S
Programa JO em

Sustenfiavel

CIDADANIA DIGITAL

CARTILHA DO EDUCANDO

fundagéoaiphaville



fundagéoaiphaville

14

Ensinar nao é transferir
conhecimento, mas criar as
possibilidades para a sua propria
produca ou a sua construcado.

Paulo Freire , ,

FUNDACAO ALPHAVILLE

PRESIDENTE:
Giovana Kill

GERENTE DE SUSTENTABILIDADE:
Fernanda Toledo

COORDENADORES DE
PROJETOS SOCIAIS:
Débora Silua e Silua

Graca Rodrigues

ANALISTAS DE
PROJETOS SOCIAIS:
Amanda Santos Sousa
Clélia Pereira

CONSULTOR:
Gustavo Aloe

ELABORACAO E REVISAO:
Graca Rodrigues
Débora Silva
Francisco Silva
Prudenciano José da Silua



Bem-Vindo ao Programa Jovem Sustentavel_Cidadania Digital!

Este € um programa oferecido pela Fundacdo Alphaville, que visa proporcionar
oportunidades para os jovens pautado em qualidade de vida e na atuagdo protagonista
na comunidade onde vivem, através da integracdao de ferramentas pedagdgicas, de
tecnologia da informagdo e comunicagao, levando-os a serem agentes transformadores.
Com esse material, trabalharemos a relacdo dos jovens consigo mesmos, com o outro e
com o mundo, pautados nos conceitos da Sustentabilidade Integral, utilizando as
atividades de Cidadania Digital como ferramentas para alcancarmos essas reflexdes.

Acreditamos que, a partir da convivéncia e da discussdo de tematicas alinhadas ao
interesse e a realidade dos jovens, é que podem ser construidas as verdadeiras solugGes
para o seu desenvolvimento individual, coletivo e territorial.

fundagéoaiphaville

Convivéncia que constroi
novas solucoes de desenvolvimento
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A palavra surge, em meados do século XX. Em portugués, a
palavra informatica é formada pela juncao das palavras informacdo + automatica. Pode
dizer-se que informatica é a ciéncia que estuda o processamento automatico da
informagdo por meio do computador. Informatica é um termo usado para descrever o
conjunto das ciéncias da informacdo, estando incluidas neste grupo: a ciéncia da
computacdo, ateoria da informacdo, o processo de cdlculo, a analise numérica e os
métodos tedricos da representacdo dos conhecimentos e de modelagem dos
problemas.

O termo informatica, sendo dicionarizado com o mesmo significado amplo nos
dois lados do Atlantico, assume em Portugal o sentido sinbnimo de ciéncia da
computacdo enquanto que no Brasil é habitualmente usado para referir
especificamente o  processo de tratamento  dainformacdo por meio
de maquinas eletronicas definidas como computadores.

O COMPUTADOR

O que é um computador? Para que ele serve? Como ele funciona? O que posso
fazer com ele? O que? Para que? Como? Vocé ja deve ter se deparado com essa pergunta
varias vezes e pode ndo ter chegado a uma resposta satisfatéoria. Vamos tentar
esclarecer algumas delas pra vocé.

O computador é uma maquina que processa informacdes eletronicamente, na forma
de dados, e pode ser programado para as mais diversas tarefas. As fases de
processamento sao:

e Entrada de dados (Informacgdes iniciais);

e Processamento (Instrugdes);

e Saida de dados (Resultados).

Vamos supor que vocé queira utilizar a calculadora do seu computador para somar
2 + 2. Esses dados entram no computador através do teclado, a Unidade Central de
Processamento os processa e o resultado é enviado ao monitor.

2+2:>ﬁ:>‘i:>

Embora pareca complicado podemos observar que é bastante simples o uso dessa
ferramenta que iremos aprender durante nosso curso. Abaixo veremos de forma basica
como é formado um computador e quais os dispositivos que o compde. Basicamente o
computador é formado por:

e Monitor;

e Gabinete;

-
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e Teclado;
e Mouse (Lé-se malzi);
e Estabilizador.

MONITOR

O monitor é um dispositivo de saida, onde todos os dados
inseridos no computador serdo visualizados nele. Esses dados podem ser
textos, fotos, videos, etc.

GABINETE
No gabinete sdo armazenadas todas as pecas internas do computador,
como a placa-mae, o processador, o cooler, a memdria RAM, o disco

rigido (HD) e a fonte de alimentacdo. A juncdo de todas essas pecas além
de formar o gabinete faz com que o computador possa funcionar
corretamente.

TECLADO E MOUSE

O teclado e o mouse sdao chamados dispositivos de entrada, pois, através
deles é que nds inserimos todas as informagées no computador como por
exemplo: acessar uma pasta, abrir um arquivo, acessar a internet, etc. No
mouse temos 3 botdes de utilizacdo que sdo: Esquerdo = a¢do / central =
rolagem / direito = opgdes.

ESTABILIZADOR

O estabilizador é o dispositivo de alimentacdo e protecao do computador, pois,
além de alimentar eletricamente o computador para que ele possa funcionar,
também protege contra surtos elétricos.

WINDOWS 7

Todas essas pecas descritas acima formam basicamente um computador.

Introduc¢ao ao Microsoft Windows 7

O Windows 7 é o mais novo sistema operacional desenvolvido pela Microsoft.

Realizacdo
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Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a
interface é muito mais rica e intuitiva, tornando a experiéncia individual um verdadeiro
prazer. Esse sentido se traduz na facilidade de localizar seus aplicativos e arquivos.

Hoje encontramos icones tridimensionais, agrupamento de aplicativos na barra de
tarefas, design moderno e visualizagdes dinamicas que permitem localizar de forma
facil, rapida e atraente os programas ou documentos abertos.

E Sistema Operacional multitarefa e para mdltiplos usudrios. O novo sistema
operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do Windows 7, muitos recursos que
tornam a utilizacdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porgue os elementos que constroem a
interface sdo os mesmos.

Versdes do Windows 7

Foram desenvolvidas muitas versdes do Windows 7 para que atendam as
diversas caracteristicas de plataformas computacionais e necessidades tecnolégicas
diferentes e existentes no mercado (residencial e corporativo). As versées do Windows
7 s3o: Windows 7 Starter, Windows 7 Home Basic / Premium, windows 7 Professional
e windows 7 Ultimate.

Area de trabalho. A tela inicial do computador.

-
s

iCONES

Jr Ponto de Partida 3 ‘ @

ARGA IE"];R ABAL FEN. -
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Imagens

Ferramenta de Captura

Misicas

.4:,_/ Paint

| Conexio de Area de Trabalho
Remota

&

Computador

| Lups
Painel de Controle

% Pacitncia
(] Dispositivos e Impressoras

Programas Padrao

> Todos os Programas Ajuda e Suporte

| Pesquisar programas e arquivos P ‘ m

ke - o

Na area de trabalho estdo dispostos os [CONES assim como a
BARRA DE TAREFAS. E a partir da area de trabalho que iremos
utilizar todas as fung¢des e programas no nosso computador.

Realizacdo
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INICIAR - E o primeiro bot3o da barra de tarefas da esquerda para a direita. Ao ser
executado ele da acesso ao MENU INICIAR de onde se podem acessar outros menus
gue, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar
mostra um menu vertical com varias opgoes. Alguns comandos do menu Iniciar tém uma
seta para a direita, significando que ha opc¢des adicionais disponiveis em um menu
secunddrio. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma seta, sera exibido
outro menu como mostrado na imagem abaixo.

DESLIGANDO SEU COMPUTADOR

Quando vocé termina de usar o computador, é importante desliga-lo
corretamente ndo apenas para economizar energia, mas também para garantir que os
dados sejam salvos e para ajudar a manter seu computador mais seguro. Desligamento:
O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador,
Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar, Suspender ou Hibernar. Para desligar o
computador, clique no botdo Iniciar e, em seguida, clique no botdo para desligar no
canto inferior direito do menu Iniciar como mostra a imagem abaixo.

|£ir Ponte de Partida 3

@ Windows Media Center
Calculadora

Prudenciano

Documentos
MNotas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura

,aj_,jﬁ Paint

% Conexiio de Area de Trabalho b
Remota Computader

*,‘ Lupa

.d Paciéncia

Imagens

Misicas

Programas Padréo

»  Todos os Programas Ajuda e Suporte

| Pesquisar programas € arquivos

. Windows 7 Uttimate
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Apds clicar no botdo desligar aguarde a tela de encerramento finalizar e logo apds
desligue o estabilizador.

TRABALHANDO COM JANELAS

Mesmo que o conteudo de cada janela seja diferente, todas as janelas tém algumas
coisas em comum.

A maioria das janelas possuem as mesmas partes basicas. 34 5

Arguive  Editer Formetar  Bdbir  Ajuda

[ m—

1 - Barra de Titulo: Esta localizada na parte superior de uma janela, sendo colorida
em azul, na instalagdo padrdo, Apresenta o nome do programa em uso e/ou nome do
documento atualmente aberto.

Permite que o usuario movimente a janela para um outro local da tela, ou seja, o usuario
posiciona o mouse sobre a Barra de Titulo, pressiona e segura o botdo esquerdo do
mouse e arrasta a janela para outra posicdo, fazendo com que todo o conteldo sofra
também um deslocamento.

2 - Barra de Menus: Ao longo da parte superior de toda as janelas ha uma Barra de
Menu que relaciona todos os menus disponiveis. Um menu consiste em uma lista de
comandos que executam tarefas.

A maioria dos programas possui um menu Arquivo, um menu Editar e um menu Ajuda,
além de outros, exclusivos do préprio programa.

3 - Botao Minimizar: Permite ocultar a janela, deixando-a visivel somente como um
botdo na barra de tarefas.

4 — Botao Maximizar: Ao clicar neste bot3o, a janela ocupa a tela inteira do monitor.
Com a janela maximizada, este botdo se transforme no botdo Restaurar Tamanho.

5 — Botao Restaurar Tamanho: Este bot3o também esta localizado no meio dos 3
botdes, porém sé é apresentado se a janela estiver maximizada, portanto o botdo
Restaurar se alterna com o botdao de Maximizar dependendo de como a respectiva

Realizacdo
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janela esteja apresentada. Pressionar o botdo "Restaurar" faz com que a janela de
aplicativo retorne ao seu tamanho anterior.

6 —Botao Fechar: Como o préprio nome diz, este bot3o é utilizado para fechar a janela
do programa.

7 — Barras de rolagem: Permite rolar o conteddo da janela para cima, para baixo e
para os lados, para ver informagbes que estdo fora de visao no momento.

CRIANDO PASTAS

Utilizamos a criagdo de pasta para manter os arquivos do nosso computador mais
organizados e divididos por assunto, como se fossem gavetas de um armario. Veremos
agora 0s passos para a criagao de uma pasta.

Clique com o botdo direito do mouse na area de trabalho (lembrando que ndo
devera clicar em icone nenhum, mas no espaco em branco da area de trabalho) e
escolha a opcdo NOVO. Automaticamente ird abrir uma nova janela ao lado. Arraste o
mouse até a janela criada e escolha a opcao PASTA, como mostra a imagem abaixo.

Exibir

Classificar por

Atualizar

Colar

Colar atalho

}

)
B2 Resolugdo datela £
[ Gadgets |&| Imagem de bitmap
& Ppersonalizar Contato
: IQ Documento de Diario
% Documento RTF
| | Documento de Texto
|4, Pasta compactada
ﬁ Porta-arquivos

Apds clicar na opgao PASTA serd criado um novo icone na drea de trabalho com o nome
NOVA PASTA. Com o nome NOVA PASTA selecionado, basta digitar o nome de sua
escolha para a nova pasta criada e pressionar a tecla ENTER como mostram as imagens
abaixo.

Mowva pasta
EXEmp| o

Realizagdo 6
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Feito isso vocé terd criado uma nova pasta que podera ser usada para a organizacao dos
Seus arquivos pessoais.

CRIANDO E SALVANDO ARQUIVOS NA PASTA

Iremos utilizar agora alguns passos para criar e salvar um arquivo na pasta.
Veremos que é um processo bastante simples. Vamos a ele.

Vamos utilizar o BLOCO DE NOTAS para criar um pequeno arquivo de texto,
clicando no menu INICIAR e logo apds clique (ou apenas posicione o mouse) no icone
TODOS OS PROGRAMAS como mostra a imagem abaixo.

‘3’ Ponte de Partida —'J

Prudenciano

Documentos
Calculadora

Imagens
Notas Autoadesivas

Musicas
% Ferramenta de Captura

= Jogos
.. 4) Paint

| Conexdo de Area de Trabalho
E: Remota

@‘; Lupa

* | Paciéncia

Computador

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras
Programas Padrao

Ajuda e Suporte

Todos os Programas

L2 Desligar ™

Pesquisar programas e arquivos

) 17:58
© % 16/09/2012

Feito isso clique no icone ACESSORIOS e logo apds escolha o programa BLOCO
DE NOTAS como mostra a imagem abaixo.

. Acessorios

D Calculadora Prudenciano
@ Central de Sincronizagdo
@3 Conectar a um Projetor de Rede Documentos
B8 Conectar a um Projetor
8. Conexdo de Area de Trabalho Remo Imagens
13/ Executar
% Ferramenta de Captura
t Gravador de Som
Notas Autoadesivas
&) Painel de Entrada de Expressées Mat|=
@l Paint
24 Ponto de Partida
E¥ Prompt de Comando
4 Windows Explorer
=l WordPad
I Acessibilidade Programas Padrao
.. Ferramentas do Sistema
|, Tablet PC Ajuda e Suporte

Musicas

Jogos

Computador

Painel de Controle

Dispositivos e Impressoras

4 Voltar

O Desligar ks

I ppesquisar programas e arquivos pe |
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Feito isso, o programa do BLOCO DE NOTAS sera aberto. Logo apds digite um
pequeno texto para ser salvo como mostra a imagem abaixo.

e s - o e o S = - ==

Arquive Editar Formatar  Exibir  Ajuda

ESSE E UM TEXTO DE PRATICA PARA DEMONSTRAR COMO SALVAR UM ARQUIVO EM -
uMAa PASTA CRIADA.

Apostila do Programa Jovem Sustentdvel _ Cidadania Digital

Apds a conclusdo do texto clique com o botdo de acdo (esquerdo) no botdo
ARQUIVO na barra de menu e logo apds escolha a op¢dao SALVAR COMO, como mostra
a imagem abaixo.

= == > |

[[Arquive | Editar Formatar Exibir  Ajuda

Ctrl«l  ARA DEMONSTRAR COMO SALVAR UM ARQUIVO EM .

MNovo
Abrir... Ctrl+O

ORMATICA E CIDADANIA ALPHAVILE|
Salvar Ctrl+5

Salvar como...

Configurar Pagina...

Imprimir... Ctrl+P

Sair

Feito isso ird abrir a janela de salvamento do arquivo. Nessa janela iremos procurar o
local onde criamos a nossa pasta acessando o PAINEL DE NAVEGACAO ao

lado esquerdo da BARRA DE ROLAGEM e logo apds no lado direito nos ITENS DO PAINEL
DE NAVEGACAO para acessar a pasta, como mostra a imagem abaixo.

Organizar v

| & WE  OrupuU uUImesuCe —
. Favoritos = Q% Pasta do Sistema
B Area de Trabalhg
& Downloads Prudenciano
@3l Locai & Pasta do Sistema |—|
= Locais

ITENS DO PAINEL

) Computador ~
PAINEL DE =5 Biblotecas ‘k/ P e DE NAVEGAGAO
NAVEGACAO ™ = Documentos =

[ Imagens | 1 L/ Rede
J’ Musicas / Pasta do Sistemg
¥ videos
’ exemplo
Pasta d r L
e Grupo doméstico | ~ : SStE CeugLos =
| Data da criacao: g H
Data Oa Criacso: 16/007 2012 16:49
Nome: *.txt Pasta vazia -
Tipo: | Documentos de texto (*.txt) v]
|
4 Ocultar pastas Codificagdo: [ANSI v] [ Salvar ] [ P ]
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Ap6s localizar a pasta nos ITENS DO PAINEL DE NAVEGACAO para acessa-la basta
apenas clicar duas vezes rapidamente sobre o icone da pasta para abri-la.

Pesquisar exemplo

P
Organizar + Mova pasta 3= = @

< Favoritos Mome Data de modificag.. Tipo

. Area de Trabalho
4 Downloads

&l Locais

Menhum item corresponde 3 pesquisa.

m

1 Bibliotecas
@ Documentos
[l Imagens |
J! Musicas

E Videos

ﬁGrupodoméstico - 4 i 2

INome: TEXTO DE EXEMPLO)| | v

Tipo: IDacumentas de texto (") v]

(~ Ocultar pastas Codificagdo: [ANSI v] ’ Cancelar ]

Com a pasta aberta dé um cligue no campo NOME, digite um nome de sua
escolha para o arquivo e logo ap6s clique no botdo SALVAR como mostra a imagem

ESSE E UM TEXTO DE PRATICA PARA DEMONSTRAR COMO SALVAR UM ARQUIVO EM
UMA PASTA CRIADA.

APOSTILA EICA - ESCOLA DE INFORMATICA E CIDADANIA ALPHAVILE

Ap6ds salvar o arquivo note que na janela do bloco de notas na BARRA DE TITULO
ird mostrar o nome que vocé escolheu para o arquivoe o nome do programa que esta
sendo usado, informando assim que ele foi salvo corretamente. Feito isso clique no
botdo FECHAR para encerrar o programa como mostrado na imagem acima.

Realizagdo 9
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APLICATIVOS DO WINDOWS 7

O Windows 7 inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sdo ferramentas para
edicdo de texto, criacdo de imagens, jogos, ferramentas para melhorar o desempenho
do computador, calculadora e etc.

Se fGssemos analisar cada acessério que temos, encontrariamos varias aplicacdes, mas
vamos citar as mais usadas e importantes.

A pasta ACESSORIOS é acessivel dando-se um clique no botdo INICIAR na BARRA DE
TAREFAS, escolhendo a opcdo TODOS OS PROGRAMAS (posicionando o mouse ou
clicando sobre o nome todos os programas) e no submenu, que aparece, escolha
ACESSORIOS.

BLOCO DE NOTAS

Aplicativo de edicdo de textos (ndo oferece nenhum recurso de formatagao)
usado para criar ou modificar arquivos de texto. Utilizado normalmente para editar
arquivos que podem ser usados pelo sistema da sua maquina.

Arquive Editer Formatar Exibir  Ajuda

WORD PAD

Editor de texto com formatacdo do Windows. Pode conter imagens, tabelas e
outros objetos. A formatacgdo é limitada se comparado com o Word. A extensdo padrao
gerada pelo Word Pad é a RTF. Lembre-se que por meio do programa Word Pad
podemos salvar um arquivo com a extensdao DOC entre outras.

| =4 Home Exibir @

no . . . )
=T = = ~aad Localiz

D i Calibri 11 -||A A IEv \:\ [3;35 @ ]Z[ &4 Localizar

&ae Substituir

Colar N 7 5 abe X: x*|| & -~ A~ =5 | Imagem Desenho Datae Inserir | i
” - = = do Paint hora objeto | |- Seleconar tudo

Area de Tran... Fonte Paragrafo Inserir Editando

-z-n-1-|-g-|-1-n-z-|-3-|‘4-|-5-|-5-|-:r-n-s-n-g-|-1u-|-11-|-1z-|-13-|-14-|-155|-16-|-1:r-n
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PAINT
Editor simples de imagens do Windows. A extensdo padrdo é a BMP. Permite
manipular arquivos de imagens com as extensdes: JPG ou JPEG, GIF, TIFF, PNG, ICO
entre outras.

[ =R Home | Exibir (7]

mEEN7EES EL LT

eor | o [ ]
£ S I

Cores

Area de lma‘gem F2Q

Formas
Transferéncia = =

Ferramentas Formas

m

8
4+ 403, 173px i 100 614 » 460px 100% =) — 11— @ J
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Pode ser exibida de quatro maneiras: padrao, cientifica, programador e estatistica.

Exibir Editar  Ajuda Exibir Editar Ajuda

Exibir Editar Ajuda

[ ® crus @Radianus@ﬁradus‘@@
[ ] ]Ld]D el ]l ][ ][V ]
[ o] s ][22 [ [ 7 |8 ][ 9 ][0 | '#
oms o] o [ 2 [ 9e] [ 4 ][5 | 6 |[ + [[e]
E---E---D

Exibir Editar Ajuda

feed @oe8 000G OBOE OGEBE GOEE GeBe  Geel
63 47 32
@eea @088 000G OBGE OGBE GOGE GeEe  Geee
31 e

Contagem=0

%)

M=

over | s [ o] o] ] ]
annnEEEED il ionn
o s < [ 7 )8 ][0 e %

@ Qword D EE 1/x

Oomn (o el e 2 )
oore[fua s £ [ 0 I I[=]
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APLICATIVOS DO OFFICE m:?
(WORD / EXCEL / POWERPOINT)  Microsoft: ua’"

Office

O Microsoft Office é um pacote de aplicativos da Microsoft, muito Uteis tanto
para iniciantes quanto para profissionais. Os aplicativos do pacote Office sdo: Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Visio, Project, Publisher, InfoPath e o FrontPage
(dependendo da versao).

Iremos abordar os trés principais aplicativos do Office que sdo: Word (editor de
texto), Excel (editor de planilhas) e o PowerPoint (editor de slides).

L I ™1 Microsoft*

] Ofﬂce 2010

s ”\H W

mﬂ” P v wes

Realizacdo . 13
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WORD 2010 - Oy A

O Word 2010 é um processador de texto, constituindo uma poderosa ferramenta
de auxilio a elaboracdao de documentos. Com este aplicativo, vocé pode criar uma grande
diversidade de documentos, utilizando recursos como tabelas, graficos, indices,
imagens, som, video e texto em colunas entre muitos outros. Nesta nova versao, o Word
surge com uma nova interface, em que os tradicionais menus de op¢des desaparecem
e ddo lugar a uma faixa de op¢bes com diversas guias, onde podemos encontrar, mais
facilmente, os comandos necessdrios para executar as tarefas que nos propomos
realizar.

ACESSANDO O WORD

Ha varias formas de acessar o Word. A mais utilizada é clicar no botdo Iniciar => Todos
os programas => Microsoft Office => Microsoft Office Word 2010, como mostra a
imagem abaixo.

2 Windows Fax and Scan
 Windows Media Center
(3] Windows Media Player
E_] Windows Update
| Acessérios Thiago
. Inicializar
B Jogos Documentos
1. Manutencgéo
. Microsoft Office
Microsoft Access 2010 Mosicas
[&] Microsoft Excel 2010
@I Microsoft InfoPath Designer 2010

@ Microsoft InfoPath Filler 2010

Imagens

Jogos

@ Microsoft OneNote 2010 Computador
| 0] Microsoft Outlook 2010
[P] Microsoft PowerPoint 2010 Painel de Controle
[B] Microsoft Publisher 2010
(5] Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras

(W] Microsoft Word 2010 ?
| Ferramentas do Microsoft Office 201 ~ [BRACEICIUEELECE

4 Voltar Ajuda e Suporte

IP:‘squismprograrv'.as € arquivos pe) ! | !g! Daf
A==
' 'N'"r,] : "
p; | “.__\

Feito isso, a janela do programa ird abrir, mostrando assim a tela inicial do Word
como mostra a imagem abaixo.
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Barra de titulos R =
2 Tnidio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo LT
Botdes do @ & calibri (Corpa) - 11 Bii= : = % A
menu e itens < | £ |N o s o e |§ |AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi
] Colar ; = o o i THormal | TSemEsp.. Tiulol - Alterar | Edicdo
- J |a;_=;, A'A“'HA 1‘| |Q ? 7 Estilos+ || -
Réguas vertical e
e horizontal
3|2|1|é|1||2:3||4|$|6|| :S||9|1I{)|11||11||13|I14|¢|15
™~
: AREA DO DOCUMENTO
u
~m
-
.
Barra de = [}
rolagem =
vertical e [ TE——
horizontal Pagina:1del | Palavras:1 | 4% Portugues [Brasil] | EEEEE (=l e ]

Assim como todos os programas o Word também possui a sua interface com

toda sua configuracdo padrao. Vejamos abaixo como é formada a tela do nosso editor
de texto do Windows.

como o botdo OFFICE. Ele pode ser comparado ao botdao do menu INICIAR por

@ Vemos aqui a nossa barra de titulos onde podemos visualizar alguns botdes
apresentar muitas funcGes ao ser executado.

Vemos também o botdo SALVAR. Como ja sabemos sua funcdo é salvar o
documento de texto assim que terminamos sua conclusao.

Outros botGes que também aparecem na barra de titulos sdo os botGes
DESFAZER e REFAZER. Como os proprios nomes ja dizem eles tem a fungao de
desfazer e repetir a ultima agao feita.

O bot3o PERSONALIZAR BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO,
também esta presente e possui a fungdo de personalizar, acrescentando ou
retirando botdes nessa barra.
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Esse conjunto de botdes formam os botdes de CONTROLE DE JANELA
como ja os conhecemos tem as fungdes de minimizar, maximizar (restaurar)

Logo abaixo da barra de titulos, temos a BARRA DE MENU onde estdo dispostos os
botdes do menu, cada um com seus itens e comandos como vemos na imagem abaixo.

Inicio | Inserir

B

Layout da Pagina

Calibri [Corpo] - |11

Ep| N I 8§ -
Ty woA-aa A|
Area de Trans... = Fonte IF]

Referéncias

Correspon

Paragra

déncias Revisdo

AaBbCcDe|

T Mormal

AaBbCcDe
T Sem Esp...

AaBbCi

Titulo1l = Alterar
T | Estilos ~

F]

Edicao

-

Estilo

ADICIONANDO O TEXTO

{}

Agora que aprendemos um pouco sobre o Word, vamos comecar a utiliza-lo de
forma mais pratica e fazer uso de algumas de suas fungdes.

Vamos acessar o programa Word, clicando no MENU INICIAR => TODOS OS

PROGRAMAS => MICROSOFT OFFICE => MICROSOFT OFFICE WORD 2010,

mostram as imagens abaixo.

—
j’ Ponto de Partida
E

@ Windows Media Center

Prudenciano

D it
;I Calculadora "

Imagens

Notas Autoadesivas

Mdsicas
% Ferramenta de Captura

Jogos
J’ Bloco de Notas

Computador

‘»’;J Paint
%
Q‘ Lupa

@ Microsoft Office Access 2007

r Todos os Programas I
arquiv

| Pesquisar progi

% Painel de Controle
Conexdo de Area de Trabalho

Remota =
Dispositivos e Impressoras

Programas Padrao

Ajuda e Suporte

T/ Desiigar | v |

@] Criador de DVD do Windows

& Internet Explorer

O Programas Padréo

A Visualizador XPS

&5 Windows Fax and Scan
 Windows Media Center
@ Windows Media Player
E] Windows Update

. Acessorios

» Inicializar
1 Jogos
.. Manutengéo

1. Microsoft Office I

[ Galeria de Gadgets da Area de Trabalho

Prudenciano
Documentos

Imagens

Muisicas

Jogos

Computador

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras
Programas Padréo

Ajuda e Suporte

Cv' Desl’gar

como

<4 Visualizador XPS
) Windows Fax and Scan
 Windows Media Center
@ Windows Media Player
Ej Windows Update
| Acessérios
. Inicializar
.. Jogos
| Manutengio
| Microsoft Office
f; Microsoft Office Access 2007
[x_" Microsoft Office Excel 2007
@, Microsoft Office Groove 2007
@ Microsoft Office InfoPath 2007
@‘.’ Microsoft Office OneMNote 2007
IE Microsoft Office Outlook 2007
ﬁa, Microsoft Office PowerPaoint 2007

m

w, Microsoft Office Word 2007 |

’

1 Voltar

2]

‘ Pesquisar programas e arquivos

| nide o  nserr  layoutdaPigina  Referéncias  Comespendéncias  Revisio  Edbicio @
Iﬁj 'y Calibri (Corpo) -l % Fy
L] N ‘" T e ‘- |AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi
Co ‘ 3 ‘J A~ far|[A o] & ' THomal | TSemEsp..  Titulol E':‘(tm Edigio
Area de = Fonte Estilo = |
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No documento criado, vamos inserir um pequeno texto, que sera utilizado
posteriormente para praticarmos os demais comandos. Ao comecar a digitar, o cursor
se movimenta para a direita, e os caracteres que vocé digita vao aparecendo a esquerda
dele. Digite o texto abaixo e ndo se preocupe em como fazer o cursor passar para a linha
seguinte. Isso é feito automaticamente e se chama rearranjo de linhas. Texto para
digitar:

“ A EABULA DOS PORCOS-ESPINHOS

Durante a era glacial, muitos animais morriam por causa do frio.

Os porcos-espinhos, percebendo a situacao, resolveram se juntar em grupos, assim se
agasalhavam e se protegiam mutuamente, mas os espinhos de cada um feriam os
companheiros mais préximos, justamente os que ofereciam mais calor. Por isso
decidiram se afastar uns dos outros e comecaram de novo a morrer congelados. Entdo
precisaram fazer uma escolha: ou desapareciam da Terra ou aceitavam os espinhos
dos companheiros.Com sabedoria, decidiram voltar a ficar juntos. Aprenderam assim a
conviver com as pequenas feridas que a relacdo com uma pessoa muito proxima podia

causar, ja que o mais importante era o calor do outro. E assim sobreviveram.
Moral da Historia:

“O melhor relacionamento ndo é aquele que une pessoas perfeitas, mas aquele onde

cada um aprende a conviver com os defeitos do outro, e a valorizar suas qualidades.”

Feito isso, salve seu arquivo com o nome Word1, na AREA DE TRABALHO. Para
salvar (gravar) um documento, clique no BOTAO OFFICE e, em seguida, em SALVAR. Vale
lembrar que o documento é salvo com as alteracdes feitas até o momento da agdo de
salvar, isto é, tudo o que vocé fizer depois dela ndo estard salvo, enquanto nao clicar
novamente em Salvar. Quando vocé fechar e abrir o arquivo novamente, ele estard da
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forma como estava quando foi salvo pela ultima vez. O arquivo tera a extensdo .docx,
que é inserida automaticamente pelo Word.

Botao
Office

Salvar uma cdpia do documento

Documento do Word
Salve o documento no formato de arquivo padrdo.

Abrir —

o Modelo do Word

% Salve o documento como um modelo que pode ser usadao para
=

Salvar

formatar documentos futuros.

Documento do Word 97-2003
Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel

Salvar como |k |
com o Ward 97-2003.

Apds clicar no botdo salvar sera aberta a janela de salvamento do arquivo onde
iremos escolher o caminho de destino onde serd salvo o arquivo que acabamos de criar.
Nessa janela além de escolher o caminho, vamos nomear o nosso arquivo como Word1

e depois clicar no botao Salvar.

lﬁSaﬂar como

E —
(: o = |l Area de Trabalho »

Organizar « Mova pasta == - @

1. Modelos
Bibliotecas

- —
i
. | Pasta do Sistemna
i Favoritos

B Area de Trabalho P Grupo doméstico
& Downloads Q Pasta do Sistema
%l Locais

h Prudenciano

- Bibliotecas Pasta do Sistema

@ Documentos

|| Computador
[E] Imagens A 1*} Pasta do Sistema <

b Miisicas

MNeme do arquive:  Wordl

Tipo: ’Documento do Word

Autores: Windows User Marcas: Adicionar uma marca

[ Salvar Miniatura

Feito isso, seu arquivo terd sido salvo com o nome e o destino escolhidos e, vocé
podera visualiza-lo como mostra a imagem abaixo.
—
“’v

Lixeira

exemplo

|

\Wordl
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A FAIXA DE OPCOES

Afaixa de op¢cBes mostra os comandos mais utilizados agrupados por temas, para
gue vocé ndo precise procurd-los em vdrios menus, assim facilitando o trabalho. A
seguir, apresentamos a faixa de op¢des e como trabalhar com ela.

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo @

e ks Mo
| AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBbCi |
‘.l THomal |7SemEsp.. Titulol  Alterar | Edicie

I

“"j & Calibri {Corpo) ~ 11 -
= 2| N J §-~

Colar ‘ab .
- | #oA Aa-HAA\

Area de Trans.., & Fonte i Paragrafo Estilo (F]

Estilos ~ &

Conteudo da faixa de opg¢oes
H4 trés componentes basicos na faixa de opcdes. E bom saber como cada um se
chama para compreender como utiliza-lo. Veja na imagem abaixo.

Inicio Inserir Layout da Pa'ginaﬁReferéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo @

i

=] & Calibri (Corpa) 11 3

B 1 (e AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi % 5

Colar = T MNommal |7SemEsp.. Titulol - Alterar | Edicso
- ¥ Arha|A N . ’ T Estilos~ | -
Area de Trans.. \ Fo j Paragrafo I Estilo ]

e Guias — Ha sete guias basicas na parte superior. Cada uma representa uma drea
de atividade e, em cada uma delas, os comandos sdo reunidos por grupos. Por
exemplo, a guia Inicio contém todos os comandos que vocé utiliza com mais
frequéncia e os botdes Recortar, Copiar e Colar, que estdo no grupo Area de
transferéncia.

e Grupos — Cada guia tem varios grupos que mostram os itens relacionados em
conjunto.

e Comandos — Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informacdes ou
um menu.
Confira abaixo os grupos de cada uma das guias:

e Inicio — Area de transferéncia, Fonte, Paragrafo, Estilo e Edic3o.

e Inserir — Paginas, Tabelas, llustragdes, Links, Cabegalho e Rodapé, Texto e Simbolos.

e Layout da Pagina — Temas, Configurar Pagina, Plano de Fundo da Pégina, Paragrafo e
Organizar.

e Referéncias — Sumario, Notas de Rodapé, Citaces e Bibliografia, Legendas, indice e
indice de Autoridades.

e Correspondéncias — Criar, Iniciar Mala Direta, Gravar e Inserir Campos, Visualizar
Resultados e Concluir.

e Revisdo — Revisdo de Texto, Comentarios, Controle, Alteragcdes, Comparar e Proteger.
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e Exibicdo — Modo de Exibicdo de Documento, Mostrar/Ocultar, Zoom, Janela e Macros.
Alguns grupos tém uma seta diagonal no canto inferior direito chamada de Iniciador de
Caixa de Dialogo. Ao clicar nela, vocé vera mais opgdes relacionadas a esse grupo.

FORMATANDO CARACTERES E PARAGRAFOS

Utilizaremos os comandos da guia INICIO para trabalharmos com as formatag¢des mais
comuns de caracteres e paragrafos, que incluem mudanca de fonte, cor, tamanho, alinhamento
de texto etc.

ALTERANDO A FONTE, A COR E O TAMANHO DO CARACTERE OU TEXTO

Utilizaremos o grupo FONTES para trabalharmos com caracteres e textos. Para fazer as
alteracOes desejadas, é necessario que o texto esteja selecionado. Abra o arquivo Wordl e
selecione a palavra “Microsoft”. Clique na caixa de didlogo para abrir as opg¢des de fonte e va
passando o mouse sobre elas. Observe que a palavra selecionada vai sendo visualizada de
acordo com o tipo de fonte sobre a qual o ponteiro do mouse é deslocado. Apds escolher a fonte
desejada, clique sobre ela. Em seguida, faca o mesmo com a opgao de tamanho e cor.

Este & um texto para treinamento do aplicative do Microsoft Office Word 2007. O objetivo
dessadigitacio sera exercitare aprender um pouco mais sobre esse aplicativo que é um
editor de texto onde iremos aprenderas fungtes basicas de edigdo de texto.

Calibri o]t -iE-E-E
S H | AaBbCcDe || AaBbCecDe AaBl
c bri (Titulos) T Mormal | T5em Esp... Titule
ambria
Calibri {Carpe) Estilo
Fontes Usadas Recentemente LRI L I S T e L & e L -
[} ALGERIAN |
Todas as Fontes
O lgency B
¢ Aharoni 10 TaN
} ALGERIAN
{} indai . [ICROSOFT Office Word 2007. O objetivo
@ tngsanaiew e is sobre esse aplicativo que é um
i o F::;s de edicdo de texto.
AmmeanallPiT AT

L

| AaBbCcDe | AaBbCcDe AaB '_‘
T Mormal | T Sem Esp... Tituls 5‘ : - -
U Automatico Paragrafo

T R R R IR O IR N LI

Cores Padrao

THormal | 7%emEsp..  Titule
e oo
I

Estilo

Estilo

12 IR A R - - R I & L N - e & L U L N |

;: o aplicativo doIMIC ROSOETI)MCE Word

72 + [a exercitar e aprenderum pouco mais sobre esse
e teawo Onde iremos aprender as fungdes basicas de edigio de jetivo dessadigitacdo serd exercitar e aprenderum pouco mais sobre esse
jue é um editor de texto onde iremos aprender as fungbes basicas de edicdo de
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Objeto Funcao
H " " - "
o Aplicar o efeito negrito ao texto selecionado.
Negrito
e Aplicar o efeito Jjtalico ao texto selecionado.
Italico Normalmente, é utilizado em termos de outro idioma.
] : : . :
. Aplicar o efeito sublinhado ao texto selecionado.
Sublinhado
e Aplicar o efeito tachado (uma linha no meio) ao texto
Tachado selecionado. Por exemplo, CGANCEHADBO.
Objeto Funcio
= Aplicar o efeito de subscrito ao texto selecionado. Por
Subscrito exemplo, H,0.
x] Aplicar o efeito de sobrescrito ao texto selecionado. Por
Sobrescrito exemplo, M.
= Limpar a formatacdo, deixando o texto conforme foi
Limpar formatacao digitado originalmente.
Alterar o texto selecionado para:
& MAIUSCULA, minuscula, Primeira letra da sentenca
Maitiscul _,;_M' sscul em maiuscula, Cada Palavra Tera A Primeira Letra
alusctllas [ HINUSCUas | vaitiscula, alTERNANAR mAIUSCULA/mINUSCULA.
Um atalho que pode ser utilizado € SHIFT+F3.
. Aumentar ou reduzir o tamanho da fonte de 2 em 2
Aumentar /diminuir fonte pontos.
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ALTERANDO O ALINHAMENTO DE LINHAS OU PARAGRAFOS

Agora, utilizaremos os comandos do grupo Paragrafo, da guia Inicio. O texto da linha em
gue estiver posicionado o cursor ou o paragrafo selecionado podera ser alinhado de
guatro formas, as quais veremos a seguir:

BE- ESQUERDA (padrdo) — O texto fica alinhado na margem esquerda.

Exemplo de visualizacao do texto alinhado a Esquerda:

Este & um texto para treinamento do aplicativo do Microsoft Office Word 2007. O objetivo
dessadigitagdo sera exercitare aprender um pouco mais sobre esse aplicativo que é um
editor de texto onde iremos aprender as fungdes basicas de edicio de texto.

A DIREITA — O texto fica alinhado na margem direita.

Exemplo de visualizacao do texto alinhado a Direita:

Este & um texto para treinamento do aplicative do Microsoft Office Word 2007. O objetivo
dessadigitacio sera exercitar e aprenderum pouco mais sobre esse aplicativo que & um
editorde texto onde iremos aprender as fungtes basicas de edigdo de texto.

= CENTRALIZADO — O texto fica centralizado entre as margens esquerda e direita.

Exemplo de visualizacao do texto com alinhamento Centralizado:

Este & um texto para treinamento do aplicativo do Microsoft Office Word 2007. O objetivo
dessa digitagdo sera exercitar e aprender um pouco mais sobre esse aplicativo que é um
editor de texto onde iremos aprender as fungbes basicas de edigdo de texto.

‘= JUSTIFICADO — O texto fica alinhado nas margens esquerda e direita.

Exemplo de visualizacdo do texto com alinhamento Justificado:

Este & um texto para treinamento do aplicativo do Microsoft Office Word 2007. O objetivo
dessa digitagdo sera exercitar e aprender um pouco mais sobre esse aplicativo que é um

editor de texto onde iremos aprender as fungbes basicas de edigdo de texto.

TRABALHANDO COM MARCADORES E NUMERADORES

As listas desempenham varias funcdes, desde resumir informacdes a facilitar sua
compreensao e assimilacdo. As listas podem ser numeradas ou apresentar marcadores.

-

1. Mercurio e Mercurio
2. Vénus e Vénus
3. Terra e Terra

4. Marte * Marte

22
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Se vocé tiver uma sequéncia de informacgdes, uma lista numerada sera essencial para
informar o numero de itens rapidamente.

INSERINDO BORDAS E SOMBREAMENTO

Para dar destaque a palavras, paragrafos, paginas, imagens e células (tabelas)
entre outros objetos, o Word dispde do recurso de borda e de sombreamento. Abra o
arquivo Word1 e selecione o trecho “Microsoft Office Word 2010”. Dé um clique na seta
gue abre a caixa de didlogo do botdo Bordas e Sombreamento.
Observe que as opc¢Oes apresentadas permitem colocar bordas na parte inferior,
superior etc. Clique na op¢dao Bordas e Sombreamento.

e
. IBardas e sombreamento &u

EBorda Inferior
Borda Superiar Bordas | Borda da pagina | Sombreamento |
Borda Esquerda Definicdo: Estilo: Visualizagdo

o - | = Cligue no diagrama abaixo ou
Borda Direita Nenhuma | ‘ use os botfies para aplicar as

) - bordas

Sem borda

Todas as bordas o

Bordas Externas

Bordas internas Sombra —————— exibe

Borda Horizontal Interna

) Y mm

. 3D Cor:

Borda Vertical Interna Automatico E
\\ E a Diagonal Infe Outra Largura:

Borda Diagonal Superic == apt — |
"’K - - P Aplicar a
2= Linha Horizontal |-|-e,dx, EI
L"ﬁ Desenhar Tabela Opcoes...
[E Exibir Linhas de Grade

o) (o]

Q Bordas e Sombreamentao...

Essa opcdo possibilita trabalhar com o seguinte:
e Bordas — Coloca borda no texto selecionado ou no paragrafo.
e Borda da pagina — Coloca uma borda em todas as paginas do documento.
e Sombreamento — Permite definir cor de Preenchimento e estilo dos padrées do
texto ou paragrafo selecionado.

UTILIZANDO ESTILOS RAPIDOS

No grupo Estilos, temos a Galeria de Estilos Rapidos que exibe em miniatura
diversas combinacdes de formatacdo. Quando vocé posicionar o ponteiro do mouse
sobre uma das miniaturas, poderd ver como o estilo rapido afetard o texto selecionado.

BaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aa]j AaBbCc. AgBbCcDe %

THMormal | TSem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil —  Alterar
Estilos ~
Estilo 7] 23
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Abra o arquivo Word1 e dé dois ENTER apds 2010, para que a frase figue como
se fosse um titulo. Selecione a frase como no exemplo abaixo:

Este & um texto para treinamento do aplicativo do Microsoft Office Word 2007.

0 objetivo dessa digitagdo sera exercitar e aprender um pouco mais sobre esse aplicativo
que & um editor de texto onde iremos aprender as fun¢bes basicas de edicdo de texto.

Em seguida, posicione o mouse nos estilos rapidos existentes e observe o resultado. O
estilo utilizado foi Referéncia intensa

ESTE E UM TEXTO PARA TREINAMENTO DO APLICATIVO DO MICROSOFT OFFICE WORD 2010.

O objetivo dessa digitacdo sera exercitar e aprender um pouco mais sobre esse
aplicativo que é um editor de texto onde iremos aprender as fung¢6es basicas de edigao
de texto.

‘AaBchD(‘ AaBbCeD AaBb(i AaBbCc AaB AaBbCc. AaBbCcDt : %
TN

jormal | TSemEsp..  Titulol  Titulo2 Tiulo  Subttulo EnfaseSutil - Alterar
Estlos -

GALERIA DE ESTILOS RAPIDOS mmmmp-

Estilo ]

T S RS SRR TR RE RN SARETAAY: [RE RN SRR R R R IR AR ARy

ESTE £ UM TEXTO PARA TREINAMENTO DO APLICATIVG DO MICROSOFT OFFICE WORD 2007,

0 objetivo dessa digitagdo serd exercitar e aprender um pouco mais sobre esse aplicativo
que é um editor de texto onde iremos aprender as fungdes basicas de edicdo de texto.
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VERIFICANDO E CORRIGINDO ORTOGRAFIA E GRAMATICA

Por padrdo, automaticamente, o Word verifica a ortografia e a gramatica,
enquanto o texto é digitado. Isso evita que tenhamos que fazer uma revisao final antes
de entregar o documento a seu destinatario. Porém, nem sempre o que o Word
identifica como erro ortografico ou gramatical estd realmente errado. Por essa razao,
vocé pode aceitar ou ndo a mudanca sugerida. Observe abaixo:

SONETO DE FIDELIDADE
De tudo ao meu amor serei atento
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto
Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais me
Quero vivé-lo em vao momento
E em seu louvor hei de espalhar meu canto
E rir meu riso e derramar meu pranto
Ao seu pesar ou seu contentamento
E assim, quando mais tarde me procure
Quem sabe a morte, angustia de quem vive
Quem sabe a solidao, fim de quem ama
Eu possa me dizer do amor (que tive):
Que nado seja imortal, posto que é chama
Mas que seja infinito enquanto dure.

Observe que a palavra pensamento estd escrita de forma errada e se encontra
sublinhada em vermelho. Isso indica problema ortografico. J& a palavra cada esta
sublinhada em verde, o que indica problema gramatical. Clique no botdo Ortografia e
Gramatica e serd visualizada a tela de corregdo ortografica.

A palavra que o Word entende como grafada erroneamente aparecera destacada em
vermelho e, na caixa Sugestdes, serdo apresentadas opg¢des para corrigi-la. Escolha a
que melhor se ajusta ao texto e clique em Alterar. Vocé ainda podera clicar em:

Botao Fungdo

Ignorar a sugestdo de mudanca para a primeira

Ignorar uma vez P .
ocorréncia localizada.

Ignorar a sugestdo de mudanca para todas as

Ignorar todas .. .
ocorréencias localizadas.

Adicionar a palavra indicada ao dicionario do Word,

Adicionar ao dicionario . .
para que seja aceita como correta.

Alterar todas Alterar todas as ocorréncias de uma vez.

O Word substitui a ocorréncia sinalizada

AutoCorrecad a
utot-orrecao automaticamente, utilizando a primeira sugestao.
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COMBINAGAO DE TECLAS

Veremos agora algumas combinagdes de teclas e suas fungées no Word 2010.

Ctrl+ A Abrir um documento

Ctrl+B Salvar um documento

Ctrl+Z Desfaz uma acao

Ctrl+Y Refaz uma acao

Ctrl+C Copiar

Ctrl + X Mover

Ctrl+V Colar

Ctrl+ O Cria um novo documento

Ctrl+T Seleciona todo o documento

Ctrl + L Localizar texto no documento

Ctrl+ U Substituir texto no documento

Ctrl+Q Alinhar a esquerda

Ctrl+E Centralizar

Ctrl + W Fecha apenas o documento

Alt + F4 Fecha o programa
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EXCEL 2010

O Excel 2010 faz parte do pacote de programas do Microsoft Office 2010. E um
programa dedicado a criacdo de planilhas de calculos, além de fornecer graficos, funcao
de banco de dados e outros. Nesta edicdo possui um novo layout que procura facilitar a
localizacdo de seus comandos. Contudo, se essa nova interface é mais facil de usar para
novos usuarios, ela requer alguma adaptacdo para os acostumados com as versoes
anteriores.

O Microsoft Excel 2010 é muito utilizado para célculos, estatisticas, graficos,
relatdrios, formuldrios e entre outros requisitos das rotinas empresariais,
administrativas e domésticas.

ACESSANDO O EXCEL

Ha varias formas de acessar o Excel. A mais utilizada é clicar no bot3o Iniciar => Todos
os programas => Microsoft Office => Microsoft Office Excel 2010, como mostra a
imagem abaixo.

i Windows Faxand Scan
 Windows Media Center
Windows Media Player
] Windows Update

). Acessérios

Inicializar

Jogos

Manutengio

i

Documentos

Thiago

- Imagens
Microsoft Office

Microsoft Access 2010
(3] Microsoft Excel 2010

(T] Microsoft InfoPath Designer 2010  |=
[T Microsoft InfoPath Filler 2010

Msicas

Jogos

(N] Microsoft OneNote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010
[P] Microsoft PowerPoint 2010 Painel de Controle

[P] Microsoft Publisher 2010
(8] Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos
(W] Microsoft Word 2010

| Ferramentas do Microsoft Office 201 ~ [BREEELCIUEELEE

4 Voltar Ajuda e Suporte

[Pesquisar programas e arquives P
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Feito isso a janela do programa ird abrir, mostrando assim a tela inicial do Word
como mostra a imagem abaixo.

Barra de titulos

{ A 5= Inserir ~ X -
Botdes do ; i
. EE] =} a4 00 % Excluir ~ E -
menu e itens = stilo | ... Classificar Localizar e
- 2l Formatar ~ | (2~ ¢ Filtrar - Selecionar -

Barra de célula

Barra de

formulas

Botdo de
planilhas

Planl < Pln2 Pln3 ¥J

Barra de
Pronto |

rolagem
vertical e 4
horizontal

CARACTERISTICAS GERAIS

e Na grade do Microsoft Office Excel 2010 existem 1.048.576 linhas por 16.384
colunas;

e Pode-se trabalhar com diversas planilhas abertas simultaneamente;

e Recurso drag & drop (arrastar) para mover e copiar células;

e Barra de ferramentas personalizaveis;

e Recalculo seletivo;

e Unido, fusdo de varias planilhas;

e Protecdo de documentos e dos dados através de senha;

e Selecdo de multiplas areas;

e Impressao total ou parcial da planilha;

e Vdrias férmulas e funcdes pré-definidas;

e Adicdo de desenhos e graficos.

28
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INICIANDO O DOCUMENTO

Quando um usudrio cria uma planilha nova, a tela do computador é dividida em
linhas e colunas, formando uma grade. A intersecdo de uma linha e de uma coluna é
chamada de célula. As linhas sdo numeradas sequencialmente, as colunas sao

identificadas por letras também sequenciais e cada célula é referenciada pelo encontro
de uma coluna e uma linha.

Observe na figura abaixo, o cursor estd posicionado na célula B4 (coluna B e linha

quatro). Ao mesmo tempo o endereco da célula é mostrado na barra de nome, que exibe
a célula ativa.

|Ini(\T“ Inseric  layoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio ® -7 x
!—? % Calibri -l - \E—EEF Geral M 5 Inserir ~ I ﬂ m
—h (NI SAN|EEEE ([ % m Feaur- | g 2 A
@y oA B D o

Area de Transferéncia Fonte f | Alinhamento ' Numero T Células Edigdo
B4 @ £ E
A B C D E F G H | J K L

1

2

g

JERR —

5

6

CRIANDO PLANILHAS SIMPLES

Inserindo dados
Para inserir dados numa planilha basta clicar numa célula e digitar o valor ou
texto de entrada, conforme exemplo na figura abaixo. Vamos inserir o valor 10 na célula

| IninT| Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio @ - o x
@ % Calibri BRI =5 Geml | Ay || G msenr - z - ﬂ [ﬁ
o [N 7 s -|A | =R R e | B Eaur g B
olar = g stilo assificar Localizar &
- =4 |_ '” &_' i'l St #0 - [Bli Formatar ~ || 2~ e Fitrar~ Selecionar -
Area de Transferéncia = Fonte || Alnhamento || Nimero & Células Edicio
AL - £ 10 ¥
n W ——
S inido | inseir  loyoutdaPigina  Formuss  Dados  Revisio  Eibicie @ - 7 x
I‘ﬁ % Calibri - - S | Geral - A Bemsen X - ﬂ Eﬁ
Colar & [z s A ] L A Estilo S emaur - @] Classificar Localizar ¢
R 4 ERERFS ] + | HEiFormatar~ || 2~ o Fitrar~ selecionar~
Area de Transferéncia ™ Fonte ] Alinhamento T« Nimero ) Células Edicdo
D2 o fe \
. " £ 5 H 1 ) K L
1 10 30 50 70
3
. . ~ . . ~ .
Observe que oS valores inseridos deverdo estar IgUals aos que estao na Imagem
aClma.
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Pode-se inserir um texto da mesma forma. Caso o texto ou valor for maior que o

espaco pré-definido para a célula, basta redefinir o tamanho desta. Para redefinir o
tamanho das células, basta clicar com o botdo direito no nimero da linha ou nome da
coluna e escolher a opc¢do altura da linha/largura da coluna. Outra op¢do, mais simples,
é arrastar com o mouse o limite da linha/coluna, conforme indicado nas figuras a seguir.
Para formatacdo automatica, basta dar duplo clique na diviséria da linha/coluna, na
barra de titulos, quando tiver algum texto escrito na célula.

AL 0 K B2 ORI AL - Quusil
- - Largura; 13,29 [93 pixels
A HLargura. 5,43 (64 pixels) \g—ﬁ‘i A B
1 1 o
2 2
I I 1 |
#  Recortar i 2 #  Recortar o
; 53 | copiar |3/ 5a Copiar |
3 & colar | 4 & colar |
4 Colar Especial... _5 Colar Especial... |
3 Inserir | _5 Inserir |
6 Excluir 17 Exauir i
7 Limpar conteddo | —8 Limpar conteddo L
2 % Formatar células... b % % Formatar células... r
Largura da Coluna... (F E| Altura da Linha... I
ig Oeultar | E Ocultar :
12 Reexibir | l Reexibir |
1 - ' '
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INSERINDO E EXCLUINDO LINHAS E COLUNAS

Quando estamos criando uma tabela, podemos nos deparar com a necessidade
de inserir ou excluir linhas e/ou colunas. Para tal, basta clicar com o botdo direito do
mouse na linha ou coluna que se deseja excluir e selecionar a opgdo Excluir. Para inserir
uma nova linha/coluna, selecionamos a linha/coluna em que desejamos adicionar com
o botdo direito do mouse e clicamos em Inserir. Por exemplo: Se vocé quiser inserir uma
linha nova entre a linha 1 e 2, clique na linha 2 com o botao direito do mouse e escolha
a opcao Inserir. A antiga linha 2 passa a ser linha 3, a antiga linha 3 passa a ser linha 4, e
assim por diante. O mesmo é valido para colunas.

Vamos criar uma tabela de hordrio escolar, informando as horas e as respectivas
aulas como na imagem abaixo. Feito isso, iremos adicionar uma linha para marcar a hora
do intervalo (recreio).

Dados Revisdo Exibicdo

|In|'cio_| Inserir Layout da Pagina @ - g X
Fﬁ bs Calibri -1z - Geral M A 52 Inserir ~ z - ﬁ [ﬁ
-— G IN Z §-|& n| - (@@ % o0 | FEduc- | @ A _
*y  |[EIeAT B e | 2- e secoenn
Area de Transferéncia ™ Fonte (F] Alinhamento ™ Mamero = Células Edicdo
B7 -~ f« | INFORMATICA |z
A B & D E F G H i
1 HORARIO ESCOLAR
2 HORA AULAS
3
4 07:30 PORTUGUES
5 09:00 MATEMATICA
& 10:30 HISTORIA
Z| 12:30 I INFORMATICA _| =

Feito isso, clique com o botdo direito na célula A6 e clique na opc¢do INSERIR e
logo apds escolha a opcao LINHA INTEIRA e cligue em OK como mostram as imagens

abaixo.
&' Recortar
07:30
09:00 53 Copiar rI - ?
1030 | @ Colar nserir [ g
12-30 Colar Egpecial... .
Inserir
| Inserir... - ~
| ]
Exluir.. | © Deslocar células para direita
limpar confelido () Deslocar células para baixo
Filtrar v @)
Classificar ’ (71 Coluna inteira
- Inserir comentario
& Formatar células... [ OK ] [ Cancelar
Escolher na Lista Suspensa... .
Momear Intervalo...
I+ M| Planl
pr— @ Hiperlink...
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Observe que ao clicar em LINHA INTEIRA e em OK posteriormente, serd
acrescentada uma linha abaixo da célula selecionada, como mostra a imagem abaixo.

|l Inicio | Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo @ - T x
* Calibri -1 - 5 Personalizac = E‘ﬂlnserir k& ﬂ [ﬁ
4 - (@ % 3 Excluir - d _
R _ w3 S0 | Eromatar - | 2+ < Fitrar- selecionar -
Area de Transferéncia ™ | Alinhamento T« || Nidmero T« Células Edicdo ]
A7
A C | D L e | r | & H | i
1] HORARIO ESCOLAR
2 HORA AULAS
3|
4 07:30 PORTUGUES
5 | 09:00 MATEMAT, 1INHA INTFIRA
] 10:30 HISTORIA
7 =
8| 12:30 @lFORMATICA

Agora sim, depois da linha inserida, podemos adicionar o conteudo que faltava
na planilha, o horario do intervalo. Para isso basta selecionar a célula desejada e inserir
o conteudo como mostrado na imagem abaixo.

|' Iﬁl Inserir layout da Pagina  Férmulas Dados Revisdo Exibicio @ - = x
& Calibri =11 |§ === Geml - 5= Inserir ~ - ﬁ [ﬁ
Ep| |H I 8 |A 11|| |@"!‘=000| % Excluir ~ 8]~ » _
o g &-A] |3 W || Eromatar- | o Crner lealare
Area de Transferéncia = | Fonte T || Alinhamento T || Mimero & Células Edicdo |
B8 - f | INFORMATICA ¥
A | B | c | D | e | F | @ Ho | i
1| HORARIO ESCOLAR
2 | HORA AULAS
3 |
4 | 07:30 PORTUGUES
5 | 09:00 MATEMATICA
6 | 10:30 HISTORIA
7| 11:00 INTERVALD =
8 12:30 [[inFormaTica _|_
9 |
10|
11
12
13|
14
2|
20|

a7
4 » W] Plani “Pln2 ,Phn3 ¥ AN

Pronto |
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OPERACOES BASICAS DE ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO E
DIVISAO

Agora vamos aprender como utilizar de forma basica as 4 opera¢des na nossa
planilha. Vocé vai observar como é simples o processo dessas operagdes, embora de
inicio possa parecer complicado. Podemos realizar todo tipo de calculo através dos
operadores aritméticos, tais como Adicdo (+), Subtracdo (-), Multiplicacdo (*), Divisdo
(/), Potenciagao (), e outros. Para tais operagdes entre células, depois de introduzirmos
os valores, basta que facamos referéncia ao nome da célula que o valor acompanhara
sempre que esta for referida.

Vamos somar os valores 10 + 10. Insira na célula Al o conteudo 10 e faca o
mesmo na célula A2, como mostra a imagem abaixo.

Bl A £ |1
A | B |

1] 10| 10]

Ha varias formas de fazer essa operacdo. Vamos utilizar duas. Uma delas é
inserindo o sinal de igual (=), as células em questdo (nesse caso células A1 e B1) e o
simbolo de operacdo (+). Para isso selecione qualquer outra célula e insira a férmula
como veremos agora na imagem abaixo.

Formula - =A1+B1 (e pressione ENTER)

ZZ) SOMA - ":‘ X v [ :A1+El(,:)
A

B C
1] () 1 ( 2) 10]=a1+81] ( )
a9 e e

1. Barra de célula mostrando a operagcdo que estd sendo feito na célula
selecionada, neste caso esta sendo feito uma SOMA na célula C1;
Barra de féormulas mostrando a férmula utilizada na operacao;
Célula 1;
Célula 2;
Célula 3.
Feito isso, apds pressionar ENTER o resultado da soma serd mostrado na célula
onde ela foi executada, como mostra a imagem abaixo.

ukhwnN

c1 - (= fe | =A1+B1
A B C

1| 10 10 20]

|
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Esses passos podem ser feitos com as outras operacdes restantes. Os simbolos
para cada operacdo sdo:

e (+)=Soma;

e (-) = Subtracdo;

e (/) = Divisao;

e (*) = Multiplicagao.

A outra forma de fazer essa operagao é fazendo uso do botdo SOMA como
veremos a seguir.

Vamos utilizar o contetddo do exemplo anterior. Vamos fazer novamente a soma
das células Al e Bl dessa vez utilizando o botao SOMA. Para isso vamos inserir
novamente o conteldo nas respectivas células e para utilizarmos o botdo SOMA
devemos selecionar as células Al e B1 como mostra a imagem abaixo.

'-'-"l.
Bl * e B | 10
il B C D
1 | 10 10
| L]

Observe que apenas uma célula esta selecionada, pois, foi a ultima célula a ser
executada. Para selecionar as duas células devemos clicar e segurar o botdo de acdo na
primeira célula e arrastar até a segunda e solta-lo, como mostra a imagem abaixo.

1L x 2C ~ (2 £ | 10
A B C D
1 10 10
|

Feita esta sele¢do basta clicar no botdo SOMA localizado no menu INICIO no item
EDITAR e o resultado da operacdo aparecera na célula ao lado, como mostra a imagem

abaixo.
| Inicio | Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revizdo Exibicdo x
ITE & Calibri lu - B ==|E | Genl -1 A 5= Inserir ~ ’ ? fﬁ
= IN I §8-[A ) E=Z= @@ % m o | 3 Excuir - o
olar i = r stilo || .y assificar Localizar e
- |_ '” &_' é '| |‘=“.-= ﬂ =0 £ - EjFormatar' 27 eFiltrar~ Selecionar~
Area de Transferéncia = Fonte fa || Alinhamento Ts Mamero Ts Células Edicao |
Mo -G Aln_~
A B C ~ J K L
) 10| 10| = RESULTADO UTILIZANDO O BOTAO

Podemos observar que a operacao realizada com o botdo SOMA é bem mais
simples e mais facil de executar do que utilizando os comandos manualmente.
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Vamos criar agora outro documento que ird somar a média de 4 alunos. Vamos

1a?

Abra uma nova planilha e siga os passos abaixo:

Al = Média Anual D5=10
A2 = (sem conteudo) E5=7
A3 = Aluno B6 =10
B3 = Média 1 C6=8
C3 = Média 2 D6=9
D3 = Média 3 E6=10
E3 = Média 4 B7 =10
F3 = Media Final C7=8
A4 = (sem conteudo) D7=8
A5 = Paulo E7 =10
A6 =José B8 =10
A7 = Carmem c8=10
A8 = LUcia D8 =10
B5=10 E8 =10
C5=9

Inseridos todos esses comandos na nova planilha, ela devera estar igual a

imagem abaixo.

A | B C o | e | | @
-1 Media Anual
2
-3 |Aluno Médial Média2 Média3d Meédiad Média Final
4
iPaulo 10 9 10 7
iJOSé 10 9 8 10
7 |[Carmem 10 10 8 8
i Licia 10 10 lﬂl 10!
9 |
10
11

Feito isso iremos fazer a soma dessas 4 notas e depois dividi-las por 4 para achar
a média final. Vamos fazer isso de duas formas:

1. Somar as 4 notas e dividir por 4 clicando na célula F5, que receberd o resultado,
utilizando a férmula: =(b5+c5+d5+e5) /4 e logo apds pressionar ENTER como
mostra a imagem abaixo. A

F5 - fe | =(BS+C5+D5+E5) /4 < FORMULA

A | 8 | ¢ | o | e | e | s
1 \Média Anual
i
3 |Aluno Médial Média2 Meédia3 Médiad MédiaFinal
4
iPau’lo 10 9 10 ?I ‘3! RESULTADO
6 [Jose 10 9 ) 10
7 |Carmem 10 10 8 8
il.l]cia 10 10 10 10
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Como podemos observar apds ser adicionada a formula e pressionada a tecla
ENTER, na célula onde foi feita toda a operacdo a formula se transforma no
resultado. Fazer tudo isso manualmente, colocar férmula por férmula levaria um
certo tempo. O Excel executa uma auto soma fazendo assim todo o calculo
automaticamente, para isso basta clicar no ponto na parte inferior da célula com
o primeiro resultado e arrastar até o final da udltima célula abaixo e
automaticamente o calculo sera feito como mostram as imagens abaixo.

—— F5 - fi | =(B5+C5+D5+ES) /4
A B c D E F G H I 1 K L
1 Média Anual
2
3 |Aluno  Médial Meédia2 Média3 Mediad MédiaFinal
Média Final
5 Ppaulo 10 ] 10 7 q
m 5 |José 10 9 8 0] 925
7 |Carmem 10 10 8 8 9 =
8 |Licia 10 10 10 10 10

O Excel oferece uma ferramenta de criagdo de gréficos de vdrios modelos
diferentes. Veremos a seguir alguns tipos mais comuns deles. Para fazer um grafico,
deve-se primeiro criar uma tabela bem organizada com os dados que se deseja
trabalhar. Existem varias maneiras de criar graficos. Este manual se restringird a tratar
apenas de uma maneira pratica e rdpida de fazé-lo. Vamos utilizar a tabela de média
que criamos anteriormente e fazer um grafico dela.

Para a criacao do grafico devemos selecionar as partes que desejamos que sejam
inseridas no grafico como mostra a imagem abaixo.

A3 - 'i“ S | Aluno
A | B c | o | E F G

1 |Média Anual

2
3 [Aluno Méedial Média2 Media3 Médiad MediaFingl
A
iPEUID 10 9 10 7 9
iJDSé 10 9 8 10 9,25
7 |Carmem 10 10 8 8 9

8 |Lacia 10 10 10 10 1ﬂ=
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Selecionada a parte da tabela a ser usada iremos clicar no menu INSERIR e logo
ap6s no item GRAFICO escolher a opcio COLUNAS e escolher COLUNAS EMPILHADAS

como mostra a imagem abaixo.

| tnserir || tayout da Pagmemmmiigrulas  Dados  Revisio Exibicio @ - = x
Clip-art Linhas - |y Area ~ Caiva de Texto -
| I @ Formas = Pizza ~ I_ Dispersdo = i | |: Cabecalho e Rodapé Pgd |
| Tabela Tabela Imagem Colunas p || Hiperlink || |
‘ Dindmica smartArt - Barras ~ o Qutros Graficos ~ ‘ ‘ ﬂWuldArt = Ly ‘
Tabelas Tlustracées Coluna 2D Ll Links
—
A3 -2 I
remmcemmcm (11 1l T B B
1 |Média Anual [E—
— Coluna 3D
2 E
3 [Aluno  Meédial Médiaz Méd m M Bﬂ Llﬂfﬂ I
& | i
5 |Paulo 10 9 Gilindro |
6 [ose 10 9 |
i T T %
8 |Lucia 10 10 |
el Cone _
20 I
: bl Jab) JAL) |48
1) I
1 Piramide I
] i
= Whia| a8 | AA] b
16|
.‘ﬁ Todos os Tipos de Grafico...
4 4+ M| Planl - Pln2 PBn3 2 e
Pronto | Média: 9,3125 Contagem: 30  Soma: 186,25 | tz==] 1= (o]

Ap0ds escolher a opcdo de grafico, automaticamente ird aparecer na tela um
grafico em colunas contendo todas as informacgdes da tabela utilizada em forma grafica
como mostra a imagem abaixo.
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oW @ V2N
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de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados Rapido ~ Rapidos * Grafico
Tipo | Dados || Layout de Grafico | Estilos de Grafico|| Local
Grafico 13 - fe | I
A B | c | b [ E F G H 1 J K [ 1 i
1 |Média Anual
2| <
3 |Aluno  |Médial mg 12
& |
5 Paulo w0 107
6 |Jose 10
7 |Carmem 10 B L =
8 lLucia 10 WPa_
2| 57 Wlosé
10
1 WCarmem
1 47 L
12 mLicia
13 21
1L
15 0~
E Médial Média2 Média3 Médiad  MédiaFinal

10 ]
<> ¥ Plan1 “Pian2 “Pian3 ¥l A

Pronto

S |
[EETE S0

Média: 9,3125 Contagem: 30 Soma: 186,25
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Feito isso tera sido criado um grafico em colunas para a sua tabela.

Vamos praticar alguns exercicios, dentre eles usando as ferramentas de “soma
financeira”, “média”, “maximo” e “minimo”. Vamos la!

’

n u
’

1.Neste exercicio vamos simular qual empresa teve o maior lucro e aempresa
gue teve o menor lucro dentro de 4 anos no ramo da informatica. Utilizando
a ferramenta de soma, vamos calcular os lucros de venda de 2008 até 2011.

™ e Rl
Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo
* Recortar Calibri |11 A AT = E[;] i?—,-"QuebrarTexto Automaticamente  Geral >
s 123 copiar ~ ‘ .
Covlar  Pincel de Formatacio N 7 8 h-A- EEE £ | 534 Mesclar e Centralizar ~ B3 o 000 | %9 5%
Area de Transferéncia [P Alinhamento & Namero [
F10 v (= |
4l A [ 8 [ e [ o [ E F | e H ! !
1 empresa venda2008 venda2009 venda2010 venda2011  total
2 .ibyte RS 72.000 RS 83.000 RS 100.000 RS 102.000
3 cecomil RS 64.000 RS 76.000 RS 84.000 RS 96.000
4 _inforby‘te RS 32.000 RS 49.000 RS 61.000 RS 79.000
5 nagem RS 57.000 RS 69.000 RS 77.000 RS 92.000
6 |inten system RS 49.000 RS 68.000 RS 79.000 RS 86.000
7
OBSERVACAO: Renomear as guias e inserir uma cor.
Apds a montagem da tabela e do preenchimento das células, faca o calculo e
mostre qual a do empresa do maior lucro e do menor lucro.
2. Neste exercicio vamos calcular a media dos alunos da turma. Utilizando a
ferramenta “media” preencha as células e execute a operagao.
eI B Ad A
‘ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao
2
‘j & Recortar Calibri 11 AN E= P~ 5 Quebrar Texto Automaticamente ~ Geral -
o 23 Copiar ~ :
C°'|3’ +f Pincel de Formatacio N 7 § -~ - h-A- EE = -3 Mesdlar e Centralizar ~ B3 o 000 | G0 5%
Area de Transferéncia Fonte 1 Alinhamento F} Namero £}
123 v (= 5|
| A [ 8 [ ¢ [ o [ e [ ¢ [ e [ w [ v [
i | Aluno NOTA1 NOTA 2 NOTA3 NOTA4 MEDIA
2 Alemisa Maria dos Santos Alves 9 10 8 9
3 José Maria da Silva Nunes 10 8 7
4 Francisca Eveline Berreza dos Santos 7 9 10 9
5 |Williame Nunes da Silva 1 3 5 6
6 EHeIando Nascimento Brito 9 9 9 9
7 |Geones Roberto Silva Dos Santos 3 5 2
8 jRuth Pereira de Souza 9 7 6 8
9 |Patricia Faganha da Silva 10 10 10 10
10 Maria José dos Santos 6 4 5 4
11 Lindolfo Silva das Chagas. 5 6 4 3
12
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OBSERVAGCAO: Renomear as guias e inserir uma cor.

3. Com base no exercicio anterior, preencha uma nova coluna com os resultados
anuais dos alunos. “Aprovado” quando MEDIA for maior que 6 e REPROVADO
guando média for menor que 6. Utilize a ferramenta “SE”.

PRI e R
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
* Recortar Calibri = E% %QuebrarTexto Automaticamente G
23 copiar - o
L  Pincel de Formatacio N 7 §- === i Mesclar e Centralizar - g
Area de Transferéncia [ Fonte I Alinhamento F}
| 112 - (- £ |
A B C D E F G H
1 Aluno NOTA1 NOTA 2 NOTA 3 NOTA 4 MEDIA SE
2 Alemisa Maria dos Santos Alves 9 10 8 9
3 José Maria da Silva Munes 10 8 7 7
4 Francisca Eveline Berreza dos Santos 7 9 10 9
5 Williame Nunes da Silva 1 3 5 6
6 Helando Nascimento Brito 9 9 9 9
7 Geones Roberto Silva Dos Santos 3 5 4 2
8 Ruth Pereira de Souza 9 7 6 8
9 Patricia Faganha da Silva 10 10 10 10
10 Maria José dos Santos & 4 5 4
iLindolfoSilva das Chagas. 5 & 4 3
12

OBSERVACAO: Renomear as guias e inserir uma cor.

4. Neste préximo exercicio vocé é responsavel por calcular suas dividas mensais e saber
se seu dinheiro vai dar pra pagar ou nao, utilizando a ferramenta “soma” vocé ira unir o
total a pagar e com a ferramenta “subtra¢do” vocé ira calcular quando de dinheiro livre

terd ao fim dos pagamentos. Boa sorte!
(X[ =

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicao

‘rﬁ_gl % Recortar Calibri -1 - =" Quebrar Texto Automaticamente
s 53 copiar -

C'-""ar # Pincel de Formatacio N Z S ~ | i~ 33 Mesclar e Centralizar ~

Area de Transferéncia = Fonte = Alinhamento

| Lis ~ & 5~ |
| -] A | B c | D | E F | G | H | 1
| CONTAS A PAGAR

2 | janeiro fevereiro marco abril maio junho

3 salario RS 500,00 R$ 750,00 RS 800,00 R$ 700,00 RS 654,00 RS 700,00

4 4

5 contas

6 |agua RS 10,00 RS 15,00 RS 15,00 RS 12,00 RS 12,00 RS 11,00

7 |luz RS 50,00 R$ 60,00 R$ 54,00 R$ 55,00 RS 54,00 RS 56,00

8 escola RS 300,00 R$ 250,00 RS 300,00 RS 300,00 RS 200,00 RS 200,00

9 iptu RS 40,00 R$ 40,00 R$ 40,00 R$ 40,00 RS 40,00 RS 40,00

10 ipva RS 10,00 R$ 15,00 R$ 14,00 R$ 15,00 RS 20,00 R$ 31,00

11 shopping RS 120,00 R$ 150,00 R$ 130,00 R$ 200,00 RS 150,00 RS 190,00

12 combustivel RS 50,00 R$ 60,00 R$ 6500 R$ 70,00 R$ 6500 RS 85,00

12 academia RS 145,00 R$ 145,00 R$ 45,00 R$ 145,00 RS 100,00 RS 145,00

14 |

15,

16 total de contas
s

20

21|

22

23|

24 SOMA DA COLUNA DE CADA MES

25| | ] SALARIO MENOS TOTAL DE CONTAS

26 |
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OBSERVACAO: Renomear as guias e inserir uma cor.

5. Neste exercicio vocé ira utilizar a planilha do exercicio 1 para saber quais os altos
e baixos das empresas, em quais anos foram melhor e foram piores em vendas no
mercado tecnoldgico, utilizando a ferramenta “MAXIMO” e “MINIMO”.

A9~ T=
' Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo
n-o
= Recortar =
! j % Calibri s %‘QuebrarTexto Automaticamente
o 53 Copiar ~

Colar

~ < Pincel de Formatacio N ok Bos

@ Mesclar e Centralizar ~

Area de Transferéncia | Fonte I Alinhamento w’;
H20 v (" k|
| a | 8 | ¢ | o | € | ¥ | & H
1 :fempresa venda 2008 venda 2009  venda 2010 venda 2011 MINIMO MAXIMO
2 jibyte RS 72.000 RS 83.000 RS 100.000 RS 102.000
3 jcecomil RS 64.000 RS 76.000 RS 84.000 RS 96.000
4 |inforbyte RS 32.000 RS 49.000 RS 61.000 RS  79.000
5 nagem RS 57.000 RS 69.000 RS 77.000 RS  92.000
6 |intensystem RS  49.000 RS 68.000 RS 79.000 RS  86.000
7 4
8

OBSERVACAO: Renomear as guias e inserir uma cor.

6. Neste exercicio vocé ira calcular o salario dos aposentados, neste caso, vocé terd
uma breve explicacdo junto da tabela, fique atento ao INSS RS, e a GRATIFICACAO
RS para poder saber o salario liquido. Ajude esses 8 aposentados a saber a verba

exata que irdo receber todos os meses.
= AR

[rrauve [JEPTRES

Inserir Layout da Pagina Férmulas Revisdo Exibicdo

r&j Jf Recortar Calibri [ A A D = Quebrar Texto Automaticamente
= 23 cCopiar - N
Cafay.  Pincel de Formatacio N 7 s~ |#~ | 3~ A~ Z=E £= &4 Mesdar e Centralizar ~
Area de Transferéncia Fonte Alinhamento |
R16 ~ (- £ |
. A . 8 e | o ] & 7] F l G [ w |
1 |nome saldrio bruto inss gratificagdo isnn RS  gratificagdo RS salario liquido
2 eduardo RS 853,00 10% 9%
3 |maria RS 951,00 9% 8%
4 helena RS 456,00 8% 6%
5 | gabriela RS 500,00 8% 6%
6 edson RS 350,00 8% 7%
7 |regina RS 459,00 6% 5%
8 paulo RS 476,00 7% 5%
9 elisangela RS 658,00 5% a%
10 |
11|
12
13 |
14 FORMULAS:
15 INSS R$: Multiplicar Salario Bruto por INSS.
El GRATIFICACAO R$: Multiplicar Saldrio Bruto por Gratificacdo.
17 SALARIO LIQUIDO: Saldrio Bruto mais GRATIFICACAO R$ menos INSS RS.
18
19
20
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POWERPOINT 2010

O Microsoft Office PowerPoint é o programa utilizado para criagdo e
apresentacdes de Slides.

ACESSANDO O POWERPOINT
Para inicia-lo basta clicar no botdo INICIAR da barra de tarefas do Windows,
apontar para TODOS OS PROGRAMAS, selecionar MICROSOFT OFFICE e clicar em
MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2010 como mostra a imagem abaixo.

| — ‘
523 Windows Fax and Scan m
 Windows Media Center
Windows Media Player =

E'_..;' Windows Update .
| Acessérios Thiago

. Inicializar
B Jogos Documentos
1. Manutencdo
.. Microsoft Office
Microsoft Access 2010
[X] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
(1] Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneNote 2010 Computador
|0 Microsoft Qutlook 2010
[P] Microsoft PowerPoint 2010‘ Painiel/de Controle
Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010
| Ferramentas do Microsoft Office 201 ~ [WRACEICIUEELEICE

Imagens
Musicas

Jogos

1  Voltar Ajuda e Suporte

‘ Pesquisarprogramas € arquivos
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Feito isso a janela do PowerPoint serd aberta como mostra a imagem abaixo.

| Inicio I Inserir Design Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo (7]

J - ! iy ~
(mle (T ME e |
53 =
Colar 7 | N 7 § she § AV- Fu-rmas Drganlzal REstlcllos . Edigdo
= = apidos ~ = =
AreadeTra.. [

Movo
Slide ~
Slides

Fonte Desenho =

Paragrafo ]

il

1

Clique para adicionar um titulo

Cligue para adicionar anotacGes

slide1del | “Tema do Office” | Portugués (Brasil) | i{E-I ) (=0 (4]

FAIXA DE OPGCOES

A Faixa de Opc¢des é usada para localizar rapidamente os comandos necessarios
para executar uma tarefa. Os comandos sdo organizados em grupos légicos, reunidos
em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de atividade como gravacdo ou
disposicdo de uma pagina. Para diminuir a desorganizacao, algumas guias sdo exibidas
somente quando necessario. Por exemplo, a guia Ferramentas de Imagem somente é
exibida quando uma imagem é selecionada.

_| Inico | Inserir  Design  Animacdes  Apresentacdo de Slides  Revisdo  Exibicdo @
4 ﬂ = =l @ DL"I () G-l e
_;é E_:T.J' D _M E-?"’ .
Calar Novoe _ Formas Organizar  Estilos Edicao
| slider W » v Ripidost =" | =
frea de Tra... Slides Desenho !
42
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CRIANDO APRESENTACGES

Criar uma apresentagao no Microsoft PowerPoint 2010 engloba: iniciar com um
design basico; adicionar novos slides e conteldo; escolher layouts; modificar o design
do slide, se desejar, alterando o esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de
estrutura e criar efeitos, como transi¢ées de slides animados.

Para iniciar uma nova apresenta¢do basta clicar no BOTAO DO MICROSOFT
OFFICE, e em seguida clicar em NOVO como mostra a imagem abaixo.

P
Novo | s

b |
g 7 Abrir

H Salvar

Na tela que se apresenta escolher um modelo para a apresentacao clicando no
icone EM BRANCO E RECENTES, depois em APRESENTACAO EM BRANCO e logo apds
no botdo CRIAR como mostra a imagem abaixo.

Modelos ‘ € (> |Procurar um modelo no Microsoft Of‘" -)| ‘ Apresenta;.ﬁo em branco
Em branco e recentes

Em branco e recentes

Movo com base em | \j l

documento existente.. Apresentacio em
Microsoft Office Online branco

Temas Instalados

Meus modelos...

Em Destaque

Certificados de
premiagdo

Calendarios

Slides de conteddo
Slides de design
Apresentagies

Agendas

Mais categorias

Criar ]l Cancelar _

43
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Feito isso ira ser aberta a janela inicial do PowerPoint como mostra a imagem abaixo.

)
Inicio l Inserir Design Animacées Apresentacdo de Slides

Revisdo Exibicdo

@8

D"-

Movo Furmas Organizar  Estilos
Slide - = = -

i Rapidos = =
Slides Cesenho

Clique para adicionar anotag@es

slidel del | ‘Tema do Office” | Portugués (Brasil) | i{E-ISSI ]

Ol

SELECIONANDO INSERINDO E EXCLUINDO UM SLIDE

Para selecionar um Slide basta clicar sobre ele na guia Slides no painel a esquerda
e para adicionar um Slide basta clicar no item NOVO SLIDE ou pressionar a tecla ENTER
na guia de Slides como mostram as imagens abaixo e para excluir basta clicar no icone
EXCLUIR SLIDE ou pressionar a tecla DELETE com o slide a ser excluido selecionado.

& F‘f
Inicio I Inserir Design Animagdes Apresentacdo de Slides Revisio Exibicdo

@ Inico | Inserir  Design  Animabes  Apresentacio deSlides  Revisio  Exibigio @
= D B (g & = 3 4
. : £ RV [ﬁ : e IR ;
% & : v -3 [ - - u
Colar Hovo NI § aba o - Formas Organizar o5 Edigio Colar Novo N § e ‘ AV, A. Fommss Organizar Extos Edicio
- Slide M Rapidos ~ = - Slide » =] *  Rapidos~
AreadeTra.. & Slides. Fonte k] Paragrafo & Desenho El AreadeTra.. & Slides Fonte & Paragrafo 5] Desenho i
E =

ERERNE

1

|

Clique para adicionar um titulo

+ Clique para adicionar texto

Clique para adicionar um titulo

CuB
EE (r‘cl.
(B4 BEl &5

Clique para adicionar um subtftulo

Clique para adicionar anotacBes

Clique para adicionar anotacfes

Slide1del | Temado Office” | gﬂ Portugués (Brasil) |

IEEE [ ] Slide2de2  “Temado Office” | (¥ Portugués (Brasi) |
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LAYOUT

Para alterar o Layout do slide selecionado, basta clicar na Guia Inicio e depois no
botdo Layout, escolha o layout desejado clicando sobre ele como mostra a imagem
abaixo.

5/ e o
\JI Inicio I Inserir Design Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo

I |

- J’

Antes de inserir o primeiro texto, é necessdrio conhecer a aplicacdo de algumas

Cabecalho da
Secao

-J«'

Duas Partes de Comparacdo Somente titulo
Conteldo s

“u:- <

Em branco Contelddo com Imagem com A
Legenda Legenda -~

teclas:
BARRA DE Permite a insercdo de espacos em branco.
ESPACOS
So funciona quando pressionada simultaneamente com outra
SHIFT tecla. Serve para fazer letras maiusculas e acessar a segunda

funcdo da tecla, por exemplo: para digitar o sinal "@", deve-se
pressionar simultaneamente as teclas SHIFT e 2.

DEL ou DELETE

Apaga os caracteres que estdo a direita do ponto de insercdo.

Apaga os caracteres que estdo a esquerda do ponto de

BACKSPACE . .
insercao.
«>1 4 Movimentam o ponto de insercdo (cursor) pelo texto.
ENTER Cria uma nova linha.
CAPS LOCK Trava as maiusculas. Todas as letras digitadas aparecerdo em

caixa alta.
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Para fazer a acentuagdo, deve-se digitar a tecla de acento e depois a letra a ser
acentuada. Quando a tecla correspondente ao acento for pressionada, ndo saird nada
na tela; so depois que for digitada a letra é que ela aparecerd acentuada.

Para inserir um texto no slide, basta clicar com o botdo esquerdo do mouse no
retangulo CLIQUE PARA ADICIONAR UM TITULO, apds clicar e o cursor ser exibido basta
comecar a digitar como mostra a imagem abaixo.

Para formatar um texto, é necessdrio primeiro seleciond-lo. Para selecionar um
texto ou palavra, basta clicar com o botdo esquerdo sobre o ponto em que se deseja
iniciar a selecdo e manter o botdo pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado
e soltar o botdao como visto abaixo.
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Com o texto selecionado, basta clicar nos botdes para fazer as alteracdes
desejadas:

1 2
[ Iniciioi'r )
=4 > {75 Layout ~ Calibri i RS i ||| e e e
(Titulos) ~ 44 ~ |A A" |2 Ea |

B B ‘:] %5 Redefinir ,' [ =

Co'lur \, s’;‘izv:v 3 Excluir N 7 § abe 8 - A"”A '! 'g == i ijv
Area de Transferéncia Slides I I l ron¥ I I"i I l lara l»nf?l F}

348 67 g

8 9 10 111213141

1-FONTE
Altera o tipo de fonte
2 - TAMANHO DA FONTE
Altera o tamanho da fonte
3 - NEGRITO
Aplica negrito ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do
comando Ctrl+N.
4 - ITALICO
Aplica Italico ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do
comando Ctrl+l.
5 - SUBLINHADO
Sublinha o texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando
Ctrl+S.
6 - TACHADO
Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
7 - SOMBRA DE TEXTO
Adiciona uma sombra atras do texto selecionado para destaca-lo no slide.
8 — ESPACAMENTO ENTRE CARACTERES
Ajusta o espagcamento entre caracteres.
9 — MAIUSCULAS E MINUSCULAS
Altera todo o texto selecionado para MAIUSCULAS, minusculas, ou outros usos
comuns de maiusculas/minusculas.
10 - COR DA FONTE
Altera a cor da fonte.
11 — ALINHAR TEXTO A ESQUERDA
Alinha o texto a esquerda. Também pode ser acionado através do comando
Ctrl+Q.
12 — CENTRALIZAR
Centraliza o texto. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+E.
13 — ALINHAR TEXTO A DIREITA

Realizacdo 47

fundaczoalphaville



MODULO CENIRAL Programa JO ,em
INFORMATICA Sustenfavel

CIDADANIA DIGITAL

Alinha o texto a direita. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+G.

14 - JUSTIFICAR
Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando espaco extra entre as
palavras conforme o necessario, promovendo uma aparéncia organizada nas
laterais esquerda e direita da pagina.

15 - COLUNAS
Divide o texto em duas ou mais colunas.

INSERINDO FIGURAS
Para inserir uma figura no slide clicar na guia Inserir, e clicar em um desses

botoes:
baal

* [magem do Arquivo

El=l

o (Clip-art Ll: ¢ possivel escolher entre vérias figuras que acompanham o
Microsoft Office.

: inseri uma imagem de um arquivo.

* Formas @: inseri formas prontas, como retdngulos e circulos, setas, linhas,
simbolos de fluxograma e textos explicativos.

*  SmartArt : inseri um elemento grafico SmartArt para comunicar
informacdes visualmente. Esses elementos graficos variam desde listas graficas
e diagramas de processos ate graficos mais complexos, como diagramas de
Venn e organogramas.

*  Grdfico ﬁ :inseri um grafico para ilustrar e comparar dados.

e  WordArt: A

ALTERANDO ORDEM DOS SLIDES

Para alterar a ordem dos slides, basta selecionar o slide que deseja mudar de
posicdo clicando sobre ele arrastando até a posicdo desejada como mostram as imagens
abaixo.

:inseri um texto com efeitos especiais.

48

Realizacdo

fundaczoalphaville



MODULO CENIRAL Programa JO ,em
INFORMATICA Sustenfavel

CIDADANIA DIGITAL

Slide 1

ANIMANDO TEXTOS E OBJETOS

Para animar um texto ou objeto, deve-se primeiro selecionar o texto ou objeto,
depois clicar na guia ANIMAGCOES, e depois em ANIMACOES PERSONALIZADAS. Abrira
um painel a direita e nesse painel deve-se clicar em ADICIONAR EFEITO. Nele se
encontram varias opcbes de animacdo de entrada, énfase, saida e trajetdrias de
animacdo, como vemos na imagem abaixo.

Inicio Inserir Design | Animacgdes | Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo Formatar @
! i) 1-5-1 Sam infrEET © . -_i [Sem som] = | Avancar Slide
ﬁ_‘-;,ﬂ_ Rapida = || W] Ao Clicar com o Mouse
Visualizar 122 Animacs i Esquema de
T,:nsi,;gu. gﬁAplical a Todos [ Automaticamente Apds:  00:00 :
Visualizar ANIMacoes Transicdo para este Slide
NG = | Personalizar animagio v x
E ZF 1 Caixa = Entrai ¥
@ % 2 Losango 37  Enfase »
[ PR | 2% 3. Persianas = Saida 3
: S”de 1 # 4. Surgir & Trajetérias de animacio » E
I-‘|.| 5. Xadrez Propriedade:
|
i i W Mais efeitos... | El
Yelocidade:
Selegone um elemento do side e
dligue em Adicionar efeito’ pars
EI Reardenar EI
|EJ Apresentagzo de sides |
Clique para adicionar anotactes
Slidel del | “Tema do Office™ | <3 Portugués (Brasil) |
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TRANSIGCAO DE SLIDES

As transi¢des de slide sdo os efeitos semelhantes a animag¢do que ocorrem no modo de
exibicdo Apresentacdo de Slides quando vocé move de um slide para o préximo. E
possivel controlar a velocidade de cada efeito de transicao de slides e também adicionar
som. O Microsoft Office PowerPoint 2010 inclui varios tipos diferentes de transi¢cdes de
slides, incluindo as seguintes:

o) ) | =) | ) ] e S 'iil!lliE
o

Sem transicao

Persiana Horizontal
Persiana Vertical

Quadro Fechar

Quadro Abrir

Quadriculado na Horizontal
Quadriculado na Vertical
Pente Horizontal

Pente Vertical

W N hWN R

Para consultar mais efeitos de transi¢do, na lista Estilos Rapidos, clicar no botdo
MAIS, conforme mostrado no diagrama acima.

ADICIONANDO A MESMA TRANSIGCAO DE SLIDES A TODOS OS SLIDES EM

SUA APRESENTACAO

e No painel que contém as guias TOPICOS e SLIDES, clicar na guia SLIDES.

e Na guia INICIO, clicar na miniatura de um slide.

e Na guia ANIMAGOES, no grupo TRANSICAO PARA ESTE SLIDE, clicar em um
efeito de transicdo de slides.

e Para consultar mais efeitos de transi¢do, na lista ESTILOS RAPIDOS, clicar no
botdo MAIS.

e Paradefinir a velocidade de transi¢do de slides, no grupo TRANSICAO PARA ESTE
SLIDE, clicar na seta ao lado de VELOCIDADE DA TRANSICAO e, em seguida,
selecionar a velocidade desejada.

e No grupo TRANSICAO PARA ESTE SLIDE, clicar em APLICAR A TUDO.
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EXIBINDO APRESENTACAO

Para exibir uma apresentacdo clicar na guia Apresentacao de Slides, e seguir um
destes procedimentos:

e Clicar no botao Apresentac¢ao De Slides Do Comego, ou pressionar a tecla F5,
para iniciar a apresentacdo a partir do primeiro slide.

e Clicar no botdao DO SLIDE ATUAL, ou pressionar simultaneamente as teclas SHIFT
e F5, para iniciar a apresentagdo a partir do slide atual.
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DEFINICOES BASICAS

A Internet é um conjunto de redes de computadores interligados pelo mundo
inteiro, que tém em comum um conjunto de protocolos e servigos. O que permite a
integracdo do hardware, parte fisica, é a existéncia de um par de protocolos que é
utilizado por todas as maquinas ligadas a Internet:

TCP/IP — TRANSMISSION CONTROL PROTOCOL / INTERNET PROTOCOL.
Uma defini¢cdo simples de protocolo seria a de encard-lo como um idioma,
ou seja a lingua que os computadores deverdo estar usando para comunicar-se entre si.
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HISTORICO

A Internet surgiu a partir de um projeto da agéncia norte-americana ARPA -
ADVANCED RESEARCH AND PROJECTS AGENCY e o Departamento de Defesa
Americano, por volta de 1969, com o objetivo de conectar os computadores dos seus
departamentos de pesquisa e principais bases militares. Esta rede foi viabilizada e
chamada ARPANET, e ligava centros de pesquisa universitarios a industrias

estratégicas e centros militares americanos. O que o Departamento de Defesa ndo sabia
é que estava lancando o embrido da rede mais andrquica de toda a histéria da Terra. A
Internet ndo possui uma autoridade central, mas sim algumas organizacdes que
gerenciam os recursos e o funcionamento da rede. Sendo assim, ndo ha um presidente
da rede, nem uma policia encarregada

da mesma.

A Internet chegou ao Brasil, oficialmente , em 1988 por iniciativa da
comunidade académica de S3o Paulo (FAPESP — Funda¢do de Amparo a Pesquisa do
Estado de Sdo Paulo ) e Rio de Janeiro ( UFRJ — Universidade Federal do Rio de Janeiro e
LNCC — Laboratdrio Nacional de Computacgao Cientifica )

DOMINIOS DA INTERNET — DOMAIN NAME SYSTEM

E importante apresentar um conceito primeiro, vamos citar abaixo o termo
equipamento, que deverd estabelecer a ideia de computador hospedeiro ou servidor de
servicos Internet. Este computador ou equipamento deve ser encarado como, por
exemplo, o seu provedor de acesso ou qualquer computador ligado a rede que venha a
ter uma pagina grafica a ser disponibilizada.
Os equipamentos na Internet normalmente sao referencidveis através de
um nome simbdlico, que estd associado ao seu endereco IP; essa associacdo é feita por
um conjunto de servidores, de forma que o conjunto formado por estes servidores e sua
interface com as aplicacdes da Internet é conhecido como DNS — DOMAIN NAME
SYSTEM. A atribuicdo de Dominios na Internet teve como objetivos evitar a utilizacdo de
um mesmo nome por mais de um equipamento, computador, e descentralizar o
cadastramento de redes.

0S DOMINIOS USADOS NA INTERNET DO BRASIL:

e COM - Instituicdes com fins comerciais

e EDU - Instituicbes educacionais

e @OV - Instituicdes governamentais

e ORG - N3o governamentais

e NET - Instituicdes provedoras de backbone
e ADV - Advocacia

e ODO - Odontologia

e ENG - Engenharia

e CUL- Cultural

e BR - Brasil
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e MX- México
e AU - Australia
e FR-Franca

COMO CONECTAR-SE A INTERNET
A conexdo de computadores a Internet é feita através dos chamados Provedores
de Acesso. Os provedores de acesso oferecem em geral, varias

modalidades de ligacGes e servicos de acesso, visando atender aos diferentes tipos de
usuarios, individuos, pequenas empresas, grandes empresas com redes corporativas,
etc....

FORMAS DE CONEXAO

Acesso Discado: Neste tipo de acesso vocé disca para um numero de telefone do
seu provedor de acesso e conecta-se ao computador do outro lado da linha. Em geral,
este tipo de acesso é adequado para pequenas empresas e individuos, sendo
comumente chamado de acesso de casa.
Acesso Dedicado: Se a frequéncia e o tempo de duragdo do seu acesso a Internet sao,
ou tendem a se tornar, altos, é provavel que cedo ou tarde vocé tenha que recorrer a
uma conexao dedicada. Tecnicamente, isto significa que vocé tem, como passo inicial,
de contratar uma linha a uma certa velocidade, ex.: 64 Kbps, de sua casa ou empresa
até o seu provedor de acesso. Esse servico é prestado por uma concessionaria publica
como a TELERJ, TELESP, TELEMAR, TELEBRASILIA, ETC... .

SERVICOS
WWW-WORLD (mundo)WIDE (amplo)WEB (rede) :

A WORLD WIDE WEB é um conjunto de milhdes de pdaginas de informacao
distribuidas pela rede. Cada site, assim como o antigo GOPHER, sdo conjuntos de pdaginas
sobre determinados assuntos, instituicdes, individuos ou grupos de individuos. 0 WWW
é um servico de consulta a documentos hipermidia espalhados pela Internet.
Explicando melhor: com o WWW, se pode consultar hipertextos aliados a multimidia,
que nada mais sdo do que um documento hipermidia. Estes documentos estdo
espalhados pela Internet podem ser consultados usando-se um software especial
(BROWSER).

E-MAIL - SERVICO DE CORREIO ELETRONICO

Um e-mail, nada mais é do que um correio eletrénico onde cada usuario contém
uma identificacio chamada de LOGIN (l&-se LO-GUIN) e uma SENHA . O correio
eletrénico, como o préprio nome ja diz, ¢ um meio de comunicag¢do digital, no qual
utilizamos a internet como veiculo para essa comunicac¢do. Existem diversos provedores
de e-mail por todo o mundo. Os mais utilizados sdo os provedores AOL, Yahoo, Hotmail
e Gmail. Para obter um nome de usuario e senha, e assim ter acesso a um e-mail,
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precisamos apenas escolher um provedor, fazer um pequeno cadastro e por fim acessar
a nossa caixa de e-mails e comecar a utilizar os servigos nosso correio eletronico.

CRIANDO UM E-MAIL

Seguiremos agora alguns passos para a criagdo do nosso e-mail. Utilizaremos o
provedor Hotmail como exemplo para criarmos nosso e-mail. Siga corretamente todo
0 passo-a-passo que sera descrito nos pontos a seguir.

1. Na sua area de trabalho, acesse o seu BROWSER (Lé-se Brauzer) de preferéncia
(neste exemplo utilizarei o Google Chrome), clicando duas vezes sobre ele como
mostra a figura abaixo.

Programa Jovem Sustentavel
(idadania Digital

- 0O @ RO RPEOG
[¢ cooge w
€ < X 4 https//www.google.combr/2gws rd 7w\

Brasil

Google

PesquisaGoogle  Estou com sorte
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2. Na barra de pesquisa do Google digite “GMAIL” e cligue em “PESQUISAR
GOOGLE” ou pressione ENTER no seu teclado.

fi sope
4 X e wengoge e Y

Google

3. Apos fazer a pesquisa na barra de pesquisa do Google.com, o Google ird mostrar
os resultados da pesquisa, entre os resultados da pesquisa esta o site do Gmail.
Clique com o botdo esquerdo do mouse no nome em azul (que a cor azul quando
utilizada em texto no Google, significa que vocé pode clicar para ir a uma nova

janela de pesquisa):
PR 7 ) e ——————————e ettt ettt ettt ettt ettt} =]
# 0 e v # A

Gogle o -EY T B

W e A il R — o

i~ bl L]
wrnm'n?“ o
Vet e o e e 1 e e

Gbl - Gt i
R & e LT

o o e gt vl e e e B bt e
st

(il - Earad @ drrabinaminia gruton oo Goog

VR e A AT B P M =

0 sl + dai ho 2004 54 e Sigoat b 05 4 Sampudacions
Do a3 g . L 24 e L

Gl « Fri Sizeagu and Emall from Googhe

i v gl orvrdon o Mo v el
Dl & i e B s S N % B0 B i
ol ds a4 V] el e s

FOLC T SR

Marcow w3 Dl el
LA AN N L

r B _RETT

g e e g ksl Bt
S D e 2 Tl

Waes s sobee gl
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4. ApOds entrar na nova janela de pesquisa, ird aparecer a tela inicial do site do
Gmail (E-mail oficial da Google), ja visualizando a janela, cliqgue em “CRIAR
UMA CONTA”:

5. Apds clicar na opc¢do de criar uma conta no E-mail da Google, ira aparecer uma
pagina seguinte da janela do Gmail.com, onde vocé precisa preencher as barras
em branco com seus dados para criar um perfil de usudario, onde vocé sera
identificado. E é assim que vocé tem uma “identidade” na internet. Veja:

/19 e Cona o Googe

€ > C B hws//accountsgooglecom/SignUpservice - mailédh - pi-BRECoinge %A y——— ock3Dt T i

Crie sua Conta do Google

Nome

Excolha seu nome de usuirio
Meo 2>

Criar uma sonha
Confirme sua senha

Data de nascimento

Sexo
Sou do sexo.

Celular
- 455

Seu enderego do o-mail atual

Prove que vocé ndo é uma maquina
Pular e35a confirmacso (pode ser solicada 3
confirmaco do telefane)

Digite o texto:

co @

Local

Concordn com o Tarmos da Sanica & 2 Pridica
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6. Apds preencher as lacunas com seus dados, vocé sera redirecionado para a
pagina do seu perfil do Gmail, onde Ia vocé terd toda e qualquer informagao
direcionada para vocé e de vocé para outros usuarios que tenham um perfil
social e profissional na internet (Pessoas que utilizam E-mail para o meio social
e profissional).E assim vocé criou seu E-mail. Observe um exemplo:

Google [ a | v 3 O B

Gmail « - c Mais - 1-50de M9 < > &-

Entrada (220}

Com estisla
Importanta 26 de jul

Enviados 2 el
Raseunhos (37)
2 de jul
» Ciculos

[imap}Caica ge saida 23 de jul

NimapEnviados (3) 21 de jul

20 6o jul
P 16,08 jul
8 oo - a 15 de jul
14 de jul
9 de jul

Tanii

Caso vocé encontre alguma dificuldade em algum desses passos ou se depare
com algum erro na parte do cadastramento da conta, reveja com calma o passo 6 até
conseguir se cadastrar.

Todos os passos que vimos anteriormente nos tornaram capazes de criar uma
conta de correio eletrénico, o nosso querido e-mail, nos dando assim a oportunidade de
estarmos incluidos nessa “sociedade digital”.

ACESSANDO O E-MAIL

Se vocé chegou nesta etapa PARABENS! Agora vocé ja possui um e-mail, o qual
servira para vocé se conectar com seus amigos e com o mundo. A seguir veremos
passo-a-passo a forma para utilizar o nosso e-mail.
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1. Vocé pode seguir os passos de criacdo até o passo 4, onde vocé entra na primeira
pagina do Gmail, desta vez, vocé escolhera a opcao “FAZER LOGIN”. Observe:

¥~ st Emst e < X3
« X @ nttps//www.gmail.com, R/mail/heip/about.htm
Google

MOmail  Recursos  Para disposilivos movel

Ap0s clicar em “FAZER LOGIN”, vocé sera redireinado a

1.
pagina de Login do Google, agora vocé preenche os espagos com seus
dados que criou ao entrar pela primeira vez na sua conta, primeira mente

insira seu E-mail na barra de cima e clique em “PROXIMO”. Veja:
- omEm

18css=1&dtmpl= default@rm=false#identifier

2F&iosid=1&service=mai

A o : : .
Google

[ B
‘accounts.goegle.com,
Apenas uma conta. Tudo o que o Google oferece.

« > ¢ [Bhup
Fazer login para prosseguir para o Gmail

Uma Gonta 0o Google para twdo o que 0 Google
oferece

BEM&eo > B
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2. Entdo, com a confirmagdo que seu e-mail existe nos dados da Google, a janela
serd atualizada e ficar visivel a barra para vocé digitar sua senha. Observe:

Google

Apenas uma conta. Tudo o que o Google oferece.

Fazer login para prosseguir para o Gmail

5

David Fernandes
xpangopsp@gmall com

Fazer login

 Continuar conectado  Precisa de ajuda?

Fazer login com outra conta

Uma Conta do Google para tudo o que o Google

EM&eo2 > B

3. PRONTO! Vocé estd online na sua conta, o préximo passo
é mandar um E-mail para outro usudrio, vamos la! Apds entra na sua
conta, vocé visualizara no lado superior esquerdo uma opg¢do em
vermelho com o nome “ESCREVER”, clique nela e aparecer uma janela
menor, onde vocé pode preencherd as barras em branco com o E-mail do
usudrio (cor verde na imagem) a qual sera enviado o e-mail, o assunto do
e-mail (cor azul na imagem), um texto com as informag¢des que vocé
deseja passar para o usudrio que ira receber a mensagem (cor vermelha).
As barras menores em baixo serve para vocé anexar ao E-mail arquivos,
como: Imagens, dudios, videos e etc.(Essa barra menor esta representada
com a cor preta na imagem a seguir). Na barra menos, com a cor azul,
tem a opcdo “ENVIAR”, onde sera a ultima opcdo que vocé utilizara, pois
é onde vocé clica para enviar o E-mail ao seu destino. OBSERVE:

i /3
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PRONTO! Vocé ja criou um Perfil de E-mail e ja enviou uma mensagem para
outros usudrios de E-mail. Agora vocé tem uma identidade na internet, onde mensagens
destinadas a vocé entraram no seu E-mail e vocé pode respondé-las, essa ferramenta é
essencial nos dias de hoje, ndo somente como ferramenta social (integracdo de
pessoas), mas também profissional, onde algumas empresas fazem obrigatdrio o uso do
E-mail para o envio de curriculos, oferta de vagas e demais ocasides profissionais.
Parabéns! Vocé conseguiu!

Agora vocé pode acessar seu E-mail em todo lugar, pelo computador, tablet,
android, iphone, notebook e etc.

DICA: Nao compartilhe com ninguém sua senha do Gmail, pois é uma ferramenta
pessoal e pode conter informacao importantes sobre vocé e seus dados.
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Objetivo: Orientar o Educando sobre o que é a Sustentabilidade,
tema que faz parte do nosso Programa. Contudo, o intuito
principal deste moddulo é simplificar o tema, para de fato
possibilitar a integracdo da atitude Sustentavel no dia-a-dia dos
Educandos, permitindo-o ser um agente transformador do seu
convivio com: O EU, O OUTRO E A VISAO DE MUNDO.

2 e Sustentabilidade ?

Atualmente, cada vez mais ouvimos falar em Sustentabilidade, devido ao grande
numero de noticias e acontecimentos que envolvem o nosso meio ambiente e o risco
real que o planeta Terra esta correndo de ser muito prejudicado.

Em resumo geral dos conceitos existentes de Sustentabilidade o que melhor
explica a sua esséncia diz que: O conceito de Sustentabilidade na origem relacionada
ao termo “desenvolvimento sustentavel”, definido como “aquele que atenda as
necessidades das geragdes presentes sem comprometer a capacidade das geragdes
futuras de suprirem suas proprias necessidades”.

A Sustentabilidade é algo bem simples: é o que faz bem para a sociedade,
ambiental e econ6mico —ao mesmo tempo.

Entre os motivos pelos quais buscamos a Sustentabilidade destacamos:

e O desequilibrio no sistema planetario: extracao de recursos naturais em
tamanha quantidade e velocidade que supera a capacidade do planeta de
recupera-los;

e Consumo excessivo e os produtos se tornando cada vez mais descartaveis;

e Desigualdade social

Sustentabilidade também é considerada como um Tripé, para as bases que
devem sustentar o planeta. As principais bases do tripé sao:

Social: Trata-se de manter o bem-estar igualitario da
comunidade, sociedade como um todo;

Ambiental: E utilizar os recursos naturais de maneira
racional, permitindo que a natureza tenha condicdes de se
manter ativa em seus recursos para manutencdo do
planeta;

EconOmico: Refere-se a uma producdo, distribuicio e
consumo de bens e servicos equilibrando;

EconOmico
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Além destes trazemos outras bases importantes para o Tripé de Sustentabilidade:

Cultural: Preservacdo dos recursos naturais e o respeito a diversidade cultural.
A proposta é refletir sobre a importancia das manifestacdes tradicionais como
ferramenta de aproximacdo as referéncias que fortalecem o sentimento de identidade
e de pertencimento ao universo da cultura local e nacional;

Visdo de Mundo: E uma forma de olharmos para o mundo sem as lentes do
preconceito, entender a diversidade que existe na humanidade e em suas formas de
organizacao, religido, crencas, costumes, culturas. Essa expansdo da visdao de mundo,
nos torna seres capazes de acolher o diferente, sem correr o risco de excluir quando ndo
esta dentro dos nossos valores;

Qualidade de Vida: Geralmente, saide e qualidade de vida s3o dois temas
muito relacionados, uma vez que a saude contribui para melhorar a qualidade de vida
dos individuos e esta é fundamental para que um individuo ou comunidade tenha saude.
Mas, nao significa apenas saude fisica e mental, mas sim que essas pessoas estejam bem
consigo mesmo, com a vida, com as pessoas que as cercam, enfim, ter qualidade de vida
é estar em equilibrio. Para garantir uma boa qualidade de vida, é necessario ter habitos
saudaveis, cuidar bem do corpo, ter uma alimentacdao equilibrada, relacionamentos
saudaveis, ter tempo para lazer e varios outros habitos que fagam o individuo se sentir
bem, que tragam boas consequéncias, como usar o humor para lidar com situacdes de
stress, definir objetivos de vida que fazem com que a pessoa sinta que tem controle
sobre sua prdpria vida.

Passando na Peneira:
Resumo para o Tema

% Quando falamos em SUSTENTABILIDADE, lembramos sempre da palavra
“reciclagem”, mas temos que pensar mais profundo nesse conceito de que reciclagem
é apenas o reaproveitamento de residuos, passando a entender que também é
necessario cuidar da “reciclagem pessoal”, ou seja, o ser humano deve fazer essa
primeira reciclagem em si mesmo.

Nesse sentido, propomos procura compreender a SUSTENTABILIDADE como algo maior,
em que nada esta separado, para que entdo possamos sustentar ndo sé o nosso planeta
como nds mesmos.

Entao vamos?! Durante o curso comegaremos a perceber que somos parte de
um todo e que cada acdo positiva pode ser traduzida em respeito a natureza, a
humanidade, na expressdo de nossas virtudes, valorizacdo da nossa cultura e no
consumo consciente. Estes sdo alguns exemplos do que entendemos como
'‘desenvolvimento sustentdvel’.
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Agua

Entre todos os elementos que compdem o universo, a dgua é talvez
aquele que melhor simboliza a esséncia do homem, desempenhando
um papel fundamental no nosso equilibrio. A origem do planeta Terra
se deu hd aproximadamente cinco bilhdes de anos e suas condicdes
originais eram muito diferentes das atuais: a atmosfera estava em
formacdo, a temperatura era muito mais elevada e praticamente toda a
superficie era coberta pela agua.

A escassez da agua, considerada no passado recente como uma hipdtese apenas para
as regides daridas, é hoje uma possibilidade em todas as regides do mundo.
Atualmente, os recursos hidricos comecam a ser entendidos como sinGnimo de
oportunidade de desenvolvimento, e muito provavelmente serdo os grandes
limitadores do crescimento humano, pois da dgua dependem o consumo domeéstico, a
industria, a agricultura e piscicultura, a geragdo de energia elétrica, a navegacao, o lazer,
etc.

A Poluicdo da Agua gera?

O ciclo da dgua, que compreende o movimento da agua em suas varias formas, mantem
um fluxo permanente, com o volume inalterado desde o surgimento da Terra. A dgua e
um recurso natural ndo renovavel e sua disponibilidade tornou-se limitada pelo
comprometimento de sua qualidade. A agua de ma qualidade pode ser fatal e gera altos
indices de doencas infecciosas, como esquistossomose, dengue, febre amarela e
maldria; doencas de pele, diarreias, célera e febre tifoide.

Isso pode Mudar?

A contaminacdo da agua é contorndvel, desde que se tomem medidas adequadas, a
comecar pelo respeito ao meio ambiente e pela ocupacgao racional dos espagos e uso
devido e consciente da agua.

Agua é vida!

A agua é o principal constituinte dos seres vivos. Esse liquido precioso esta nas células,
nos vasos sanguineos e nossos tecidos de sustentacdo. Nossas func¢bes organicas
necessitam da agua para o seu bom funcionamento
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Em media, um homem adulto tem aproximadamente 47 litros de
agua em seu corpo. Diariamente, ele deve repor cerca de 2 litros e
meio. Todo o nosso corpo depende da dgua, por isso, e preciso
haver equilibrio entre a d4gua que perdemos e a dgua que repomos.
Quando o corpo perde liquido, aumenta a concentragdo de sais,
qgue se encontram dissolvidos na dgua. Ao perceber esse aumento,
o cérebro coordena a produg¢dao de hormonios que provocam a
sede. Se ndo beber dgua, o ser humano entra em processo de
desidratagdo e pode morrer de sede em cerca de cinco dias.

~

A transpirac¢ao das plantas e a evaporagao direta
da 4gua da superficie do globo terrestre
constituem um dos mais importantes fluxos da
agua para a atmosfera e sdo elementos
regularizadores do clima.
S

—
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Residuos Sdlidos

Enquanto a dgua pode nos faltar, o lixo sobra. E lixo é demais e
ele sempre aumenta. Aumenta tanto que nem sabemos onde
coloca-lo. A situacdo torna-se pior quando constatamos que
em muitas cidades brasileiras o lixo e despejado em terrenos
baldios ou nos “famosos” e inadequados lixdes.

Antigamente, os residuos eram organicos e voltavam para a
natureza através da decomposicdo. Em decorréncia da
industrializacdo, que aumentou a producdo de produtos
inorganicos, que ndo se decompdem (ou que requerem um
tempo muito grande para se degradar), tais como vidro,
plastico, metais e borracha, houve um grande aumento na
< producdo de residuos.

A producdo agricola foi se modificando, aos poucos, os antigos habitos foram sendo
substituidos pela mecanizacdo das atividades agricolas e as tradicionais praticas de
reaproveitamento, substituidas pelo consumo de produtos industrializados. Assim, as
embalagens de plastico sdo usadas no lugar de vidros, o esterco do curral foi substituido
pelo adubo quimico e o controle de pragas passou a ser feito com a utilizacdo de
agrotoxicos.

Devemos tentar para os residuos que aparentemente ndo tem serventia que jogamos
no lixo, pois na realidade podem ser utilizados como matéria-prima para produgdo de
novos artefatos.

E também necessario avaliar ate que ponto a nossa geragao tem o direito de se apropriar
das reservas de recursos, comprometendo a qualidade de vida e ate mesmo a
possibilidade de sobrevivéncia de geragdes futuras.

Reciclagem é possivel?

A reciclagem é vista pelos governos e defensores da causa ambiental como solugdo para
o lixo inorganico (plasticos, vidros, metais e papeis). Com a reciclagem e possivel reduzir
o consumo de matérias-primas, o volume de lixo e a poluicdo. Tecnicamente, é possivel
recuperar e reutilizara maior parte dos materiais que na rotina do dia a dia é jogada fora.
Latas de aluminio, vidro e papéis, facilmente coletados, estdao sendo reciclados em larga
escala em muitos paises, inclusive no Brasil.

A medida que compreendermos que o problema dos residuos ndo se resolvera apenas
com novas tecnologias, reconheceremos a importancia de trabalharmos por uma nova
mentalidade, que produza atitudes diferentes, que eduque e modifique habitos, através
de um trabalho processual em que as pessoas possam ir além da acdo, transformando
velhos paradigmas, criando uma forma mais responsavel de relacionar-se com o meio
ambiente.
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Producdo de residuos sdlidos

A composicao e a quantidade de residuos produzidos estdao diretamente relacionadas
com o modo de vida da populagao.

Hoje estamos vivendo a época dos descartaveis, ou seja,
aquelas embalagens ou produtos utilizados uma sé vez e
qgue em seguida sao jogados fora. A mudanca nos padrdes
de consumo fez com que o lixo produzido no Brasil
aumentasse de 0,5 kg/habitante por dia, para uma media de
0,8 kg a 1,2 kg/hab./dia, em pouco mais de 20 anos.

As graves consequéncias sdao conhecidas: canais, corregos, rios e praias abarrotados de
residuos, encostas com toneladas de lixo transformadas em avalanches nas épocas de
chuvas. Além disso, os gastos com coleta, transporte e destino final sdo cada vez
maiores.

Isso mostra, sem duvida alguma, que um dos maiores problemas ambientais atualmente
enfrentados em nosso planeta é o que fazer com o lixo.

O modo de vida urbano e um fator determinante da degradacdo ambiental e
no comprometimento crescente da qualidade de vida, principalmente nos

]
% : ;’; paises do Terceiro Mundo. A complexidade do estilo de vida das cidades,
. : combinada a um pesado marketing, gera nas pessoas uma
Pare e Pense! necessidade de consumo intensivo. Uma parcela significativa de

novos objetos e produtos langados no mercado nao e efetivamente
indispensavel para assegurar uma boa qualidade de vida — eletrodomésticos,
automoéveis, computadores, etc., constantemente acrescidos de novos
acessorios ou sofisticacdes tecnolédgicas de maneira a tornarem os modelos
anteriores obsoletos. O excesso de embalagens descartaveis e outro fator
gerador de residuos.
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Os diferentes tipos de residuos podem ser agrupados em cinco classes:

1. Residuos domiciliares - S3o produzidos nas residéncias. Compreendem restos de
comida, produtos deteriorados, papéis, papeldes, plasticos, metais, vidros, latas, fraldas
descartaveis, papel higiénico, etc. Pela sua composi¢ao, rica em matéria organica, esse
tipo de residuo, ao se decompor, produz chorume, que é um liquido escuro, acido e de
odor desagradavel, de elevado potencial poluidor.

2. Residuos comerciais e industriais - Sdo aqueles produzidos em estabelecimentos
comerciais e industriais, os quais variam de acordo com sua natureza. Hotéis e
restaurantes produzem, principalmente, restos de comida, enquanto supermercados e
lojas produzem embalagens. Os escritérios produzem, sobretudo, grandes quantidades
de papel. O lixo das industrias possui uma fracdo que a praticamente comum aos
demais: o lixo dos escritdrios e os residuos de limpeza de patios e jardins. A parte
principal, no entanto, compreende aparas de fabricacdo, rejeitos, residuos de
processamentos e outros, que variam para cada tipo de industria. Hd os residuos
industriais especiais, como explosivos, inflamaveis e outros toxicos e perigosos a saude,
mas estes constituem uma categoria a parte.

3. Residuos publicos - S3o os residuos de varricao, capina, raspagem, etc., provenientes
dos logradouros publicos (ruas e pragas), bem como moveis velhos, galhos grandes,
aparelhos de ceramica, entulhos de obras e outros materiais inserviveis, deixados pela
populacdo, indevidamente, nas ruas ou retirados das residéncias por meio de servicos
de remocao especial.

4. Residuos de fontes especiais - Sdo aqueles que, em funcdo de determinadas
caracteristicas peculiares que apresentam, merecem cuidados especiais em seu
acondicionamento, manipula¢ao e disposicao final, como e o caso de alguns residuos
industriais antes mencionados (cinzas, lodos, residuos alcalinos ou acidos, ceramica,
borracha), do lixo hospitalar e do lixo radioativo.

5. Residuos agricolas - Sdo resultantes das atividades pecuarias e agricolas. Antigamente
os residuos agricolas eram basicamente restos de comida, pois a vida no campo era
bastante simples. A gordura do porco era utilizada para fazer sab3do; as penas de aves e
a palha do milho serviam para encher colchdes e travesseiros.
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Tempo de Decomposi¢ao do Lixo na Natureza:

Papel: 3 meses

Palitos de fésforo: 6 meses

Restos de maga: 6 a 12 meses

Bituca de cigarro: 1 a 2 anos

Chiclete: 5 anos

Latas de ago: 10 anos

Latas de aluminio: Fica para sempre poluindo o ambiente.
Garrafa de plastico: mais de 100 anos

Vidros: 4.000 anos

De acordo com a Resolugdo CONAMA 275/2001, foram estabelecidas padrdes de cores
para os diferentes tipos de residuos para identificacdo de coletores, conforme abaixo:

» ) ’
k| -
Orgénico Madeira

{5 Roxo: residuos

Lixo contaminado

Residuos Lixo que ndo serd
perigosos hospitalar/saide Sicamniaio

reciclagem

radioativos;

Realizagdo 70

fundacaoaiphaville



S
programa J ol/em

Dinamica: Baloes Ambientais

Objetivo: Conscientizar os Educandos para a importancia de cuidar dos recursos
naturais e a atuagao coletiva nesse cuidado.

12 passo: Organizados em circulo cada educando devera encher baldes e com o auxilio
de um piloto escrever um recurso natural.

OBS: Recurso natural aqui deve ser considerado — Tudo que a natureza nos oferece.

22 passo: Os educandos deverdo jogar os balBes para o alto e tentar manté-los no ar
pelo maximo de tempo possivel.

Quem deixar seu baldo cair sai do circulo e o baldo deve continuar no ar com a ajuda
dos demais participantes.

A brincadeira acaba quando ficam poucos participantes para a quantidade de baldes no
ar.

Reflexao para Sensibiliza¢ao:

Necessidade de cuidar dos bens naturais;

e Podemos ajudar aos outros cuidarem do meio ambiente;

e Conscientizar que se todos (juntos) cuidarmos do meio ambiente, nao

sobrecarregaremos poucos;

e Alertar aos Educandos para que quando ele saiu da roda deixou de se preocupar
com seu baldo, deixando claro como agirmos, muitas vezes, com o meio
ambiente diante da falta de responsabilidade. Exemplo - como tem que varra as
ruas joga papel no chao.

e Balbes (Bexigas) Coloridos;

e Caneta Piloto;

e Espaco amplo para formar um circulo.
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Dinamica: Repolho Ambiental

Objetivo: Permitir que os Educandos expressem seus conhecimentos e entendimentos
sobre os temas ambientais, assim como reflitam sobre eles.

12 passo: Organizados em circulo os Educandos deverdao ao som de uma musica
passando o repolho de papel de mdao em mao.

22 passo: Quando a musica parar, o Educando que estiver com o ‘repolho’ na mao
devera tirar uma folha e ler a pergunta que estiver nela e respondé-la.

32 passo: Assim o ‘repolho’ vai seguindo ao som da musica, até parar no préoximo
Educando. Acaba quando o ultimo Educando abrir a ultima folha de pergunta do
‘repolho’.

Reflexao para Sensibiliza¢ao:

e (Cada folha terd uma pergunta formulada pelo Educador e estd deverd
possibilitar o despertar sensivel para a questdao ambiental do Educando;

e Aimportancia de cuidar do meio ambiente;

e Aimportancia que o meio ambiente tem em nossas vidas;

e Repolho de papel
Modo de fazer: deve pegar folhas de papel (quantidade de folhas dependerad da
guantidade de educandos em sala); Em cada folha o Educador deverd escrever uma
pergunta sobre temas ambientais. Individualmente, o Educador devera amassar e
enrolar cada folha até forma um repolho.

e Espaco amplo para formar um circulo.
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Dinamica: A imagem

Objetivo: Permitir que os Educandos reflitam sobre o meio ambiente, e sejam
sensibilizados com proposta dessa dindmica que ajuda a contemplar e destruir a
imagem.

12 passo: O Educador devera imprimir é uma folha de A4 uma paisagem que tenha um
recurso natural (Cachoeira; praia; rio; floresta...);

22 passo: Em seus lugares cada Educando ira olhar a imagem e contempla-la.

32 passo: O Educador ird entregar aos Educandos novamente a imagem, sé que nessa
rodada cada Educando falara que sentimento essa mensagem lhes desperta.

42 passo: O Educador ird propor uma nova rodada da imagem, sé que dessa vez cada
educando ira tirar um pedaco da imagem. Ao final, o Educador devera perguntar que
sentimento eles tiveram ao tirar um pedaco da paisagem.

52 passo: Apds todos falarem, o Educador os convidard para que juntos possam
remontar a imagem como um ‘quebra-cabeca’.

Reflexdao para Sensibiliza¢ao:

e Que somos responsaveis pela conservacdo e também pela degradacao do meio
ambiente;

e Ao ver a imagem montada desformada em recortes, deve-se trazer a ideia de
como fica o espaco quando estd degradado;

e Reforcar que apesar da imagem desconstruida, o trabalho em equipe para

montd-la é a esséncia do trabalho em grupo;
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Dinamica: Gincana Ambiental

Objetivo: Permitir que os Educandos reflitam sobre a sua importancia na participacao
da preservagao do meio ambiente, despertando sua Cidadania Ambiental.

12 passo: O Educador trard um palestrante para falar sobre Residuos Sdlidos na regido
e no planeta; E indicado também passar em sala o video ‘A Histéria das Coisas’.

22 passo: O Educador apresentara o roteiro da Gincana.

32 passo: As demais etapas serdo adequadas diante da realidade de cada local.

Reflexdao para Sensibilizagao:

e Que somos responsaveis pela conservacdo e também pela degradacdo do meio
ambiente;

e Que em equipe pode-se cuidar e melhorar a situacdo dos residuos no seu
ambiente de convivéncia;
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Objetivo: A Trilha Social consiste em fazer com que os membros da Comunidade
(educandos, educadores e coordenadores) se aproximem para conhecer o que nela
existe; aprender sua histéria e descobrir elementos que possibilitem o agir, participar e
mobilizar, além registrar a memadria da mesma, divulgando descobertas no intuito de
pensar transformacgdes.
Ela serve de espago para que os envolvidos percebam a necessidade de se conhecer a
fundo a comunidade, pois a partir desse momento muitas outras ideias podem surgir,
com a vantagem de que: Conhecendo melhor é mais facil saber por onde comecar.
A Trilha Social ¢ um momento importante
Mas falando em Cidadania, para integrar e despertar a cidadania.
vocé sabe O que é Cidadania? Além de possibilitar caminhos para que
os Educandos e Educadores possam
pratica-la.

Cidadania é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e sociais estabelecidos na
constituicao. Os direitos e deveres de um cidadao devem andar sempre juntos, uma vez
gue ao cumprirmos nossas obrigacdes permitimos que o outro exerca também seus
direitos.

Exercer a cidadania é ter consciéncia de seus direitos e obriga¢des e lutar para que sejam
colocados em pratica. Preparar o cidaddao para o exercicio da cidadania é um dos
objetivos da educacdo de um pais.

Onde nasceu a Cidadania?
A palavra Cidadania vem do latim ‘civitas’, que significa Cidades.

A Cidadania exerceu-se no Brasil a partir da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil que foi promulgada em 5 de outubro de 1988, pela Assembleia Nacional
Constituinte. A Constituicdo consolidou a democracia, apds os anos da ditadura militar
no Brasil.

E é na Constituicdo que temos estabelecido os Direitos e Deveres dos cidad3dos

brasileiros:
Deveres Direitos

Votar para escolher os governantes; Direito a saude, educac¢ao, moradia,
trabalho, previdéncia social, lazer, entre
outros;

Cumprrir as leis; O cidadao é livre para escrever e dizer o
gue pensa, mas precisa assinar o que disse
e escreveu;
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Educar e proteger seus semelhantes;

Proteger a natureza;

Proteger o patrimonio publico e social
do Pais.

Todos sdo respeitados na sua fé, no seu
pensamento e na sua acdo na cidade;

O cidaddo é livre para praticar qualquer
trabalho, oficio ou profissdo, mas a lei pode
pedir estudo e diploma para isso;

Sé o autor de uma obra tem o direito de
usa-la, publica-la e tirar copia, e esse direito
passa para os seus herdeiros;

Os bens de uma pessoa, quando ela
morrer, passam para seus herdeiros;

Em tempo de paz, qualquer pessoa pode ir
de uma cidade para outra, ficar ou sair do
pais, obedecendo a lei feita para isso.

Pense Nisso|

O O oConstruir a cidadania é também construir novas relagdes e
consciéncias. A cidadania é algo que ndo se aprende com os
livros, mas com a convivéncia, na vida social e publica. E no

convivio do dia-a-dia que exercitamos a nossa cidadania, através
das relagbes que estabelecemos com os outros, com os espacos
e equipamentos publicos e com o meio ambiente. A cidadania
deve ser também considerada como: Solidariedade, Democracia,
Direitos Humanos, Ecologia e Etica. Por isso, a cidadania esta
relacionada com a participacao social, porque remete para o
envolvimento em atividades em associa¢des culturais, escolas;
atividades esportivas; comunitarias... Por isso te convidamos a
exercitar sua cidadania, comeg¢ando a trilhar conosco o futuro

Realizacado
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Objetivo: Despertar nos Educandos outros interesses voltados
as Artes e Culturas Locais; permitindo-os refletir sobre as
manifestagdes culturais, possibilitando com as visitas a
aproximagdo com esses instrumentos; sensibilizando-os para as
artes, fortalecendo a identidade local de pertencimento, ou seja,
apos este (s) passeio (s) o Educando saird mais consciente sobre
sua histdria artistica e cultural.

A cultura é a somatédria de costumes, tradicOes e valores - é um jeito préprio de ser,
estar e sentir o mundo, ‘jeito’ este que leva o individuo a fazer, ou a expressar-se, de
forma caracteristica.

Vocé pode ser ou também pertencer a algum lugar, a alguma fé ou a um grupo, seja
familia, amigos ou povo.

Por isso a cultura é um forte agente de identificacdo pessoal e social, um modelo de
comportamento que integra segmentos sociais e gera¢des, uma terapia efetiva que
desperta os recursos internos do individuo e auxilia a sua interagdo com o grupo e, é um
fator essencial na promocdo da saude, na medida em que o individuo se realiza como
pessoa e expande suas potencialidades.

Entao convidamos vocé para juntos descobrimos sua cultura. Vamos la?!
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Objetivo da Educomunicagao: Criar um conjunto de a¢des
»#4 independente ao planejamento, |mplantagao e avaliacdo de

5|stemas comunlcatlvos em espacos educativos, assim como
* melhorar as acOes educativas, incluindo as relacionadas ao uso
dos recursos da informagdo no processo de aprendizagem através
do didlogo franco e aberto.

Quais Tipos de Comunicagao:

Dominadora Democratica
Mondlogo Didlogo
Vertical Horizontal
Unidirecional De dupla via
Monopolizada Participativa
Concentrada nas A servico das
minorias Democratica maiorias

Todo Receptor é também um Emissor

Pois todo ser humano é
dotado e tem faculdades para ambas
as fun¢des — emitir e receber — e tem
o direito de participar do processo
de comunicacao, atuando,
alternativamente como emissor e
receptor.

O que a Educomunicagao nos Permitea

Trabalhar em grupo, o processo e a divisao de tarefas sao realizadas por todos
e o resultado do trabalho/produgédo é de mérito do coletivo;

Pesquisar itens diversos, através da compreensdao da complexidade da vida,
produzir e divulgar informagdes e conhecimentos que fagam diferenga para a
sociedade;
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Dialogar com o senso comum e a opinido publica, ampliando o debate sobre
temas relevantes e com possibilidades de influencias positivamente o
desenvolvimento do senso critico frente a s mazelas sociais;

Desenvolver um olhar critico-reflexivo, pois se por um lado aprendemos que
somos também produtores de conhecimento, passamos também a
compreender como a comunicagao é utilizada para influenciar nossas escolhas;

Utilizar as novas tecnologias, o que amplia as possibilidades de usos de
ferramentas e no desenvolvimento da criatividade, o que certamente nos ajuda
na vida e na profissao.

Sugestoes de Atuacao na Pratica
da Educomunicagao:

Este serd o ultimo mdédulo, pois trara bases para producao de materiais que
apresentem as experiéncias decorridas durante o curso, podendo ser expressas na
forma de:

Microfilme

Exposi¢cao Fotografica
Programa de radio
Jornal Comunitario

Produgdes literarias ...
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