrastar o desenho para o local pretendido no
documento.

1.6. - Insercao de texto “artistico” do WordArt

O WordArt possibilita a insergao de texto “artistico” seleccionando determinados estilos
de texto “artistico” e formatando o tipo de letra de letra.
Para inserir um WordArt:

E Seleccionar o botdo comando Inserir {Imagem} -
WordArt;
Seleccionar um dos estilos disponiveis;

Ensino e Formag&o Profissional, Lda

Escrever o texto pretendido;
Clicar em OK;
No final, arrastar o desenho para o local pretendido no documento.
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Apos clicarmos em “OK”, o texto é inserido no documento, conjuntamente com uma
barra de ferramentas especifica do WordArt.

A barra de ferramentas “WordArt” permite-nos efectuar diversas operacdes de edi¢ao e
formatacao de texto.

Figura 3 - Barra de ferramentas “WordArt”.

2. - Impressao de documentos

O MS Word permite imprimir os documentos em papel através de uma impressora.
Contudo, a impressdo de um documento s6 é possivel quando a impressora e o
controlador correspondente a impressora em que se deseja imprimir estiverem instalados
no computador. Cada impressora possui um controlador proprio, que varia conforme o
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fabricante e 0 modelo de impressora que se pretende utilizar.

2.1. - Configuragao das paginas do documento de texto

O MS Word permite configurar as paginas dos documentos através da definicdo da
forma e do aspecto que os documentos deverao possuir quando forem imprimidos. Para
configurar as paginas de um documento de texto, deve-se utilizar o comando Ficheiro
{Configurar pagina...}. Este comando apenas se encontra disponivel quando existe
algum controlador de impressora instalado no computador. Este comando permite aceder
a uma janela de configuragao da pagina com trés separadores:

Margens: este separador permite controlar as margens da esquerda, da direita,
superior, inferior e medianiz. Este separador permite ainda definir a orientagcéo
do papel vertical ou horizontal;

Papel: este separador permite especificar a dimenséo do papel (normalmente
encontra-se definido por omissdao com o valor A4), e definir o tabuleiro da
impressora que contém o papel a utilizar para a impressao deste documento
(por exemplo tabuleiro de baixo, tabuleiro de cima ou tabuleiro manual;

Esquema de pagina: este separador permite definir um cabegalho/rodapé para
a primeira pagina que é diferente das restantes paginas e definir um cabecalho
diferente para as paginas pares e impares. Este separador permite ainda definir
a posicao do cabecalho e do rodapé.

296 Sempre que se realiza uma alteragdo nos campos dos separadores descritos acima,
deve-se pressionar o botdo Predefinigcdo. As formatacdes sao depois aplicadas conforme
definido no campo Aplicar a esta secgao, a todo o documento, ou sé a partir do ponto

onde esta o cursor de texto.
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Figura 4 - Janela de configuragéo de pagina com opc¢des de definicdo de margens.
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2.2. - Antevisao do documento

Antes de se imprimir um documento é possivel verificar o aspecto que o documento
tera depois de imprimido através do comando Ficheiro {Pré-visualizar}, ou através do
botdo Pré-visualizar da barra de ferramentas. Este comando faz surgir uma janela de
antevisdo que mostra uma pagina com o texto do documento, e disponibiliza uma barra
com varios botdes, incluindo:

Imprimir: permite imprimir o documento imediatamente;

Lupa: permite ampliar a visualizagdo da pagina (zoom);

Uma pagina: permite visualizar o documento pagina a pagina;

Multiplas paginas: permite visualizar o documento com varias paginas de cada
vez;

Fechar: permite sair da janela de antevisao e regressar ao modo de visualizagao
normal.

o o o o
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Figura 5 - Janela de antevisdo do documento com 50% de zoom - duas paginas.

2.3 - Impressao do documento

Depois de se ter configurado a pagina em relagédo a posi¢do das margens, dimensao do
papel e orientacdo do papel, e apds a verificacdo do aspecto do documento por meio da
janela de antevisao, € possivel dar uma ordem de impressdo do documento, utilizando:

E O comando Ficheiro {Imprimir}. Este comando faz surgir uma janela que permite
escolher a impressora a utilizar para imprimir (Impressora - Nome), definir o
numero de copias a imprimir (Numero de copias), e definir as paginas que se
deseja imprimir (Intervalo de paginas);

E O botédo Imprimir (Nome da impressora) da barra de ferramentas. Neste caso, o
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documento é enviado directamente para a impressora seleccionada sem mostrar
a janela de configuragao da impressao.

213
Once: LPTL: ™ Imprimir pars fichsiro
| Comentiric: ™ Frente & verso manual
tervalo de péginas [ (Copas
1+ Todas Mmere de gepies: [ - |
" Pigina actual ™ Selecido
(" piginas: | F agrupar
Introckuzs o= rdmeros e fou ntervalos de phona
separacos por vingulas. Por exempio; 1,3,5-12
Dmpimie: | Documents =] M
Phgras:  [Todas as pignas no ntenvao =] g |1 oo El
Agustar 20 tamarho do ppel: [sem escala =l

Figura 6 - Janela de configuragdo das opgdes de impressdo de um documento.
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INTRODUGAO A INTERNET

1. - Introducgao

A Internet € um conjunto de redes de transmissdao de informacédo entre sistemas
informaticos que estao interligadas entre si. A informacao que circula entre um emissor
e um receptor pode assim tomar diversos caminhos, podendo atravessar diversas redes
de computadores antes de chegar ao computador de destino.

Em 1970, a Internet era constituida por cerca de 6.000 computadores. Cinco anos mais
tarde o numero de computadores ligados a Internet aumentou para 600.000. Actualmente
estima-se que o numero de computadores ligados a “rede das redes” se aproxime dos 60
milhdes. Este crescimento exponencial deve-se sobretudo as condi¢cdes que a Internet
proporciona para a partilha de toda e qualquer informagao digital entre os sistemas
informaticos que estao ligados, o que, adicionalmente e ndo menos importante, consegue
a baixo custo.

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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2. — O que é necessario para comegar a navegar

Paranosligarmos aInternetprecisamos de um computador e de um meio de comunicagao,
por exemplo a linha telefénica. O computador deve estar equipado com um modem e
ter instalado um software designado browser. Finalmente, é necessario subscrever um
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acesso a um Fornecedor de Servigos de Internet (/ISP — Internet Service Provider).

@5.1\}
-
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2.1. - Modem

O modem é um dispositivo que converte os dados proveniente dos computadores de

forma a poderem ser transmitidos para o meio de comunicagao e vice-versa.
Um modem pode ser:

Interno Externo

Uma caracteristica importante na transmissao e recepcéao de informacéao € a velocidade a

que esta se processa. Essa velocidade depende directamente do modem e quanto mais

rapido melhor. Um modem rapido aumenta a produtividade e a comodidade e diminui os

custos telefénicos. A velocidade dos modems é medida em kbps (kilobits de informagao
230 por segundo).

Actualmente, sdo comercializados varios tipos de modems, dependendo do tipo de

ligac&o seleccionado.

Os mais vulgares sdo os modems para linhas telefénicas tradicionais, que tém uma

velocidade de cerca de 56 kbps.

Além destes, existem ainda modems RDIS, ADSL, PCMCIA e modems para ligagao por

cabo.

2.2. — Tipos de ligagao mais comuns

Actualmente para aceder a Internet temos varios tipos de ligagdes disponiveis:

Linha telefénica analégica

Esta é a forma de acesso ou tipo de ligagdo mais usual pois € também um dos mais
economicos.
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Neste tipo de conexao, necessitamos de um modem ligado ao nosso PC e ter uma conta
num ISP.

A velocidade maxima que se pode atingir, actualmente, nestas ligacdes é de 56 kbps,
mas é dificil atingir estas velocidades continuamente devido a natureza da linha.

Esta é a forma de acesso mais adequada a todos aqueles que navegam com
moderacao.

RDIS

Rede Digital Integradora de Servigos, em inglés, ISDN — Integrated Services Digital
Network.

A RDIS surge como alternativa ao acesso via ligagao telefénica tradicional, sendo uma
rede de transmissao e comutagao digital.

Este tipo de ligacdo tem como objectivo oferecer as empresas e particulares
comunicagoes de voz, texto, dados e imagem com mais qualidade, maior velocidade e,
consequentemente, uma redugao de custos.

ARDIS baseia-se na tecnologia digital ponto a ponto e, para além das vantagens comuns
as linhas telefonicas tradicionais, oferece novos servigos, facilidades e aplicagdes,
permitindo uma maior eficacia e versatilidade nas comunicacgoes.

A Portugal Telecom disponibiliza dois tipos de acesso RDIS:

@
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Acesso Basico (AB) — consiste em dois canais de 64 kbps (canais B) e um
canal de 16 kbps (canal D). Este acesso é mais indicado para particulares e
pequenas empresas;

N
w
-

Acesso Primario (AP) — consiste em trinta canais de 64 kbps (canais B) e ainda
um canal D, também de 64 kbps. Este acesso € mais indicado para grandes
empresas.

Os canais B sao destinados ao transporte de informagao (voz ou dados), enquanto os
canais D sao usados para sinalizagao.

A existéncia de mais do que um canal B permite multiplas transmissdes ou conversagdes
simultaneas na mesma linha RDIS.

ADSL

E a sigla para Assymmetric Digital Subscriber Line ou “Linha Digital Assimétrica para
Assinante”. Trata-se de uma tecnologia que permite a transferéncia digital de dados a
alta velocidade por meio de linhas telefénicas comuns. A cada dia, a tecnologia ADSL
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ganha novos utilizadores e actualmente ja é o tipo de conexao a Internet em banda larga
mais usado no mundo.

Esta tecnologia basicamente divide a linha telefénica em trés canais virtuais, sendo um
para voz, um para Download (de velocidade alta) e um para Upload (com velocidade
média). Teoricamente, as velocidades de download podem ir de 256 Kbps até 24 Mbps.
No caso do upload essas taxas variam de 16 Kbps até 640 Kbps, mas tudo depente da
infra-estrutura do fornecedor do servigo e da localizagao da linha telefénica.

A existéncia de um canal reservado para voz permite que os utilizadores usem o telefone
e naveguem na Internet ao mesmo tempo, ou seja, ndo é necessario desligar a Internet
para falar ao telefone. Para separar voz de dados na mesma linha telefénica, é instalado
na linha do utilizador um pequeno aparelho chamado Splitter onde se conecta o cabo do
telefone e o cabo que liga ao modem.

Acesso por cabo

Este € um tipo de ligacdo que ainda nao esta disponivel para todos mas felizes sao

aqueles que ja podem desfrutar desta tecnologia!

Contrariamente as linhas telefénicas, que tém uma largura de banda muito limitada, os

cabos deste tipo de rede tém uma largura de banda muito superior.

Com as novas redes por cabo sera possivel criar paginas web com recursos multimédia

muito mais elaborados. A utilizagao de video na Net sera uma realidade corriqueira bem

como a utilizagao de ficheiros de imagens mais pesados e em maior quantidade.

O acesso a Net, neste tipo de conexéo, €, também, feito com recurso a um modem de
232 cabo que se liga a ficha de sinal de TV por cabo.

A velocidade de acesso a Net € no minimo alucinante — 24 Mbps = 24 000 kbps. Se

comparamos com os 56 kbps de um modem normal ficamos efectivamente elucidados,

concluindo que a Net por cabo € quase 500 vezes mais rapida.

Como “n&o ha bela sem sen&o” e “ndo ha rosas sem espinhos”, esta tecnologia ndo esta

(ainda!!!) geografica e monetariamente ao alcance de todos.

Para instalarmos o acesso a Net por cabo em nossa casa é necessario que a nossa

zona habitacional tenha uma rede de TV por cabo e que o operador de TV Cabo ja tenha

disponibilizado o acesso por cabo, o que ainda sé acontece em alguns locais do pais.

2.3. - Browser

Browser ou Web Browser sdo termos utilizados para definir os programas que permitem
navegar na WWW (visualizar paginas Web) e frequentemente utilizar outros servigos da
Internet, como, por exemplo o correio electronico. Os dois rivais principais (e os mais
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populares) sdao o Microsoft Internet Explorer e o Netscape Communicator.

N

Netscape

2.4. - ISP

ISP é a sigla de Internet Service Provider, ou Fornecedor de Servigos de Internet.

Os ISP sao empresas prestadoras de servigos de Internet que possuem computadores
permanentemente ligados a Internet ao qual temos de conectar 0 nosso computador.
Quando o nosso PC utiliza o modem para se ligar a Internet, este estabelece uma
ligacdo com o ISP que é, efectivamente, a nossa porta de entrada para a Internet. E o
computador do /ISP que faz as comutagdes de informagao entre o nosso PC e os milhdes
de PC espalhados pelo Mundo. Na pratica, o ISP é um intermediario entre o PC local e

a Internet.
port"sor&r f@L ‘

(1 Telepac sapopt
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Hoje em dia, em Portugal, existem diversos ISP e seguindo o exemplo do que acontece
em muitos outros paises, € possivel aceder a Internet através de varios tipos de ligagao

N
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w

e de varios tarifarios.
De seguida apresenta-se um pequeno estudo comparativo entre tarifarios de trés

fornecedores de servigos de Internet nacionais.

tell;lfr;:?ca ADSL teII:fr:STilca ADSL tellt-alf%:?ca ADSL
512 Kb 12 Mb 1 Mb
normal normal normal
MENSALIDADE - 19,95 € - 29,90 € - 24,99 €
PRE(,}(.)IMINUTO 0,0250 € - 0,0474 € - 0,0351€ -
Horario normal
VELOCIDADE (Kbps) 56 512/ 128 56 12000 / 400 56 1024 / 128
TRAFEGO NACIONAL llimitado llimitado llimitado llimitado llimitado
- 20 Gb
TRAFEGO - - .
INTERNACIONAL llimitado 2 Gb llimitado llimitado 4 Gb
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GL0SSARIO DA INTERNET

ADSL - Sigla de Asymmetric Digital Subscriber Line, € uma tecnologia concebida para
proporcionar velocidades de ligagao a Internet extremamente elevadas (desde 256 kbps
a 24 Mbps) através de uma linha telefénica normal.

BROWSER - Ou Web Browser, sao termos utilizados para definir os programas que
permitem navegar na WWW (visualizar paginas Web) e frequentemente utilizar outros
servigcos da Internet, como, por exemplo o correio electrénico.

CHAT - E um dos servicos mais utilizados na Internet. Pode-se utilizar o chat para
comunicar, em tempo real, com a familia, amigos e colegas noutras cidades ou paises.

DOWNLOAD - Recolha ou transferéncia de um ficheiro, através da Internet, de um
computador remoto para um computador local, usando um protocolo de comunicacgdes.

EMAIL - Abreviatura de Electronic Mail, ou Correio Electrénico. E um dos servicos
mais usados na Internet. E rapido, facil e econémico (nZo gasta papel) e permite trocar

Ensino e Formag&o Profissional, Lda

mensagens e ficheiros com uma ou varias pessoas e em qualquer parte do mundo.
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FTP - Sigla de File Transfer Protocol, ou Protocolo de comunicagéo para transferéncia de 235

ficheiros de um sistema remoto para um computador local, ou de um computador local
para um sistema remoto. Os principais browsers incluem suporte limitado para FTP, mas
os programas dedicados a FTP sao os melhores.

IRC - Sigla de Internet Relay Chat. Sistema que permite a interaccdo de diversos
utilizadores ao mesmo tempo, trocando mensagens de texto, em varios canais.

ISP - Sigla de Internet Service Provider, ou Fornecedor de Acesso a Internet. Os
ISP sdo empresas prestadoras de servigos de Internet que possuem computadores
permanentemente ligados a Internet ao qual temos de conectar o nosso computador.
Quando o nosso PC utiliza o modem para se ligar a Internet, este estabelece uma ligagao
com o ISP que &, efectivamente, a nossa porta de entrada para alnternet.
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LINK - Ligacao estabelecida entre dois pontos de uma rede de comunicagcdo. Na Web,
link (abreviatura de hyperlink) &€ o endereco para outro documento no mesmo servidor ou
outro servidor remoto.

MODEM - Dispositivo MOdulador-DEModulador. E o equipamento mais utilizado para
transmitir e receber dados pela Internet. E uma placa electrénica ou aparelho concebido
para converter sinais digitais, de um computador, em sinais analdgicos transportaveis
através de uma linha telefénica normal e para descodificar sinais analdgicos convertendo-
os de novo em informacéo digital.

SITE - Conjunto de paginas Web também chamado de Website.

UPLOAD - Ao contrario do download, fazer o upload de um ficheiro significa transferir o
ficheiro do seu computador local para um computador remoto.

WORLD WIDE WEB - Também designada por Web ou WWW. E umarede de computadores
na Internet que fornece informagao em forma de hipertexto. Para ver a informacéo, pode-
se usar um browser para descarregar as paginas web dos sites ou servidores de Internet
e mostra-los no monitor do PC.

236
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. Browser DE INTERNET

1. - Introducgao

Um exemplo de um browser de Internet é o Internet Explorer, incluido no Sistema
Operativo Microsoft Windows XP.
Para iniciar o Internet Explorer € possivel utilizar um dos seguintes métodos:

E Através do comando Iniciar {Programas} {Internet Explorer};

H Através de um atalho definido pelo utilizador para o Internet Explorer;

Através do icone . na Barra de Iniciagdo Rapida.

2. - O Ambiente de trabalho

Ao iniciar o Internet Explorer, no ecra aparecera uma janela com o aspecto seguinte:

X MEH, com - Micrarolt Internel Explaser

Feheen  [dtar Ve Favorbos  Femamentss  Kiuds [

h i A i ) e o T e
o J blﬂ\/.})nm’_/rm@‘).' -
| Enis ] hitp: s man comf
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Figura 1 — Ambiente de Trabalho.

O Internet Explorer apresenta um ambiente de trabalho constituido pelos elementos que
se descrevem a seguir:

Barra de titulo: esta barra apresenta o titulo da pagina que se encontra aberta,
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seguido do titulo da aplicagdo (Internet Explorer). Esta barra possui ainda
trés botdes que permitem minimizar, maximizar/restaurar e fechar a janela do
browser.

T MSH com - Mictassll Interne Exploter

Figura 2 - Barra de titulo do Internet Explorer.

E Barra de menus: esta barra possibilita o acesso a um conjunto de menus que
contém os comandos que permitem realizar todas as acgdes e configuragcdes
que sao fornecidas pelo browser.

N

Fuohewn Ediar  Ver Favorbos Ferramentss Ajuds

Figura 3 - Barra de menus do Internet Explorer.

E Barras de ferramentas: esta barra permite aceder de um modo rapido as opgdes
mais importantes da Barra de Menus. Poder-se-a dizer que os botdes funcionam
como atalhos para algumas das fungdées dos menus.

) - H @ G PO Srrme @) (3 G

Figura 4 - Barra de ferramentas do Internet Explorer.

E Barra de Enderecgos: é a mais importante do ambiente de trabalho, € aqui que
se introduzem os enderegos das paginas que se pretende consultar.

238 Erchereco {8 Wit Jowwns. ran.coend ¥ B vems ricerkscies ™ g & -
Figura 5 - Barra de enderecos do Internet Explorer.

E Barra de estado: esta barra permite obter informagbées detalhadas sobre o
estado actual da pagina.

Figura 6 - Barra de estado do Internet Explorer.

Barras de elevagdo (vertical) e deslizamento (horizontal): estas barras
permitem fazer deslizar, na horizontal (esquerda/direita) e na vertical (cima/baixo),
a pagina.

Figura 7 - Barra de deslizamento (horizontal) do Internet Explorer.
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TecNicas DE Pesauisa NA INTERNET

1. - Introducgao

O crescimento explosivo que se tem verificado nos ultimos anos ao nivel da Internet, e
em particular da World Wide Web, tornou possivel o acesso generalizado a quantidades
cada vez maiores de informacado. Perante esta abundéncia, localizar informacao relativa
a um determinado tema torna-se cada vez mais complicado sem o auxilio de aplicacdes
especializadas. O recurso a motores de busca ou de pesquisa constitui actualmente
uma das formas mais eficientes para chegar até a informagéao pretendida.

O conhecimento das caracteristicas e forma de funcionamento dos motores de pesquisa,
bem como o dominio das suas estratégias e técnicas de pesquisa, constituem aspectos
fundamentais para garantir a execugao de uma pesquisa bem sucedida. Doutra forma,
a sua utilizagdo podera conduzir a resultados totalmente irrelevantes, proporcionando
experiéncias frustrantes e grandes desperdicios de tempo.

2. - Como funcionam os motores de pesquisa

Os motores de pesquisa tém de resolver dois problemas fundamentais: em primeiro lugar,
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como recolher a informagéo a partir da Internet; e depois, como organizar e estruturar
essa informacgao nas suas bases de dados para proporcionar resultados relevantes, de
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uma forma eficiente.
Para pesquisar os conteudos dos websites, os motores de busca recorrem a utilizagao de
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agentes inteligentes que comunicam com os servidores Web, recolhendo os conteudos

das paginas Web ai existentes, para posterior localizagao nas suas bases de dados. Essas
paginas serao posteriormente revisitadas para manter a base de dados actualizada, com
uma periodicidade que ira depender da popularidade desse site. O indicador utilizado
com mais frequéncia pelos motores de pesquisa para medir essa popularidade, é o
numero de ligagcbes a essa pagina a partir de outros websites.

Para auxiliar a tarefa dos agentes de pesquisa, os responsaveis pela elaboragéo e
manutencgao de um site sdo encorajados a submeter aos principais motores de pesquisa
o seu endereco URL - Universal Resource Locator.

A maior parte dos motores de pesquisa possui uma pagina de registo, onde essa
informagé&o podera ser introduzida. Um outro processo que facilita a tarefa aos agentes
de pesquisa é a inclusdo no cabegalho do codigo HTML - Hypertext Markup Language da
pagina de rosto desse website ,de uma tag (META) com metainformacao relativa ao seu
site, nomeadamente um conjunto de palavras chave e uma breve descrigéo do site.
Desta forma, o responsavel pelo site da a conhecer aos motores de pesquisa, de uma
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forma mais expedita, a existéncia do seu site, que sera por isso mais rapidamente visitado
pelos agentes de pesquisa em busca dos conteudos das suas paginas Web.

No entanto, o tempo que os agentes de pesquisa demoram a percorrer toda a Internet
€ demasiado longo para acompanhar o crescimento explosivo da Web. O ritmo de
aparecimento de novos sites, e de actualizagado dos seus conteudos, impede que as
bases de dados nos motores de pesquisa estejam permanentemente actualizadas. Desta
forma, as bases de dados existentes nos motores de pesquisa representam apenas uma
visdo fragmentada e desactualizada da informacgao existente na Internet.
Aformacomoainformacgao recolhida pelos agentes de pesquisa € organizada e estruturada
nas bases de dados dos motores de pesquisa difere de sistema para sistema.

3. — Técnicas de pesquisa
Existem fundamentalmente dois tipos de técnicas de pesquisa:

pesquisa por assunto;

o [

pesquisa por palavras-chave.

Cada uma destas técnicas possui variagbes e modalidades que expandem as suas
capacidades. Porém, na maioria dos casos mostra-se mais eficiente adoptar uma
estratégia mista, pelo que a maioria dos motores de busca proporciona a possibilidade
de pesquisa por palavras-chave e por exploracao de catalogos de assuntos.

3.1. - Pesquisa por assunto
242
O sucesso das pesquisas por catalogo assenta na forma como tentam reproduzir a

estrutura hierarquica e associativa do conhecimento no cérebro humano. E particularmente
eficiente na exploracdo de um conceito genérico em busca de uma categoria especifica
(Ex.: Educagao / Ciéncia).

Catalogos genéricos

O catalogo genérico mais popular na Internet é provavelmente o Yahoo!. Possui
actualmente catalogados, mais de 200 000 Websites, organizados por 20 000 categorias
diferentes. Estas categorias foram estabelecidas por um conjunto de peritos, e encontram-
se estruturadas de forma hierarquica e geogréfica. Inicialmente, este sistema de
classificagdo encontrava-se em permanente expansao, a medida que novas categorias
lam sendo incluidas. Actualmente, observa-se uma estabilizagdo progressiva. A
subjectividade e variancia dos diferentes peritos, envolvidos no processo de classificagao
dos websites, sao apontadas como desvantagens principais deste método. Ao permitir
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a pesquisa por palavra-chave, recorrendo ao motor de busca da Altavista, o Yahoo!
expandiu consideravelmente as suas capacidades, constituindo actualmente uma das
ferramentas de pesquisa mais completas na Internet. O AEIOU e o Sapo constituiem
exemplos de catalogos genéricos para informagao em portugués.

Catalogos especializados

Constituem uma modalidade da categoria anterior, e sdo dedicados a colecgao de websites
gue se relacionam com um assunto ou tema muito especifico. Estes catalogos podem
constituir excelentes fontes de informagao. De facto, se alguém ja efectuou uma pesquisa
sobre um determinado assunto e a compilou num directério comentado de apontadores,
€ melhor comecar a partir desses resultados do que efectuar a pesquisa a partir do zero.
A maior parte destes catalogos podem utilizar tecnologias menos avancadas e mostrar-
se mais lentos do que os motores de pesquisa dominantes, mas o que se perde em
performance € compensado pela elevada relevancia dos resultados obtidos.

3.2. - Pesquisa por palavras-chave

O método de pesquisa por palavra-chave, na sua forma mais simples, consiste na
introducdo de um ou mais termos, separados por espacgos. O resultado € uma listagem
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de paginas onde se verificou a ocorréncia desse(s) termo(s), normalmente organizados
por ordem de relevancia. Os indices de relevancia mais elevados sao atribuidos as
paginas onde o(s) termo(s) aparece(m) no titulo ou na tag (META) do cédigo HTML
onde se encontra a descrigao do site e as suas palavras-chave. Normalmente, € ainda
possivel configurar a forma como os resultados sdo mostrados (numero de apontadores
por pagina, com ou sem descrigao sumaria do seu conteudo, organizadas por website,
etc...).

Recorrendo as opgdes avangadas que cada motor de pesquisa dispde, € possivel obter
resultados muito mais satisfatorios. Apesar de poderem apresentar diferentes sintaxes,
de uma forma geral, o tipo de operag¢des avangadas que fornecem séo as seguintes:

( J
@/consultuc
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N
w

Pesquisa de expressoes

A utilizagcado de aspas permite a pesquisa de uma determinada expressdo em vez dos
termos individuais que a constituem. A utilizacao desta técnica com “Direitos Humanos”
ira conduzir a paginas que contenham essa expressao, excluindo todas as ocorréncias
que so contenham as palavras individuais ou a sua combinagao.
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Operadores légicos

A utilizacdo de operadores ldgicos ou booleanos (AND, OR, NOT) permite definir de
forma mais explicita a pesquisa a efectuar.

O operador AND é utilizado quando se pretende encontrar sites contendo dois
termos simultaneamente (Ex.: Direitos AND Humanos). Alguns sistemas utilizam
sintaxes diferentes para este operador, como por exemplo, o ponto — e-virgula (EXx.:
Direitos;Humanos) ou o sinal + (Ex.: Direitos+Humanos).

O operador OR selecciona paginas que contenham pelo menos um dos termos a
pesquisar. Este operador corresponde a opg¢ao standard (quando se pesquisam dois
ou mais termos, separados por espacgos) da maioria dos sistemas de pesquisa. A sua
utilizagcdo conduz normalmente a resultados muito extensos e pouco relevantes. E, no
entanto, bastante util nas situagdes em que o termo a pesquisar possa ser referenciado
de formas diferentes (Ex.: DH OR “Direitos Humanos”).

O operador NOT é utilizado quando se pretende seleccionar paginas que contenham um
termo, excluindo a presencga de um outro. Alguns sistemas utilizam o sinal (-) para este
efeito. A combinacao destes operadores permite definir pesquisas bastante objectivas
(Ex.: Direitos AND Humanos NOT Trabalho).

Operadores de Proximidade

Umaoutratécnicapermite relacionardois ou mais termos segundo critérios de proximidade,
através da definicdo do numero de palavras que separam a ocorréncia dos dois termos
a pesquisar, numa pagina Web. Os operadores NEAR, FOLLOWED BY e ADJ permitem,

244 desta forma, excluir da lista de resultados paginas que utilizem os termos a pesquisar em
diferentes contextos.

Pesquisa de termos semelhantes

Esta técnica permite seleccionar um dos resultados e efectuar uma nova consulta,
agora baseada no conteudo da informacéo dessa pagina Web. A implementagao desta
funcionalidade pode ser observada num cada vez maior numero de motores de pesquisa,
através de botdes do tipo “more like this”, “find similar’, ou “QBE- Query by example”.
As técnicas de pesquisa de termos semelhantes permitem poupar bastante tempo e
conduzem normalmente a resultados bastante relevantes. O Altavista implementou uma
variagcao deste conceito denominada LiveTopics. Esta funcionalidade permite refinar as
pesquisas iniciais, através da visualizagao e selecgao de forma grafica, de um conjunto de
termos associados, gerados com base na analise dos termos mais frequentes existentes
nas paginas resultantes da pesquisa inicial.
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Pesquisa Multipla

Certos sistemas permitem enviar o pedido a diversos motores, que efectuam a pesquisa
simultaneamente. Os resultados provenientes de cada motor de pesquisa sao entao
combinados e organizados numa listagem comum. Este método de pesquisa pode evitar
algumas perdas de tempo, na medida em que dispensa a consulta a varios motores
separadamente, para comparagao de resultados. No entanto, os resultados podem
demorar muito tempo a ser reunidos, uma vez que provém de diferentes servidores. Por
outro lado, e porque cada um dos motores possui diferentes sintaxes para as opgdes
de pesquisa avangadas, a pesquisa encontra-se limitada a opg¢ao standard de cada
sistema.

4. - Perspectivas futuras

Se exploradas todas as suas potencialidades, os motores de pesquisa poderao constituir
excelentes ferramentas para aceder a informacgédo na Internet. No entanto, e como
foi referido, estes sistemas ndo possuem capacidade suficiente para acompanhar a
dinamica de crescimento e de constante mutagao da Web, possuindo bases de dados
gue constituem apenas mapas parciais e desactualizados da informacéao global existente
na Internet.

Por esta razao, outros métodos de acesso a informagao tém vindo a ser propostos. Umdos ¢
métodos mais interessante, baseia-se na denominada tecnologia Push. A semelhanca
motores de pesquisa, 0s sistemas baseados na tecnologia Push utilizam agentes
inteligentes que navegam pela Internet, em busca de informacéo relativa a determinados 245
assuntos, seleccionados pelo utilizador. A principal diferenga assenta contudo, na forma

como essa informagao chega até ao utilizador.

Na forma de pesquisa tradicional (“pull’), o utilizador navega pela Internet, com ou sem

auxilio de motores de pesquisa, até encontrar (ou nao) a informacao pretendida. Os
sistemas baseados na tecnologia Push, por seu lado, estabelecem canais permanentes

de comunicagao entre o cliente e um conjunto de servidores Web, seleccionados pelo
utilizador, de onde recolhem informacgéo sobre assuntos especificos. Essa informagao

€ entdo compilada de forma a poder ser consultada de forma rapida e agradavel no
computador do utilizador.

A principal vantagem para o utilizador € que nao necessita de perder tempo a aceder

aos websites onde reside a informacéao. Para o produtor da informacgéo, esta tecnologia
assegura que a sua informagao chega mais facilmente até ao utilizador interessado. A

melhor metafora para representar a diferenga entre os métodos tradicionais de acesso a
informacéao e a tecnologia Push é a seguinte: O seu jornal diario passa a ser entregue a

porta de casa em vez de ter de se deslocar a papelaria para o adquirir.
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Apesar de prometer alterar a forma de acesso a informacéo, esta tecnologia tem também
as suas desvantagens. O aumento de trafego na Internet provocado pelos agentes
de pesquisa, o facto de se colocar uma aplicagdo a seleccionar a informagao que um
utilizador consulta, e a quantidade de publicidade que acompanha e caracteriza este tipo
de servigos sao alguns dos aspectos negativos que se podem apontar.

5. - Sugestoes para pesquisar informagao

A melhor forma de garantir o sucesso das suas pesquisas na Internet € conhecer as
potencialidades do motor de pesquisa que esta a utilizar. A consulta das paginas de
ajuda e sintaxe utilizada por esse sistema é por isso fundamental. Para além desta regra
basica, algumas outras sugestdes genéricas podem ser apresentadas:

Utilize as opgdes avangadas: Alguns sistemas permitem a configuragdo das
opgdes standard de pesquisa. Caso ndo permitam, passe directamente para a
pagina de opgdes avangadas e comece a pesquisa a partir dai;

Utilize frases: A utilizacdo de expressdes for¢ga os motores a fornecer resultados
mais contextuais do que a utilizagao de palavras isoladas. Combine esta técnica
com o operador AND para refinar a sua pesquisa;

Evite termos genéricos: A utilizacdo de termos genéricos ou muito frequentes

na linguagem comum associada a Internet conduz normalmente a listagens de

resultados muito extensas. Quanto mais especificos forem os termos a pesquisar,
maiores serao as probabilidades de obter resultados relevantes;

Guarde os seus resultados: Alguns sistemas permitem guardar os resultados

0

246
de pesquisas particularmente bem sucedidas, para consultas posteriores.

Motores de Pesquisa:
www.altavista.com;
www.yahoo.com;
www.google.com;
WWW.sapo.pt;

0D O o o D

www.aeiou.pt.
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CoRrRrEIO ELECTRONICO

1. - Introducgao

Um dos servigos mais uteis disponibilizado por uma rede de computadores € o servigo
de correio electrénico ou Email. Este servigo possibilita a troca de mensagens entre
utilizadores da mesma rede. Na Internet, este servi¢co possibilita 0 envio de mensagens
para qualquer utilizador em qualquer localizagdo geografica, desde que esteja ligado a
Internet.

Umenderegode correioelectrénico é constituido porduas partes: <utilizador>@<dominio>.
Por exemplo, no endere¢co de correio aprender@portugalmail.pt, o termo “aprender”
corresponde ao nome do utilizador e o termo “portugalmail.pt” corresponde ao dominio.
O dominio identifica, por exemplo, uma determinada organizagao, enquanto que o nome
do utilizador permite identificar dentro dessa organizagdo uma pessoa em particular (um
utilizador), ou alternativamente um cargo ou uma fungéo dentro da organizagao.
Sempre que um utilizador envia uma mensagem de correio electronico para outro
utilizador, deve indicar o endereco do destinatario (tal como no servigo de correio normal).
Se o destinatario da mensagem nao estiver ligado a Internet nessa altura (se nao estiver
on-line), a mensagem sera armazenada num servidor de correio electronico até que
o programa de correio electronico do destinatario da mensagem tenha oportunidade
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de solicitar novas mensagens ao servidor quando o utilizador se ligar novamente a
Internet.
Para enviar mensagens de correio electronico é imprescindivel o preenchimento dos
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seguintes campos do cabegalho da mensagem: “Para:” (enderego do destinatario) e

N
N
~

“assunto:” (assunto da mensagem). Quando se pretender enviar uma mensagem com
cdpia (ou com conhecimento) a terceiros, pode utilizar-se o0 campo “cc:” (com cépia) para
esse efeito. Quando se recebe uma mensagem, os campos que permitem identificar
o remetente e o assunto da mensagem sao respectivamente os seguintes: “De:”, e
“‘Assunto:”.

Quando se deseja enviar um documento anexado a uma mensagem de correio electronico,
deve-se indicar o ficheiro pretendido através do comando “Anexar” (anexar ficheiro).

2. - Criar conta de email

E Abrir o programa de navegacao (browser) de internet;

E Na barra de enderegos escrever o enderego “www.portugalmail.pt” e clicar na
tecla “ENTER’;
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Clicar em “Registar novo e-mail”

WEBMAIL REGISTAR NOVO EMAL | AJUDA

EMAIL

PASSWORD W

Esgueci-me da Password

[n]

Aparece uma janela com um conjunto de campos para preencher;

[n]

No campo “nome utilizador” deve escrever o nome que pretende que o seu
email tenha, podera ser 0 seu nome proprio ou outro a seu gosto;

[n]

O nome de utilizador ndo pode ter espacgos, acentos nem caracteres especiais;

[n]

A password € uma senha que apenas o utilizador deve conhecer;

[n]

A password deve ser constituida por caracteres e algarismos, ndo pode ter
espagos, caracteres especiais ou acentos;

[n]

A password sera necessaria sempre que pretender aceder ao email,

[n]

No campo “pergunta secreta” deve escrever-se uma questdo a qual apenas o
utilizador saiba responder;
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[n]

Esta pergunta serve para o caso de esquecimento da password,

[n]

No campo “resposta’ escrever a resposta a pergunta secreta;

[n]

Depois de se preencher todos os campos e aceitar as condi¢gdes do contrato
clicar em “Enviar”
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EMAIL [aprender (@ | potugalmailpt  [w

PRIMEIRO NOME :I"A'Iamueia

ULTIMO NOME |Rodriges

DATADE [75 0l .
NASCIMENTG 107 Ml Ago (84111959 @

SEXO | Feminino |

EMAIL ALTERNATIVO

PASSWORD |esssss

PASSWORD |
(CONFIRMAGAD) [s®eeee

Por favor tenha cuidado ao escolher a sua pergunta secreta uma vez que esta
juntamente com o email alternativo 530 0 Unico meio para recuperar 0 acesso
a sua conta caso se esqueca da password.

PERGUNTA SECRETA |qual a minha disciplina preferida

RESPOSTA SECRETA |nformatica

Para evitar registos automaticos, por favor copie o texto na imagem para a
caixa abaixo
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Caso aparega uma mensagem de erro a vermelho efectuar as correcgdes
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sugeridas e voltar a clicar no botao “Enviar’;

N
N
(]

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

mensagens.

3. - Entrar na conta de email
Abrir o programa de navegagao (browser) de internet;

Na barra de enderegos escrever o endereco “www.portugalmail.pt” e clicar na
tecla “ENTER’;

Sempre que se pretender entrar na conta de email € necessario entrar no site
do fornecedor de servigo de correio electronico onde criou a conta (ex.: www.
portugalmail.pt);
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WEBMAIL REGISTAR HOVO EMAL | AJUDA

EMAIL sprandenGoomugalrail ot

PASSWORD \sesesd B

Esquecime ds Pasprond

E Depois na caixa branca que se segue a expressao “EMAIL” escrever o enderego
de correio electrénico (ex.: aprender@portugalmail.pt);

E Na caixa que se segue a expressao “PASSWORD’ escrever a password;

E Clicar no botao “Entrar’.

4. — Ler mensagens recebidas no email

E Para ler as mensagens contidas na caixa de correio electronico seleccionar o
separador “Correio”;

.portugalmail*’ Y awe o szoww
[ —

Pastas Correio Escrever Contactos

Pastas

%wuox

L Trach
(3 Enviadas
B3 Inbox_antiga
(3 Rascunhos

(B2 Trash

2002 Portugalmail, Todos of direitos reservades
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E Aparece uma janela com a listagem de todas as mensagens contidas na caixa
de correio, sendo que as que ainda n&o foram lidas aparecem a negrito;

] Escrever [ B contactos [ﬁmm [-as..r I

Correio & Pagina 1 de 27

Saleccipnar: * | Marcar como: - K<: |
Apagar | Restaurar

O 19-08-2007 PortugalMail F¥V: Substibuicdo de aula

ml = 15-05-2007 TestandVote Mewsletter TestandVote Mewsletter Mal

0 15-05-2007 PortugalMail Substituigho de aula

oe 18-05-2007 Auslanet LanA§amemo da nova versALo do Aula
im} ] 15-05-2007 Declaraches Elacrinicas Declaracio de IRS

E Para ler uma mensagem basta clicar com o rato em cima do remetente ou do
assunto da mensagem que se pretende.
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5. — Responder a uma mensagem

Uma mensagem tem o seguinte aspecto:

Apagar | Responder | Responder atodos | Reencaminhar | Redirect | Cédigo fonte | Imprimir
Data: Satygl9 May 2007 10:24:13 +0200
De: aAuldhet <newsletter@aulanet pt>
Para: adii@portugalmail.pt
Assunto: LanASamento da nova versA£o do Aulanet

@] 2 unnamed text/html 7.53 KB

Se nifo conseguir visualizar esta newsletter correctamente cligue aqui

LanA§amento da versA£o 2.0.34 do

Aulanet AULZ.
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Para responder a uma mensagem basta clicar no botdo “Responder” e escrever
a mensagem a enviar.
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6. — Escrever uma mensagem

N
(&)
-

Para escrever uma mensagem clicar no separador “Escrever’;

.portugalmail* B i a2 ok
I
an

E Na caixa “Para” digitar o endereco electronico do destinatario, (ex.: aiportugal@
amnistia-internacional.pt);

E Na caixa “Assunto” escreva por exemplo “Pedido de Informacao”;

E Na caixa da mensagem escrever o texto que se pretende;
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Se pretende anexar algum ficheiro clicar em “Procurar” - seleccionar o ficheiro
pretendido - Clicar em “Anexar”;

Quando a mensagem estiver pronta clicar no botdo “Enviar”;

!-:g_:*e-.-er Men Sagem

Bl ravar Cigia om | Emaadas = [0 ssherer confomacks de re
[ roo [l Gravar Rasainho [T
Identidade
Para apotugalEamniska-insmacional pt .| [P a——

e [ i

* i1} o
aetd g Ercdareids
Assunto (P iis d inlormacds

#F  Anexos

T
HMemsagem

Timea Hew Foman # 10 » EE B LU | |-i=E:r EREEN —
Boa tede,

Venho por este meo pods informaplo relathvn & amristia Bbernacionsl

E Ao fim de algum tempo aparecera a janela com a listagem de todas as
mensagens contidas na caixa de correio, o que significa que o email foi enviado
COm SuCesso.

7. — Apagar uma mensagem

E Para apagar uma mensagem contida na caixa de correio electrénico primeiro
€ necessario seleccionar a mensagem pretendida colocando um “visto” no

quadrado da respectiva mensagem;
252

Apagar | Restaurar

O 19-05-2007 PortugalMail FW: Substituicdo de aula
L 44 19-05-2007 TestandVote Newsletter TestandVote Newsletter Mai

19-05-2007 PortugalMail Substituicdo de aula
ne 19-05-2007 Aulanet LanA§amento da nova versA£o do Aulanet
[ £ 19-05-2007 Declaracbes Electrénicas Declaracio de IRS

Depois de seleccionar a mensagem clicar em “Apagar’;

Apagar | Restaurar

19-05-2007 PortugalMail FW: Substituicio de aula

19-05-2007 TestandVote Newsletter TestandVote Newsletter Mai
19-05-2007 PortugalMail Substituicdo de aula

19-05-2007 Aulanet LanA§amento da nova versA£o do Aulanet
19-05-2007 Declaraghes Electronicas Declaragdo de IRS

E Ao fim de algum tempo a mensagem sera apagada.
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8. — Guardar um email no livro de enderegos

Todos os programas de email contém um livro de enderecos que possibilita o arquivo dos
enderecos electronicos que mais utilizamos e facilita o envio de emails.

Uma das principais funcionalidades do livro de enderegos € a integracdo no processo
de envio de mensagens. Assim, ndo necessitamos de decorar os enderegcos dos Nn0Ss0Os
destinatarios nem de digita-los no campo “Para” sempre que queremos enviar-lhes um
email. Basta clicar no botdo do campo “Para” para de imediato termos acesso ao livro de
enderecos, escolhendo, a partir dai, os destinatarios da nossa mensagem.

Além de nos permitir o arquivo de enderecos individuais, este livro permite-nos a criagao
de listas de distribuicdo. As listas de distribuicdo sao formadas por um conjunto de
enderecos individuais. Por exemplo, podemos criar uma lista com o nome “TIC” onde
incluiremos os enderecgos individuais de todas as pessoas pertencentes ao grupo “TIC”,
deste modo quando pretendermos enviar uma mensagem para todos os elementos
do grupo apenas necessitaremos de colocar no campo “Para” o nome “TIC”, evitando
seleccionar individualmente os enderegos de todos os elementos do grupo.

Para guardar um email no livro de enderecos clicar no separador “Contactos”;

.portugalmail** a1 sa 2o
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Pastas
INBOX

L gy rash
I3 Enviadas
3 Inbox_Antiga
(33 Rascunhos
(3 Trash

( J
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N
($)}
w

2002 Portugalmail, Todos of direitos reservadas supotedooduoalmailnet

Clicar em “Novo contacto”’;

Aparece uma janela com um conjunto de campos para preencher;
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portugalmail™

r Fastan 'l Correio 1 Esgrover

sAEACEsE ® Move Contacto

Haome

Alunhia

Emnail

Tituls
Empress

Emdereco
(RosbdFncia)

Preencher os campos com os dados do contacto que se pretende guardar;

Por fim, basta clicar no botao “Criar”;

9. — Seguranga, privacidade e perigos

Muitos olham a Internet como o modelo do negdcio do futuro. Antes que isso possa
acontecer plenamente, os utilizadores terdo que se sentir seguros na transmissao de
dados pessoais, tais como o numero de cartdo de crédito. Devido a propria tecnologia,
254 os dados passam por diversos computadores antes de chegar ao destinatario, havendo
assim possibilidade de serem interceptados. Apesar desta pratica ndo ser muito comum,
os esforgos para tentar evitar este tipo de situagéo tém sido tremendos e grandes quantias
de dinheiro tém sido gastas para tornar a Internet 100% segura.
Asegurancga é conseguida através de uma tecnologia chamada “encriptagao”. Um software
codifica uma mensagem (cifrada) que posteriormente é descodificada (decifrada) pelo
receptor.
A Internet esta a tornar-se o meio de transmissdo de comunicagdes mais utilizado. No
entanto, a Internet ndo é regulamentada. Com o crescimento exponencial da Internet,
as entidades governamentais estdo a olhar para este problema com cada vez maiores
preocupagdes. Como a regulamentagao de milhares de computadores néo €, em termos
praticos, uma tarefa muito facil, os utilizadores e detentores de conteudos da Internet
estdo cada vez mais sujeitos a invasao da privacidade por parte de pessoas com “saber”
tecnolégico. Uma forma de o utilizador comum se precaver passa pela utilizagdo da
tecnologia de encriptagdo nos documentos mais sensiveis. Para isso tem ao seu dispor o

Utilitarios
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PGP, uma tecnologia de encriptagao que através de software cifra a mensagem utilizando
a chave publica do destinatario. Ao receber a mensagem encriptada o destinatario utiliza
a sua chave privada para decifrar a mensagem.

Como a Internet esta a ser cada vez mais utilizada como meio de troca de ficheiros entre
utilizadores, o risco de “apanhar” um virus informatico tem vindo a aumentar. Um virus
€ um programa que ataca ficheiros e redes de computadores, muitas vezes s6 fazendo
aparecer uma mensagem estranha no ecra, outras vezes provocando mesmo danos aos
ficheiros ou até ao hardware. Para prevenir contra um ataque dos tao indesejados virus
€ importante averiguar se o ficheiro é de origem segura mas, acima de tudo, ter instalado
um bom programa anti-virus.

Ensino e Formag &o Profissional, Lda
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Tecnologia ao dispor do cidadao/utente P. 27

Equipamentos tecnolégicos

1. — No dia-a-dia utiliza diversos bens/equipamentos. Nas situagdes que se seguem diga em qual das hipdteses (a ou b) utiliza
equipamento tecnologico:

I. Pagamento de uma consulta no Centro de Saude.
a. Dinheiro [] b. Cartdo Multibanco

Il. Levantar dinheiro:
a. Caixa Multibanco b. BancoO

Ill. Lavar a roupa:
a. Maquina de Lavar b. Tanque O

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

IV. Telefonar para o médico em caso de acidente:
a. Telefone [ b. Telemovel
o

V. Medir a tenséo arterial quando vai ao médico ou a farmacia:
a.  Medidor de Tenso electrénico[X] b. Medidor de Tensdo [

i % £
VI. Fazer o almogo ou jantar:

a. Fornoalenha D b. Microondas
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2. — Para cada uma das situagdes anteriores enuncie as vantagens e desvantagens que reconhece na utilizagdo dos equipamentos
tecnologicos em relagédo aos equipamentos tradicionais.

I. Pagamento de uma consulta no Centro de Saude:

Vantagens Desvantagens
- Seguranga, nao e necessario andar com - Dependéncia por uma fonte de energia
dinheiro; (Electricidade, Pilhas/Bateria).
- Rapidez, pois néo precisa esperar pelos

trocos.

Il. Levantar dinheiro:

Vantagens Desvantagens
- Disponivel 24 horas por dia; - Dependéncia por uma fonte de energia
- Nao precisa estar a espera da vez numa (Electricidade).

fila;
- Pode levantar o dinheiro em qualquer

caixa.
IIl. Lavar a roupa:
Vantagens | Desvantagens
- Facilidade de utilizagao; - Preco;
- Comodidade, pois evita dores nas costas - Dependéncia por uma fonte de energia
e artroses; (Electricidade);
- Nao é necessario estar presente para que - Consumo de energia.

a roupa fique lavada.

IV. Telefonar para o médico em caso de acidente:

Vantagens | Desvantagens
- Comodidade, pois os numero estao na lista | - Preco;
262 de contactos; - Dependéncia por uma fonte de energia
- Pode telefonar de qualquer lugar. (Pilhas/Bateria);

- Ha locais sem cobertura de rede.

V. Medir a tenséo arterial quando vai ao médico ou a farmacia:

Vantagens | Desvantagens
- Os valores sao mais fiavels; - Preco;
- Mais rapido a fazer a medigéo; - Dependéncia por uma fonte de energia
- Mede varias grandezas ao mesmo tempo. (Pilhas/Bateria).

VI. Fazer o almogo ou jantar:

Vantagens | Desvantagens
~Facilidade de utilizacao; - Preco;
- Rapidez; - Dependéncia por uma fonte de energia
- Comodidade, pois permite programar o (Electricidade).

tempo de funcionamento;

Solucoes
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Persuadir para agir... P. 34

Utilizagao de equipamento diversificado

1. — Dos equipamentos tecnoldgicos que se seguem, identifique cada um deles e diga qual ou quais as suas fungoes:

|

=

S oM 7

€@ < /7

=M T -
Equipamento: Equipamento:
Maquina fotografica digital Digitalizador ou Scanner

Funcobes: Funcgoées:

Capta imagens do mundo real através de processos oOpticos, | Sao dispositivos que permitem adquirir (digitalizar) imagens,
fazem a conversdo da imagem para o formato digital e tém | isto &, permitem obter uma representacéo digital de fotografias
capacidade para captar imagens estaticas ou em movimento. ou imagens que existem em papel.

Equipamento: Equipamento:
Impressora Multifungdes
Fungoes: Fungoes:
Dispositivo que reproduz, em papel ou outro material, textos e | Equipamentos que conjugam as funcionalidades de um
imagens geradas pelo computador. digitalizador, de uma impressora e por vezes de um fax. Estes

equipamentos tém a vantagem de poderem ser usadas como
fotocopiadoras e de ocuparem um espaco mais reduzido na
mesa de trabalho.

Ensino e Formag&o Profissional, Lda
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Equipamento: Equipamento:
Colunas de som Unidades de leitura e re-gravacao de CD’s e DVD’s 263
Funcobes: Funcgoées:
Dispositivos responsaveis por receberem a informagéo relativa | Tém a capacidade de realizar a leitura e escrita de Compact
ao som que sai do computador e por amplifica-lo. Discs e de Digital Versatile Discs e surgem em drives internas

ou externas. As unidades de re-gravacdo CD-RW e DVD-RW
sdo Uteis para realizar copias de seguranga e acumulam duas
fungdes simultaneas: leitura de discos, e gravagao de discos.

Prevenir e ndo remediar... P. 38

1. — Das imagens que se seguem identifique as que correspondem a uma postura correcta.

O monitor deve estar numa posigéo frontal ao rosto, de forma que ndo seja necessario levantar a cabega ou gira-la para ver o
monitor.
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Solucoes

As costas devem manter-se direitas, de forma a apoia-las nas costas da cadeira.

O

Os pulsos devem estar em linha com os dedos.

As pernas devem manter-se direitas e devem colocar-se os pés completamente no chao.

Novas comunidades...

2. — Constituicdo do ambiente grafico

E  Considere a seguinte figura:

E Identifique os elementos do ambiente de trabalho que estdo numerados na figura:
1.
2.
3.

3. — Estrutura de uma janela

E  Considere a seguinte figura:

icones
Botao Iniciar
Barra de tarefas

'} 0s meus documentos . L:JLEJE_ A
Fichero Edtar Ver Favortos Feramental Ajuda [l — g
Qrercesr - © - (3 ;)Ipmum LG

E
endereco |2 0s meus documentos | [w| B Irpara | Norton antivirus B +
Nome ~ he-—Fip = F

@A minha misica Pastadeficheiros 0| G

() Adobe Pasta de ficheiros. 0

() as minhas imagens Pasta de ficheiros E

(D)Autoscopia Pasta de ficheiros 43—H

() CoDecs. Pasta de ficheiros 1

() Domusmedia Pasta de ficheiros i

()Fichas Elec Pasta de ficheiros 0 |

(Folhetos Pasta de ficheiros 0

DLeonel Pasta de ficheiros 2

D Pasta de ficheiros 2

(DMauro Pasta de ficheiros 0

My eBooks: Pastadeficheios 0¥

<l ) } ] Bla—J

SRl R e

P. 57
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& Estabeleca a correspondéncia entre as letras da figura e as legendas seguintes.

A 8 1 — Barra de menus
B 7 2 — Area de icones
C 6 3 — Barra de titulo
D 3 4 — Barra de rolamento horizontal
E 1 5 — Barra de rolamento vertical
F 11 6 — Botao de minimizar
G 9 7 — Botédo de maximizar
H 5 8 — Botéo de fechar
| 9 — Barra de enderecos
J 10 10 — Tridngulo de re-dimensionamento
K 4 11 — Barra de ferramentas
Dar a conhecer a(s) nossa(s) experiéncia(s)/competéncia(s) P. 91
CURRICULUM VITAE
Nome:
Local e Data de nascimento:
Estado civil:
Nacionalidade:
Morada:
Telemovel:

Formacgéo Académica e Profissional:

Experiéncia Profissional (Instituicdes/Cargos/Datas):

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

Outros dominios:

Interesses actuais:
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Ser pro-activo na procura de emprego P. 97

CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA

Nome Completo
Morada
Contacto

Para: Nome da Institui¢cio)
A/C: de (se a carta for dirigida a alguém em particular)
Morada

Localidade, aaaa/mm/dd
Assunto: Candidatura Espontanea
Exmo. St. ou St.*:

Terminei a minha formacio em Informadtica no passado més. Gostatia, por conseguinte, de desenvolver capacidades e conhecimentos adquiridos numa
empresa nacional da area informatica.

Como podera verificar no meu “Curriculum Vitae” em anexo, possuo alguma experiéncia na area.

Assim, e tendo em conta a minha formagdo profissional, solicito a V. Ex. que considerem a minha candidatura para uma eventual colaboragio na V/
empresa.

A minha disponibilidade ¢ total para quaisquer esclarecimentos que entenda necessatios.

Grato pelo interesse que a minha candidatura possa merecer, apresento os meus melhores cumptrimentos.

Assinatura

(Nome)

266 Ter iniciativa € um direito que se torna dever [ _P.102 |

HORARIO SEMANAL

Segunda | Terga Quarta | Quinta Sexta Sabado [ Domingo

Manha

Tarde

Noite

Solucoes
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Criar uma imagem [_P.106 |

Instalacdes Eléctricas

Execuciao e Reparagao de
Instalacies Eléctricas

Assisténciatécnica 24 H

O

Técnico
Qualificado

10 Anos
de Experincia

a

Antenio Lo nuel Pires Afonse - [TIF: 213123 456
Eairre ds Ponte, Fua de Cina, I 9, 3370123 Mirandeh
TelFax: 278 345 156; Talm: 995 643 245

ORCAMENTOS
GRATIS

puBEHY BoRetY =AESRT OmBEwE

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

Todos os dados aqui apresentados sao ficticios e este anuincio é apenas um exemplo. Construa o seu de uma forma pessoal
e original.
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Estar ligado ao mundo [P 107 |

N
o
N

Para comecar a navegar

1. — Seguem-se imagens de equipamentos tecnoldgicos. Coloque uma cruz naqueles que considera necessarios para ligar um
computador a Internet.

O
O m

2. — Para as seguintes questdes seleccione, com um X, a afirmacao correcta:

A ADSL é:
um meio de se ligar a Internet.
O uma rede de servigos internacionais.
O uma rede que esta a substituir a linha telefénica normal.

Solucoes
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O um browser da Web.
O Internet Explorer é:
O um equipamento do computador.

[ um browser da Web.
O  um modem.
O um jogo.
O SAPO é:
O um browser da Web.
O um meio de se ligar a Internet.
& um fornecedor de servigos Internet ou /SP.
O um equipamento do computador.

3. — Estabelega a correspondéncia entre as duas colunas:

Fornecedor de acesso a Internet Netscape
Browser da Web Modem
Equipamento de acesso a Internet 1024 Kb/s
Exemplo de velocidade de transferéncia de informagao Portugalmail
Conhecer para optar [ P.120 |

Fornecedores de servigos de Internet

2. — Estabeleca a correspondéncia entre as duas colunas:

Linha telefonica normal 64 Kb/s por canal
ADSL 128 — 24000 Kb/s
Cabo x Até 24000 Kb/s
RDIS 56 Kb/s

268

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

Pmm m Qt‘?gg:r: l;‘:jl?)-ltas sopo'pt
i ADSL oaa ADSL o ADSL
elefénica 512 Kb elefénica 12 Mb elefénica 1 Mb
normal normal normal
MENSALIDADE - 19,95 € - 29,90 € - 24,99 €
PRE?(.)IMINUTO 0,0250 € - 0,0474 € - 0,0351€ -
Horario normal
VELOCIDADE (Kbps) 56 512 /128 56 12000 / 400 56 1024 / 128
TRAFEGO NACIONAL llimitado llimitado llimitado llimitado llimitado
20 Gb
TRAFEGO INTERNACIONAL llimitado 2Gb llimitado llimitado 4 Gb

Solucoes
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A Internet pelos Direitos Humanos [ P. 124 |

Vocabulario da Internet

1. — Encontre na sopa de letras as 10 palavras relacionadas com o vocabulario usado na Internet.

gjo|>»|mm|AB|>|T|l|mMn|[S|O|0|wm
Oolr|O|>|Z|0(0jn|T|IZ|(D|(>|O0(>|0|0

Z|A[AD|—|—|>|>O0|/0OmMmOo|m|H|w|w|m

olgmi>» miH[—[O|>»|C|Cc|Hd|Z|>»|C|Z

Olwn|d(>»(Z2/Mm[>»|(Z|IT (0> (> M|®(m|m

—|T|I>P|I0O|VX|A|/O0|BZ|d|[>»|0/mMmZ

m>» Cl@w|dA|mMX(> ®@|>>0|0|nw(Z|>

Z|oO|IC|B|O|T|Lw|[—|O|—|T|(H|[>|>|0O|>

mim{n/m—|>|>O0|—|m[>m|4|0|S|T

Zlolo|xX|Tjm{mm|Uo|lw|(>MO|«|>»|0O

>IOIT|(> (> MO|[«|Z|0(X|Z|0[(>|X|G

clr|(=|>»|ZEm|TjOo|m|T|r|w|O(>|N|O
mi>» QM —|0|>0OM|«|>»|O0O|D|C|Ml W®

S|Zz|lo|d|T|4d|O|>|r|Oo|d|<|Z|m|>|«
rlO|>»|Z|Oo|0|0(Z|0|mMO|«|[—|H|0|O
>>|ln|Zm|>»|Zz|>»|0|x/m|ir|c|>0O|d
Oo|Z|o|c|c|o|s|m|c|r|z|olo|ln|[0|=Z
—Hlg|>|m|T|H|>|>|r|Hm—|>|>|0|=|z
Z|IgEmo|>md|lo|z|r|jo|ln|lT|<|[=|>
>o|>mo|lo|o|<|xX|—|T|m|x|m|D|lr

2. — Classifique as afirmacdes seguintes como verdadeiras (V) ou falsas (F):

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

Browser € o nome que se da ao fornecedor de acesso a rede.

Ensino e Formag &o Profissional, Lda

O modem é um equipamento de comunicagao.

Link é uma ligagéo para outra pagina Web.
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A ADSL é um fornecedor de acesso a Web.
WWW ¢ a abreviatura de World Wide Web.

Site é o conjunto de paginas Web também chamado de Website.

N
»
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EMAIL significa correio digital.

Download é o inverso de upload e consiste na transferéncia de dados de um computador remoto para um
computador local.

5]

x| O KOO OO | ™

O

Pagina é um documento elaborado no processador de texto.
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