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Modulo 1

Tecnologia: Conceitos
fundamentais e teorias

A nossa primeira aula trata de uma tematica que esta muito presente
no nosso cotidiano: a tecnologia. Todos os dias, usamos uma infinidade
de objetos que estdo presentes nos ambientes nos quais vivemos:
despertador, o chuveiro, o sabonete, a cafeteira ou a garrafa térmica, o
carro, as roupas, o computador, enfim.... tudo que, de certa forma, faz parte
do nosso cotidiano, objetos com os quais ja nos acostumamos e sem o0s
quais ndo conseguimos viver. Eles sdo o que, comumente, chamamos de
tecnologias. Mas... sera mesmo que o termo tecnologia pode ser definido
somente a partir desses objetos? Vejamos:

Objetivos:

Ao final dessa aula, vocé devera ser capaz de:
e conceituar tecnologia;
e identificar as tendéncias tedricas sobre o conceito de tecnologia;

e compreender as varias formas de tecnologias que estao presentes
No meio em que vive.

Curso de Informética Avancada Tecnologia: Conceitos fundamentais e teorias 11
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Como tudo Comecou

E muito comum falarmos em tecnologia e pensarmos somente
nas coisas modernas que nos cercam: eletrodomésticos, carros,
computadores, maquinas etc. Mas é importante saber que a tecnologia
€ um processo que acompanha o homem desde o momento em que ele
comecou a se diferenciar dos demais animais. Alias, foi através dela que
o0 homem conseguiu se distinguir dos outros animais.

Esse processo foi longo e comecou ha mais de 40

mil anos do presente. No inicio, o homem vivia numa
relacdo de dependéncia total da natureza. Tudo o que
ele precisava para sobreviver era retirado da natureza,
inicialmente através da coleta e da caca. Nesse momento,
as unicas armas que o homem dispunha para realizar
essas tarefas eram suas maos, pois elas ja ndo serviam
apenas para apoiar o corpo, quando ele caminhasse.
Agora as suas méos tinham também funcédo prénsil, em

Figura 01: prénsil

forma de pinca; movimento do polegar e indicador para
pegar um objeto.

E foi através da producdo dessas ferramentas que o homem se
afirmou como dominante na superficie da Terra. Esse processo também
foi lento. E possivel que esse desenvolvimento tenha se dado em trés
estagios.

O primeiro estagio desse ..

processo, foi quando o homem
comecgou a selecionar paus e pedras
que, de certa forma, servissem para
serem usados nas tarefas de caca e
defesa. Em seguida, algumas dessas
pecas que O homem descobriu
prestarem-se ao uso especifico,
foram sendo recolhidas e guardadas
para serem utilizadas posteriormente. Figura 02: As primeiras ferramentas.
Por fim, chegou-se a prépria fabricacdo dos instrumentos, a principio,
como meras coépias dos instrumentos originais e mais tarde, segundo
modelos padronizados, 0 que permitiu uma gradual diferenciacao das
ferramentas.

A partir dessa ultima fase, comecga um processo de aperfeicoamento
dos instrumentos que garantem ao homem ir se tornando cada vez mais
independente da natureza. E, quanto mais ele aperfeicoa suas ferramentas,
mais se distancia do seu estado natural e se humaniza.
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Aqui comecou também um processo
diferenciado de relagcdo do homem com o seu meio,
pois ele passou a elaborar, a planejar a fabricacdo das
ferramentas, o que implicou, consequentemente,
no desenvolvimento de uma certa racionalidade
que, a cada dia, ia sendo reelaborada, a medida
em que o homem descobria e aperfeicoava novos
instrumentos. Essa capacidade de aplicar um : )

. . .. Figura 03: As tecnologias do
conhecimento para criar ou redefinir um artefato ou transportes foram revolucionadas
modo de se relacionar com o meio, se constitui nas com a invengdo do automével.
primeiras formas de expresséo da tecnologia.

0 fogo

Um dos eventos mais importantes para a evolugédo do
homem foi o fogo. A partir de sua descoberta, 0 homem mudou,
fundamentalmente, sua forma de se relacionar com o meio, pois
o fogo garantiu maior seguranga contra feras, aquecimento em
tempos de baixas temperaturas, iluminagdo de lugares muito
escuros e, mais tarde, cozimento de alimentos... Entretanto, o
homem sé o controla quando descobre a técnica de produzi-lo. A
partir dai, desenvolve e aperfeicoa uma série de técnicas elaboradas
previamente e combinadas, que resultam na consolidacdo da
tecnologia de producao do fogo.

JG’,.,

S6 prossiga na aula apés fazer esta atividade. Caso encontre algumas
dificuldades, retome a leitura a que ela faz referéncia.

Agora, reflita sobre esse processo inicial de surgimento fazendo as
seguintes atividades:

1. Releia, no texto acima, o trecho referente as trés etapas de surgimento
das primeiras ferramentas, escolha a que vocé acredita ser a primeira forma
de desenvolvimento da tecnologia e explique, por que vocé escolheu essa
etapa.

Curso de Informatica Avancada Tecnologia: Conceitos fundamentais e teorias 13



Com o passar do tempo, a capacidade do homem de criacdo
recriacdo dos instrumentos se tornou tao sofisticada que ele passou a atuar
sobre a natureza, adaptando-a a suas necessidades, transformando-a
artificialmente, criando novas paisagens com a construcdo de casas,
edificios, estradas, represas, moinhos... Com a revolucédo industrial,
vieram as maquinas, os hovos meios de transporte como os automoveis,
novas formas de producédo de energia, como as elétrica, térmica, atbmica
e artefatos variados que ndo sé serviram para o desenvolvimento do
progresso, mas foram usados para a sua propria destruicdo, até chegar
aos dias atuais, aonde, cada dia mais, a tecnologia determina a forma de
viver do homem contemporaneo.

Construindo um conceito de tecnologia

Ja falamos bastante sobre tecnologia, mas,

até agora, vocé deve estar se perguntando o que
significa a palavra, certo? Pois bem: vocé deve
ter um significado proprio para o termo, néo é
mesmo? Entdo comece por escrever sua definicdo
do que vem a ser tecnologia. Em seguida,
procure, no dicionario, o verbete tecnologia.
Depois compare as duas definicbes e repare
quais elementos novos o dicionario acrescenta
ao seu conceito ou que definicdo dada pelo autor,
complementa ou contradiz a sua. Observou que a

Figura 04: Tecnologias palavra tecnologia é polissémica? Que tem varios
significados?

No dicionario aparece como “teoria geral e/ou estudo sistematico
sobre técnicas, processos, métodos, meios e instrumentos de um ou mais
oficios ou dominio da atividade humana (por ex. industria, ciéncia etc.) 2.
técnica ou conjunto de técnicas de um dominio particular. 3. qualquer
técnica moderna e complexa” (HOUAISS, 2001, p. 2683).

O significado do dicionario serve como ponto de partida para
aprofundarmos um pouco mais as reflexdes sobre o conceito de tecnologia,
visto que ele passou por um processo de evolugéo. Vejamos como se deu
€sSe processo.

Curso de Informatica Avancada Tecnologia: Conceitos fundamentais e teorias

A Evolucao de um conceito

Na Idade Média, usava-se o termo ars (arte). Aos poucos, o termo
ars mechanica foi dando lugar ao que depois sera a técnica propriamente
dita.

Na ldade Moderna avisdo que se construiu sobre

a tecnologia era mais ou menos parecida com a que
€ usada na atualidade, ou seja, a de conhecimento
aplicado no sentido de contribuir concretamente
com o bem-estar da humanidade. Francis Bacon
(1561 - 1626) foi o principal porta-voz dessa ideia.
Ainda durante a Idade Moderna, os enciclopedistas
incorporaram, pela primeira vez, a visao que unia
saber e ciéncia, de modo que, a tecnologia passa
a se configurar “como um corpo de conhecimentos

que, além de usar o método cientifico, cria e/ou

transforma processos materiais” (SANCHO, 1998, Figura 05: Francis Bacon

p. 29).

Nos primérdios do século XX, o termo tecnologia designava um
crescente conjunto de meios, processos e ideias, além de ferramentas
e maquinas e, em meados do século, passa-se comumente a definir
tecnologia como os meios ou “atividades por meio das quais 0s seres
humanos tentam mudar ou manipular o seu ambiente” ou ainda “ciéncia
ou conhecimento aplicado.” Porém, é nas sociedades industriais €, em
particular, nas pds-industriais que a tecnologia ganha corpo como um
fendmeno gerador, a medida que o homem interage com a tecnologia no
sentido transforma-la ou recria-la, € também mudado por ela, uma vez
que esta passa a ser vista como um prolongamento dos “sentidos e das
habilidades naturais do ser humano, pelo desenvolvimento de técnicas e
meios de comunicagao” (SHALLIS, 1984, apud SANCHO, 1998, p. 30).

Na década de 1960, Marshall McLuhan
afirma que as ferramentas sdo extensodes do
proprio homem. Por exemplo: a caneta seria
uma extensdo da mao, a camera fotografica
uma extensao do préprio olho, a roupa uma
extensao da pele e assim por diante. Para ele,
a tecnologia, a medida em que é construida,
constréi o homem. Foi ele quem cunhou a
Figura 06: Ferramentas frase: “O homem constrdi as ferramentas; as

ferramentas constroem o homem?”.

Chegamos em um ponto bastante avancado de nossa investigacéo.
Ja sabemos que definir tecnologia ndo é tdo simples quanto poderia
parecer. Sabemos também que o conceito de tecnologia evoluiu e mudou
conforme o referencial de cada sociedade em cada época determinada.
Vamos agora conhecer como A. E. Rosenblueth concebe e classifica as
tecnologias.

Curso de Informatica Avancada Tecnologia: Conceitos fundamentais e teorias
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Rosenblueth (1980, apud SANCHO 1998, p. 31), estabeleceu a
seqguinte classificagcdo das tecnologias atuais:

a) Materiais - Fisicas: engenharia civil, elétrica, eletronica, nuclear
e espacial; Quimicas: inorganica e organica; Bioquimica:
farmacologia, bromatologia; Bioldgicas: agronomia, medicina,
bioengenharia).

b) Sociais - psicoldgicas: psiquiatria e pedagogia, psicossocioldgicas,
psicologia industrial, comercial e bélica; Socioldgicas: sociologia
e ciéncias politicas aplicadas, urbanismo e jurisprudéncia;
Econdmicas: ciéncias da administracdo, pesquisas operacionais
e bélicas.

c) Conceituais — Informatica.

d) Teorias de sistemas - teoria de autébmatos, teoria da informacao,
teoria dos sistemas lineares, teorias do controle, teorias da
otimizacao, etc.

Como voceé pbdde observar, o conceito de tecnologia aqui se expandiu
bastante, ndo é verdade? Agora ndo podemos mais nos ater a definicao
de tecnologia, recorrendo apenas aos materiais. Perceba que ele abrange
também teorias e processos. Analisando essa classificacdo, podemos
concluir que existem dois campos bem definidos que podemos chamar de
tecnologias dos materiais (duras) e tecnologias dos processos de gestao
(flexiveis). As primeiras referem-se aos processos técnicos de producéo
dos instrumentos utilizados pelo homem, desde os artefatos mais simples
até o mais sofisticado. As segundas designam os processos de gestdo e
controle das relacdes que se estabelecem na sociedade, desde as mais
superficiais e circunstanciais, até as mais complexas e sofisticadas.

Elabore um quadro, listando as classificacdes propostas por Rosenblueth
(1980, apud SANCHO 1998, p. 31) e a frente de cada uma, associe pelo
menos um exemplo que vocé conhece. Ex: Materiais - engenharia civil -
ponte, estrada.

Teorias - diferentes modos de ver a tecnologia.

Assim como o conceito de tecnologia evoluiu de acordo com
a concepc¢ao de mundo de cada época, no século XX, surgiram varias
correntes de estudo sobre o assunto que acabou por definir maneiras
diferentes de conceber a tecnologia. Podemos relacionar quatro correntes
principais:

Curso de Informatica Avancada Tecnologia: Conceitos fundamentais e teorias

1) A teoria instrumental. Corresponde a visdo do senso comum,
segundo a qual as tecnologias séo ferramentas que tém objetivo
de servir aos fins dos que delas fazem uso. E a visdo da tecnologia
como objeto.

2) A teoria substantiva. A tecnologia ndo € um simples meio, mas
transformou-se em um ambiente e em uma forma de vida: esse é
0 seu impacto “substantivo.”

3) A teoria critica. A tecnologia seria um “campo de luta social ou
talvez uma metafora, melhor seria um parlamento das coisas em
que formas alternativas sao debatidas e discutidas” (CARVALHO,
2007).

4) A teoria construtivista. Para essa corrente de pensamento, ndo ha
como separar tecnologia de sociedade, pois o processo de criagcéo
e producéo é, sobretudo, social e os sujeitos sociais responsaveis
por esse processo e pelo uso das tecnologias criadas a partir
dele estdo em permanente processo de negociagdo com elas e
dai resultam os modelos sociais especificos de cada sociedade.

A partir da exposicao acima, podemos perceber que discutir a
tecnologia € uma questdao bem mais complexa do que pensamos € que
€ impossivel enxerga-la apenas por um angulo. Ainda podemos concluir
que é inconcebivel discutir tecnologia desvinculando-a da sociedade, pois
ela ndo é um ente exterior aos processos sociais, ao contrario, é resultado
€ ao mesmo tempo resultante dos processos sociais.

2. Observe o cotidiano de sua cidade, identifique e liste um conjunto de
tecnologias e, em seguida, classifique-as. Escolha uma delas e descreva
de que maneira ela faz parte de sua vida enfatizando as facilidades que
ela trouxe para a voceé.

Nesta aula, estudamos como se deu o processo inicial de
desenvolvimento da tecnologia e como ela foi determinante na
diferenciacdo do homem em relacdo aos demais animais; como o
conceito de tecnologia evoluiu ao longo do tempo e qual a importancia de
compreendermos bem as diversas correntes tedricas sobre a tecnologia.
Ainda esperamos que vocé tenha compreendido o quanto é importante

Curso de Informatica Avancada Tecnologia: Conceitos fundamentais e teorias
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para um estudante de Informatica Avancada conceber a tecnologia
para muito mais além da simples identificagcdo de artefatos que séo por
nos produzidos e/ou utilizados, e que esses artefatos, na verdade, sao
resultados da combinagdo de conhecimentos socialmente construidos, a
partir de sua aplicacédo técnica em processos sociais complexos.

Para que vocé aprofunde mais um pouco o que foi discutido nessa
aula sobre tecnologia, sugerimos que assista o filme, A Guerra do Fogo,
que também vai ajuda-lo a entender melhor como ocorreu o processo
inicial de desenvolvimento da tecnologia.

BENAKOUCHE, Tamara. Tecnologia é sociedade: contra a nogéo
de impacto tecnoldgico. Floriandpolis: Cadernos de Pesquisa, n° 17,
setembro de 1999

HOUAISS, A. et. Al. Dicionario houaiss de lingua portuguesa. Rio de
Janeiro: editora Objetiva 2001.

MAcCLUHAN, Marshall. Os meios de comunicacao como extensao do
homem. Sao Paulo. Cultrix. 2001.

SANCHO, Juana Maria. Tecnologia: Um mundo carregado de
ambivaléncia (in) SANCHO, Juana Maria (org). Para uma tecnologia
educacional. Porto Alegre: Artmed. 1998.

. Tecnologias para transformar a educacao. Traducéo: Valério
Campos. Porto Alegre: 2006.
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Modulo 2

As tecnologias da informacao e da
comunicacao no nosso cotidiano

Na nossa primeira aula, vocé aprendeu, entre outras coisas, que
tecnologia é bem mais que os artefatos e instrumentos materiais que
manuseamos cotidianamente e que, através do desenvolvimento
tecnoldégico, o homem conseguiu se diferenciar dos demais animais
e dominar mecanismos de transformar o meio, adaptando-o as suas
necessidades.

Nesta aula, vocé vai aprender como um conjunto especifico de
tecnologias - as TICs (Tecnologias da Informacao e da Comunicacao) —
modificaram as relagdes humanas, redefiniram padrdes de comportamento
e transformaram conceitos.

Como na aula anterior, vocé vai ter contato com textos e atividades
que lhe ajudardo a compreender, de maneira critica, qual a importancia
dessas tecnologias no seu dia a dia e por que € importante que um aluno
de um curso a distancia esteja consciente do papel delas no seu cotidiano.

Objetivos

Ao final da aula, vocé devera ser capaz de:

e Compreender o processo de evolucao das Tecnologias da
Informacédo e da Comunicacéo;

e |dentificar as principais caracteristicas das TICs;

e Compreender as principais implicagcdes das TICs no nosso
cotidiano.

Curso de Informatica Avancada As tecnologias da informacéao 21
e da comunicacao no nosso cotidiano



Da argila ao computador

Vocé ja prestou atencdo que, atualmente, estamos cercados de
aparelhos que facilitam muito a nossa comunicagcdo, ndo é mesmo?
Reflita e faca uma lista desses objetos que, diariamente, vocé utiliza para
se comunicar com pessoas ou instituicoes.

Observe que todos eles nao teriam sentido de existéncia se nao
houvesse umamensagem oral ou escritasendo enviadapormeio deles. Pois
bem... a linguagem gestual ou falada foi a primeira forma de comunicagao
entre os homens. Ela se desenvolveu, evidentemente, da necessidade de
comunicagao entre eles, ao mesmo tempo em que desenvolviam meios
que 0s ajudaram no processo de controle do ambiente em que viviam. A
partir dai, a comunicagcdo entre grupos e individuos evoluiu até chegar a
escrita. A escrita so6 foi possivel porque, antes, se criou o alfabeto.

Certamente vocé deve estar se perguntando o que tem a ver a
linguagem falada e a escrita com o tema desta aula. Porém, essa breve
reflexdo tem exatamente o objetivo de mostrar-lhe que a fala articulada e
a escrita foram fundamentais para a evolucdo da consciéncia humana e
para aorganizacao do. E, quando o homem definiu padrdes de organizacao
da fala, criando os dialetos e mais tarde os idiomas, e criou o alfabeto,
organizando a escrita, ele estava exatamente desenvolvendo as primeiras
tecnologias da comunicacéo.

A escrita permite uma situacao pratica de comunicacéao radicalmente
nova. Pela primeira vez os discursos podem ser separados das
circunstancias particulares em que foram produzidos [...] com a escrita,
as representacdes perduram em outros formatos que ndo o conto ou
a narrativa, tendéncia ainda maior quando se passa do manuscrito ao
impresso e a medida que o uso dos signos escriturarios torna-se mais
intenso e difundido na sociedade (LEVI, 1999, p. 89 e 92).

Antes da escrita, 0 que existia era a oralidade, meio de comunicagéo
através do qual os grupos e individuos perpetuavam as tradicbes e
transmitiam os conhecimentos de geracéo para geracéo. Depois da escrita,
o homem passou a registrar os conhecimentos de maneira sistematica e
organizada, o que facilitou muito os processos comunicativos.

Curso de Informatica Avancada As tecnologias da informacéao
e da comunicacao no nosso cotidiano

Vocé sabia que os indianos faziam livros de folhas de
palmeiras? Os maias e os astecas, em forma de sanfona, de um
material existente entre a casca da arvore e sua madeira? Os
chineses, por sua vez, utilizavam rolos de seda para fazer seus
livros e os romanos escreviam em tabuas de madeira cobertas de
cera?

O surgimento da escrita, além de garantir o registro das acdes e
pensamentos humanos, possibilitou ao homem transmitir mensagens das
mais variadas formas: desde as placas de argila da escrita cuneiforme na
Mesopotéamia, passando pelos pergaminhos no  Egito Antigo, o uso do
papel na China, o livro impresso, até chegar ao computador.

A descoberta desses suportes
para registro da escrita possibilitou a
comunicacgao através de cartas e bilhetes.
Depois, com a Revolugdo Industrial,
foram descobertas novas formas de
comunicagao. A principal delas foi a
invencao do telefone pelo italiano Anténio
Meucci.

Figura 01: Codigo de Hamurabi No século XX, varias invencdes

vieram facilitar a comunicacéao: o radio, a

TV, o computador e a Internet. Hoje vivemos em um mundo em que as

informacéo e acomunicacgao se fazem de maneiratao rapida que as nogoes

de tempo e espaco estdo totalmente diferentes do que concebiamos ha
30 anos.

Com base no que estudamos até aqui, reflita e responda:

1. Qual a importancia da escrita para o estabelecimento da comunicacéao
entre os povos?

Um mundo em rede

Vocé pode achar que ndo é um usuario do que ha de mais sofisticado
hoje em dia em matéria de tecnologias da informagcéo e da comunicacao.
Mas, com certeza, deve usar, pelo menos, os aparelhos mais antigos
como telefone fixo, radio, televisdo e o servico de correio. Na verdade,

Curso de Informatica Avancada As tecnologias da informacéao
e da comunicacao no nosso cotidiano
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essas tecnologias ainda sao as que estao mais ao alcance

das pessoas comuns. Além delas, e em alguns casos,
a partir delas, muitos outros suportes de comunicacao
foram inventados, e hoje, cada dia mais, se expandem
e se sofisticam: o telefone celular, o fax, o computador
e a internet, o sistema de teleconferéncia via satélite,
as videoconferéncias... Enfim, uma infinidade de meios

CORREIO
g tecnologicos que se configuram como novas tecnologias

e que comecgam a fazer parte do cotidiano de muita gente,
Figura 02: Aparelhos apesar de um numero bem maior de pessoas ainda ndo

antigos ter acesso a esses meios.

Pois bem... a evolucédo dessas tecnologias, até chegarem no nivel
de sofisticagdo em que se encontram atualmente, provocaram mudancas
profundas na chamada sociedade pds-industrial durante a segunda
metade do século XX. A telecomunicacao e a comunicacao via tecnologias
digitais encurtaram distancias e comprimiram o tempo. A nova nocao de
espaco e tempo, gerada pela velocidade das alteragbes tecnoldgicas
aplicadas aos processos informativos e
comunicativos, € uma realidade e uma das
alteracdes mais significativas. Por exemplo, hoje
€ possivel presenciar eventos - um telejornal,
ou uma partida de futebol, ou um discurso de
uma autoridade - ao mesmo tempo em que
eles acontecem, mesmo que eles estejam a
milhares de quildmetros distantes de quem
assiste TV, sentado na poltrona de sua casa. Ja
existem experiéncias até de cirurgias que séo Figura 03: Aparelhos

. . ~ . A . , sofisticados
feitas com orientacdo a distancia, através da
videoconferéncia.

Mas esses avancos ndo tém apenas implicagbes nas dimensodes
temporais e territoriais. Decorrentes das mudancas nessas dimensoes, a
sociedade vem alterando profundamente as suas formas de interacéo, o
que implicam novos comportamentos e a modificag&o ou criacdo de novos
valores que se configuram pouco a pouco como padrdes préprios de um
tipo de sociedade profundamente marcada pela cultura tecnolodgica.

Essa cultura, ou essas culturas, vém modificando também os
sistemas de funcionamento da producdo material e de conhecimento
dessas sociedades, afetando diretamente os mecanismos de controle
da producéo, as politicas publicas, o mercado de trabalho, a producao
cientifica entre outros. E esse € um processo que avanca nao apenas
nas sociedades desenvolvidas, mas também nas sociedades em
desenvolvimento, nos lugares mais longinquos e imaginados.

Mas... Como é que vocé percebe esse processo no seu dia a dia?
Como voceé tem sentido essas alteracdes na sua comunidade?
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S6 prossiga na aula apds fazer esta atividade. Caso encontre algumas
dificuldades, retome a leitura a que ela faz referéncia.

Vimos que a descoberta da escrita foi um processo que revolucionou a
comunicagao entre os homens, porque “permite uma situacao pratica de
comunicacao radicalmente nova. Ja o desenvolvimento tecnolégico.” E
as tecnologias modernas da informacdo e da comunicacdo? Quais as
transformagdes que ocorreram com o surgimento, desenvolvimento e
aperfeicoamento de tais tecnologias?

Apocalipticos ou integrados?

Vocé deve estar acostumado com um debate que se criou na
sociedade sobre o uso de determinadas tecnologias. Provavelmente vocé
observou que existem, comumente, dois tipos predominantes: os que sdo
deslumbrados pelas novas tecnologias da informacao e da comunicagao
e a que sado céticos em relacao a elas.

Os primeiros, normalmente, gostam de enfatizar que essas
tecnologias seriam de panacéia para todos os males da humanidade, ou
seja, todos os problemas da humanidade seriam solucionados por meio
das novas tecnologias. J&4 os segundos, acreditam que a maioria dos
problemas da atualidade decorre do uso exacerbado dessas tecnologias.
Talvez, pudéssemos parafrasear o escritor Umberto Eco e chamar os
primeiros de integrados e os segundos de apocalipticos.

Na verdade, se vocé refletir bem, podera concluir que a forma mais
inteligente e recomendavel de estabelecermos uma relacdo com as
novas tecnologias da informacado e da comunicacao nao é, de um lado,
deslumbrando-se de forma acritica e enxergando-as como a panacia
para todos os males da humanidade. Por outro lado, ndo temos como
nega-las nem negar a enorme contribuicdo que essas tecnologias podem
nos dar no enfrentamento dos problemas cotidianos. Portanto, a maneira
mais correta de estabelecermos essa relacao, seria, de forma critica, usa-
las na medida de nossas necessidades. E isso ndo anula as iniciativas
de estarmos o tempo todo, buscando solugdes que as incluam como
possibilidade de saida para nossos problemas cotidianos.

Vocé deve estar lembrado da nossa primeira aula, ndo € mesmo? Um
dos pontos centrais das discussoées feitas nela é sobre o carater social da
tecnologia, lembra? Se for preciso, retorne a aula 01 e leia, principalmente,
a teoria do construtivismo e pense no que falamos acima.

Portanto, o fantastico mundo das novas tecnologias da informacéao
comunicacgao é uma realidade que ndao temos como negar, mas 0 N0Sso
posicionamento em relagcdo aos efeitos da aplicacdo dessas tecnologias
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Nno nosso cotidiano nao pode ser nem de deslumbramento desmedido,
nem de ceticismo exagerado, mas sempre enxerga-las como parte dos
avancgos, das contribui¢cdes, e das contradigcdes inerentes a humanidade
no seu esforco pelo estabelecimento eficaz de comunicar-se.

Agora que vocé ja estudou sobre a importancia das tecnologias da
informacao e da comunicagéo para as relagdes entre os homens, escolha
5 meios diferentes de comunicagdo que vocé conhece e construa um
quadro, descrevendo-os e justificando de que forma eles contribuiram
para facilitar o processo de comunicacédo entre os homens ao longo da
historia. Siga o exemplo abaixo.

.C
Tecnologia Descricao Importancia
Telefone Surgiu no século XIX. O telefone foi a primeira
Por muito tempo forma de comunicagéo
se pensou que foi em tempo real e

inventado por Graham  proporcionou um grande
Bell. Mais recentemente desenvolvimento na
foi aceita a tese de que  comunicagao de longa
teria sido inventado pelo distancia.
Italiano Anténio Meucci.

Nesta aula, vocé aprendeu como se desenvolveram as primeiras
tecnologias da informacgéao e da comunicacao, desde a criagédo do alfabeto
até o surgimento do computador. Aprendeu também como as novas
tecnologias da informacao e da comunicagao transformaram e continuam
a transformar o mundo, principalmente porque redefiniram nogdes de
tempo e espaco e proporcionaram a redefinicdo e a criacdo de novos
valores em funcao do estabelecimento de novos padrdes comunicativos.
Por fim, vocé viu que precisamos estabelecer um relacionamento baseado
na visao critica em relacdo ao uso dessas tecnologias.
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O texto do socidlogo alemao Robert Kurz, faz uma critica ao discurso
sobre a sociedade atual, como sendo a sociedade do conhecimento. Para
ele faz mais sentido chamar essa sociedade de sociedade da informacéo,
em funcdo da influéncia dos meios tecnoldgicos da informacdo e da
comunicacdo. E um texto interessante para refletir sobre o que estudamos
na aula de hoje.

Kurz, Robert. A Ignorancia da sociedade do conhecimento. - Folha de
Sao Paulo, 13 de janeiro de 2002 — Caderno Mais, p. 14-15. Disponivel em:
http://www.serprofessoruniversitario.pro.br/ler.php?modulo=10&texto=503 P

Glossario

Céticos — aqueles que duvidam de tudo; defensores do ceticismo,
atitude ou doutrina segundo a qual o homem n&o pode chegar a um
conhecimento indubitavel.

Panacéia — sf. remédio pretensamente eficaz para todos os males
fisicos e morais.

Parafrasear — v. t. traduzir uma idéia de outro com suas préprias
palavras.

Integrados - conceito utilizado pelo escritor Umberto Eco para
identificar os grupos de pessoas que estao em conformidade com o
modo de vida contemporaneo e sdo integrados a cultura de massa.

Apocalipticos — conceito utilizado pelo mesmo escritor em
oposicao ao conceito de integrado. Designaria aqueles que negam
totalmente esse modo de vida.

Curso de Informatica Avancada As tecnologias da informacéao
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Médulo 3
0 que é Educacao a Distancia

Agora que vocé ja sabe o que é e como evoluiu a tecnologia, ja
estudou sobre as TICs e viu como elas estdo contribuindo para mudar a
realidade, vamos estudar, nesta aula, uma modalidade de ensino que tem,
cada dia mais, ganhado espaco nos sistemas de ensino do mundo todo:
a Educacéo a Distancia-EaD e que tem como aliados muito importantes
essas tecnologias.

Aprenderemos como se deu o processo de evolugdo da EaD no
mundo, quais sdo os fundamentos basicos dessa modalidade de ensino
e quais as diferencas entre ela e o ensino presencial no qual fomos
todos formados. Agora, como aluno de um curso a distancia, vocé tem a
obrigacao de conhecer como a EaD se estrutura e quais sdo os caminhos
e os dilemas que essa modalidade de ensino enfrenta atualmente. A partir
desta aula, trataremos exclusivamente dessas questdes.

Objetivos

e Conhecer o conceito da EaD;

e Compreender o processo de evolugcdo da EaD no mundo € no
Brasil;

e |dentificar as principais caracteristicas da Educacao a Distancia.

Curso de Informatica Avancada O que é Educacéo a Distancia
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Lembra-se de como terminamos a nossa ultima aula? Falamos das
tecnologias da informacado e da comunicacao e de sua importancia para
a transformacao das relagdes entre os homens. Pois bem... Nesta aula,
vamos tratar da Educacao a Distancia (EaD), modalidade de ensino que
ganha cada vez mais espaco nos sistemas de ensino do mundo. Além
desse curso, voceé ja participou de algum curso a distancia? Conhece ou
ja ouviu falar de alguém que tenha feito algum curso a distancia?

Pois bem... Vocé esta na terceira aula de um curso tecnolégico a
distancia e ja esta na hora de refletirmos sobre suas bases conceituais, de
saber como essa modalidade evoluiu até hoje e quais as diferencas entre
ela e 0 ensino presencial.

EaD? 0 que éisso?

Como todo conceito, o conceito de Educagdo a Distancia passou
por um periodo de amadurecimento. Primeiro, conceituou-se, por ser
mais simples e direto o que n&o era Educacéao a Distancia. Porém, a partir
das décadas de 1970 e 1980, passou-se a conceituar a EaD pelo que ela
€, OU seja, a partir das caracteristicas que determinam os seus elementos
constitutivos. Nessa perspectiva, o conceito mais objetivo de Educacao

a Distancia é o de uma modalidade

de ensino que funciona através de
um processo educativo sistematico e
organizado que tem como caracteristica
fundamental a separacao fisico-espacial
entre professores e alunos, que interagem
de lugares distintos através de meios
tecnoldgicos diversos, que possibilitam

uma interacdo bidirecional, ou seja, uma

Figura 01: Intera;ao de dupla via. . - .
9 P interacdo de dupla via.

O termo Educacédo a Distancia, segundo, Nunes (1997) incluiria um
conjunto de estratégias referenciadas que sao conhecidas diferentemente
em alguns paises: educacéao por correspondéncia, no Reino Unido; estudo
em casa (home study), nos EUA; estudos externos (external studies)
na Austrdlia; educacion a distancia, em espanhol e tele-educacao em
portugués.
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Independente da diversidade de nomes, conforme a cultura de cada
regido, a educacao a distancia, se apresenta hoje como uma alternativa
poderosissima no combate as distorcdes provocadas pela incapacidade
dos sistemas tradicionais de ensino presencial de atender as demandas
cada vez mais crescentes pela formacao continuada e depende, cada
vez mais, dos meios tecnoldgicos da informagdo e da comunicagao.

Para Kramer (1999), existe uma relacdo que é praticamente
indissociavel entre a EAD e as tecnologias da comunicacao, pois essas
ultimas sdo os meios indispensaveis ao funcionamento do sistema, sem
os quais a EAD nao se realiza.

EaD: modalidade, metodologia ou tecnologia?

Desde as nossas primeiras referéncias a EaD, que a tratamos como
modalidade. Mas aqui caberia uma discussao que € feita por Niskier (1999)
em que ele defende que a Educacgao a Distancia é

uma modalidade que se afirma cada vez mais como
uma tecnologia, “a tecnologia da esperanca.” O
argumento central desse professor € o de que, com
a expansao das tecnologias da informacao e da
comunicagao, ampliou-se a nogcao de ensino que
hoje ndo se restringe apenas a precaria sala de aula
presencial. Essa dinamizacédo tecnolégica forcou
também uma redefinicdo dos planejamentos com
vistas a ampliar e aperfeicoar métodos de gestédo e

de funcionamento dos sistemas de comunicagdo  Figura 02: Tecnologia da informagdo

L . . € comunicacao.
proprios do processo de ensino e aprendizagem. ¢

Estaria em curso uma transformacgao dos sistemas de ensino, cuja
principal virtude é a possibilidade de solugédo, através da Educacao a
Distancia, da enorme defasagem da oferta de ensino no mundo todo,
inclusive no Brasil.

Curso de Informatica Avancada O que é Educacéo a Distancia
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1. A partir dos conceitos que foram dados acima para definir Educacéo a
Distancia e com base na experiéncia que vocé esta vivendo, formule com
suas proprias palavras um conceito para EaD.

Das cartas de Sao Paulo a e-tec

Agora que vocé aprendeu o que € Educacdo a Distancia, vamos
conhecer um pouco da evolucéo historica dessa modalidade. Ha quanto

tempo vocé acha que existe a EaD?

. ®
Costuma-se dizer que as @,

primeiras formas de Educacdo a
Distancia foram as famosas cartas
de Sao Paulo aos fiéis cristdos
no século Il d.C. Através dessas
correspondéncias, o apostolo Paulo
teria educado cristdos dispersos
nas mais diversas cidades da Grécia
e perpetuado o0s ensinamentos
que se constituem a esséncia do
cristianismo.

Figura 03: Cartas.

Mas, bem longe dessa remota origem, podemos localizar no final
do século XVIII, meados do século XIX e principios do século XX, algumas
experiéncias com estudos feitos por correspondéncia. Entre o inicio
do século XX e a Segunda Grande Guerra Mundial, varias experiéncias
metodoldgicas, utilizando meios de comunicagcdo de massa, foram
realizadas.

Nos EUA, e em alguns paises da Europa, e mais tarde na Australia,
foram adotados alguns cursos por correspondéncia, usando 0s correios
em 1905, 1914 e 1941.

Porém, o verdadeiro salto s6 sera dado a partir de meados da década
de 1960, com ainstitucionalizacao de varias agdes nos campos da ducagao
secundaria e superior, comec¢ando pela Europa (Franca e Inglaterra) e se
expandindo para os outros continentes. Atualmente, mais de 80 paises
adotam a Educacado a Distadncia em todos os niveis de ensino: Reino
Unido; Alemanha; india; Costa Rica; Venezuela; Espanha; Canada; China
Popular, entre outras, (NUNES, 1997). E interessante destacar que quase
todos os paises da América Latina funcionam programas de Educacao a
Distancia: México, Costa Rica, Argentina, Colébmbia, El Salvador, Chile e
Brasil.
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A trajetoria da EaD no Brasil

Vocé deve estar curioso para saber quais @
foram as experiéncias em EaD no Brasil, ndo
€ mesmo? Pois bem... No Brasil, as primeiras
experiéncias em EaD datam do final década de
1930 com a fundacéao do Instituto Radio-monitor,
em 1939, e, em seguida, com o Instituto Universal
Brasileiro, em 1941, esse ultimo, como uma das
experiéncia na formacado de profissionais para

atuarem no mercado de trabalho nas areas de

outros cursos.

Na década de 1960, destacam-se as experiéncias do MEB,
Movimento de Educacéo de Base, ligado a Igreja Catdlica que atuava na
alfabetizagcdo de Jovens e Adultos e veiculava as aulas através do radio,
alfabetizando grande parte de jovens e adultos residentes na zona rural e
que estavam excluidos do sistema presencial de ensino. Também merece
destaque o projeto SACI/SITERN, no Rio Grande do Norte, na década de
1970, que pretendia desenvolver o ensino a distancia via instalacdo de um
satélite para educacéao via TVs Universitarias do Nordeste.

Podemos ainda registrar varias iniciativas, como o Centro Educativo
do Maranhao, o Instituto de Educacdo do Rio de Janeiro, A Fundacao
Padre Anchieta, o Instituto de Radiodifusdo Educativa da Bahia, A
fundacao Roberto Marinho e o Telecurso 2000, entre muitos.

Como vocé pode perceber, as iniciativas no Brasil foram muitas,
apesar de a maioria padecer da falta de continuidade dos projetos.

Entretanto, na década de 1990, muitas experiéncias governamentais,
ndo-governamentais e privadas tém sido implementadas com sucesso,
particularmente, as experiéncias voltadas para a formagao continuada
de professores, com o programa Um Salto para o Futuro, a criacdo da
Secretaria Nacional de Educacéo a Distancia e o langamento da TV Escola,
além de varias experiéncias bem sucedidas como o LED, Laboratério de
Educacao a Distancia da Universidade de Santa Catarina, e as Iniciativas
da Universidade Federal do Rio de Janeiro.

Curso de Informatica Avancada O que é Educacéo a Distancia

. = ] Figura 04: O radio foi um o principal
eletrénica, contabilidade, lingua inglesa, entre meio de comunicag&o no MEB.
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2. Com base no que estudamos até agora, justifique a afirmativa: “a
Educacao a Distancia ndo € uma novidade, nem pode ser entendida como
um fenbmeno passageiro”.

EaD X Ensino presencial

Antes de comecar a estudar essa sessao, comece refletindo sobre
as caracteristicas do ensino presencial, uma vez que vocé ja o conhece
bastante.

Em seguida, analise o que vocé vivenciou até agora nesse curso a
distancia e compare com o ensino presencial. Liste algumas das diferencas
que voceé identificou a partir da sua reflexao.

Agora vejamos como essa questao € tratada pelos tedricos da EaD.
Com certeza, a diferenca mais visivel e que esta na base dessa reflexao,
€ a separacédo espacial de professores e alunos.

Ao contrario da educacao presencial, a EaD “é um sistema tecnoldgico
de comunicacdo bidirecional que pode ser massivo e que substitui a
interacdo pessoal na sala de aula entre professor e aluno como meio
preferencial de ensino pela acdo sistematica e conjunta de diversos
recursos didaticos e o apoio de uma organizagao e tutoria que propiciam

uma aprendizagem independente e flexivel” (Aretio, 1999, apud
Rodrigues, 2007, p. 01).

Observe que as caracteristicas centrais desse conceito é a separacéo
entre professores e alunos; mas, ao mesmo tempo, o estabelecimento
de uma comunicacao bidirecional, por meio de recursos didaticos e
tecnoldgicos que compensariam as provaveis dificuldades causadas pela
separacao entre professores e alunos. E essa, talvez, seja a maior diferenca
entre a EaD e o ensino presencial, de onde decorre uma série de outras,
tais como: o estabelecimento de uma comunicacao predominantemente
assincrona entre professores e alunos; a necessidade de um
planejamento didatico mais rigoroso; a necessidade de materiais didaticos
produzidos especialmente para esse tipo de ensino e aprendizagem,

visando o autoaprendizado do aluno; o

estabelecimento de solugdes interativas
Assincrona: que nao é que minimizem a perda da afetividade

sincrénica, quendoapresenta
sincronia ou sincronismo;
assincrénica. Na EaD, que
nao se da ao mesmo tempo,
mas em tempo diferentes.

Curso de Informatica Avancada

que é criada naturalmente no contato
presencial, entre outros.

*Comunicacao assincrona € aquela
em que a interacdo ndo se da em tempo
real, como por exemplo, através de cartas,
e-mails, chats, fax, mensagens no celular
etc.

O que é Educacéo a Distancia

Entretanto, a posicao mais correta nessa discussdao que estamos
fazendo, talvez seja a de Kramer (1999), quando afirma que, quando se
analisa a EaD, o mais razoavel é fugirmos da tendéncia de compararmos
situacdes que ocorrem na EaD, com as que ocorrem na sala de aula
presencial. Ouseja, pormais que existam possibilidades de estabelecermos
semelhancas com os sistemas tradicionais, temos que encarar a EaD
como um sistema que se “organiza de maneira diferente e original para
superar as dificuldades decorrentes do distanciamento entre professor e
alunos” Kramer (1999, p. 36).

Como vocé pbde perceber, o0 mais importante € compreender a
EaD como uma modalidade que tem caracteristicas proprias que muitas
vezes nao podem ser comparadas com o ensino presencial. Podemos
ver também que essa modalidade de ensino ndo é um sistema tao novo,
embora, no Brasil s6 tenha se consolidado muito recentemente.

O breve texto do professor Manuel Moran, vai reforcar os seus
conhecimentos sobre o conceito de Educacdo a Distancia, numa
perspectiva mais abrangente. Leia-o e retome e compare com a nossa
aula.

e MORAN, José Manuel. O que € EAD. Disponivel em: http://www.
escolanet.com.br/sala_leitura/ogead.html

Nesta aula, conhecemos que o conceito de EaD, como todo conceito,
passou por um processo de amadurecimento até se consolidar tal qual é
mais aceito atualmente. Também vimos que essa modalidade pode ser
considerada uma tecnologia, assim como a escola é uma tecnologia da
educacédo; além disso, estudamos e aprendemos sobre as origens e a
evolucao da EaD no mundo e no Brasil e vimos as principais iniciativas.
Por fim, aprendemos a diferenciar a educacéao presencial da EaD e vimos
como a Educacgéo a Distancia tem especificidades que ndo sdo passiveis
de comparar com a educacgéao presencial.
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Autoavaliacao

Depois de estudar sobre EaD e ler o texto proposto na leitura
complementar, identifique os fundamentos, as caracteristicas e os recursos
didaticos usados no curso a distancia que vocé esta fazendo, avaliando-
os quanto a eficacia de cada um. Relate também que diferencas vocé
esta sentindo em comparacdo com sua experiéncia no ensino presencial.

KRAMER, Erika A. et. Al. Educacao a distancia: da Teoria a pratica.
Porto Alegre. Alternativa. 1999.

MORAN, José Manuel. O que é EAD. Disponivel em: http://www.
escolanet.com.br/sala_leitura/conc_fundam.html. Acesso em 25. Mai.
2007.

NISKIER, Arnaldo. Educacao a distancia: a tecnologia da esperanca.
Sao Paulo: Ed. Loyola. 2000.

NUNES, Ivénio Barros. Nocdes de educacéao a distancia. Brasilia, 1997.
(mime-o)

RODRIGUES, Rosangela Schwarz. Conceitos e Fundamentos: Trechos
de Dissertacao de Mestrado. Florianopolis: UFSC maio de 1998.
Disponivel em: http://www.escolanet.com.br/sala_| eitura/conc_fundam.
html. Acesso em 28. Mai. 2012.
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Modulo 4

Professores, Tutores e Alunos de
Educacao a Distancia

Até aqui, estudamos aspectos que se referem a conceitos e estruturas
basicas da Educacao a Distancia. Nesta aula, vocé vai aprender sobre
um dos aspectos mais importantes em um curso a distancia: o papel
de professores, tutores e alunos. Como vocé € um aluno do curso de
Informatica Avancada, esta aula sera de grande ajuda, para que vocé
possa se situar como um participe de um processo que exigira tanto do
professor e dos tutores, quanto dos alunos algumas responsabilidades e
atribuicdes que, apesar de serem exigéncias também no ensino presencial,
adquirem nova configuragcéo no Ensino a Distancia.

Objetivos:

Ao final da aula, vocé devera se capaz de:
e identificar os novos papéis dos professores da Educacdo a

Distancia;

e compreender o papel e a importancia dos tutores presenciais e a
distancia;

e identificar as posturas necessarias para o aluno de Educacao a
Distancia.

Curso de Informatica Avancada Professores, Tutores e Alunos
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Uma nova maneira de ensinar e aprender

Iniciaremos nossa quarta aula, convidando vocé para relembrar o
que estudamos na aula 02, sobre as novas tecnologias da informacgéo e
da comunicacao, lembra? Pois bem... quando essas tecnologias foram
sendo incorporadas pela escola, comegcaram a promover uma mudancga

nas relacdes entre alunos e professores
que passaram a assumir papéis diferentes
dos que vinham tendo até entdo, ganharam
novas configuracoes.

Ora, se essas hovas configuracoes
requerem um papel diferenciado de
professores e alunos na Educacéo presencial,
elas tém uma importancia fundamental em
relacdo a Educacdo a Distancia. Vejamos

Figura 01: Nova maneira de ensino. quais sao.

0 Novo professor

Tradicionalmente, o papel de um
professor na educagdo presencial foi _®
sempre 0 de uma figura que transmitia
conhecimentos aos alunos. Esse
conhecimento, que normalmente era
de dominio exclusivo do professor,
estava sistematizado e organizado em
manuais, aos quais somente o professor
tinha acesso. O papel do professor era
“traduzir” esse conhecimento para uma Figura 02: Novos métodos.
linguagem acessivel ao aluno que era um
mero depositario desse saber.

Como ja vimos na aula 2, com o avanco das TICs e, principalmente,
depois da Internet, esse conhecimento sistematizado, que tinha um
carater estatico, passou a condicéo de fluxo dindmico e exigiu mudancgas
na postura dos sujeitos que lidam cotidianamente com ele. Entre esses
sujeitos esta o professor.

Agora, diante dessa nova configuracdo, em que 0O acesso ao
conhecimento é cada vez mais democratizado, o professor necessita
assumir novos papéis.

Moran(2000) assinala que o papel fundamental desse novo professor
€ o de orientador/mediador: orientador/mediador intelectual; orientador/
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mediador emocional; orientador/mediador
gerencial e comunicacional e orientador/
mediador ético.

Essas novas atribuicdes conferidas ao
professor, independem do seu espaco de
atuacao, se presencial ou a distancia. No
que diz respeito a Educacédo a Distancia,
a necessidade do professor assumir
essas novas responsabilidades aumenta
significativamente.

Figura 03: Novas atribuicdes.

0 professor/orientador/mediador na EaD

Vamos fazer uma aplicagdo desses ¢

principios ao professor que atua na
Educacéao a Distancia?

®
e O orientador/mediador intelectual 1 ®
— € aquele que usa os meios tecnologicos Lm
disponiveis para ajudar na escolha das %
e e

informacdes mais importantes para o aluno;
que procura adaptar essas informacdes aos
seus contextos de vida e ajuda a ampliar o
grau de compreensao de tudo e a integra-lo Figura 04: Orientador.
em novas sinteses.

e Orientador/mediador emocional — mesmo a distancia, o professor
tem de motivar, estimular, incentivar e organizar os limites, com equilibrio,
credibilidade, autenticidade e empatia.

¢ Orientador/mediador gerencial e comunicacional — € o principal elo
entre o aluno, a instituicao e os demais atores envolvidos no processo de
ensino e aprendizagem a distancia. Planeja constantemente e orienta o
aluno para usar as mais variadas formas de comunicagao e expressao.

e QOrientador ético — como em qualquer processo de ensino e
aprendizagem, o professor a distdncia tem também a importante
responsabilidade de conduzir esse processo mediante a adocao de valores
e atitudes que contribuam para o desenvolvimento de valores individuais
e coletivos numa perspectiva ética e construtiva.

Esses novos papéis, como foi assinalado acima, se aplicam atodos os
professores de maneira geral. Entretanto, tornam-se vitais para o professor
de Educacéo a Distancia, uma vez que a realizacdo da aprendizagem se
da através da mediacao tecnoldgica, o que dimensiona, de maneira nova
e desafiadora, o processo de ensino e aprendizagem.

Professores, Tutores e Alunos
de Educacao a Distancia
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Com base no que vocé estudou até aqui, identifique e liste os hovos papéis
do professor nesse novo cenario influenciado pelas novas tecnologias
da informacdo e da comunicagdo. Em seguida, compare com os papéis
tradicionais que os professores assumiam antes do advento dessas
tecnologias.

Quem & o tutor?

Vocé ja deve ter ouvido falar bastante nessa palavra “tutor”, ndo é
mesmo? Que tal, antes de comecarmos a falar sobre o tutor, vocé fazer
uma rapida busca de seu significado no dicionario?

Tradicionalmente, o termo tutor sempre foi empregado com o
significado de protetor, responsavel pela conducao de alguém que fosse
incapaz de conduzir sua prépria vida. Na maioria dos casos, o tutor
substitui os pais, quando esses se separam dos filhos em definitivo. O
papel do tutor, nesse caso, € cuidar dos interesses materiais, emocionais
e educacionais do protegido.

Mas... E quem € o tutor na Educacéao a Distancia? Qual o seu papel?
Que importancia ele tem no processo de ensino e aprendizagem a
distancia? Isso é o que vamos estudar agora.

0 Tutor na EaD

Diferente do primeiro significado do termo tutor que trabalhamos
no inicio da aula, quando pensamos em tutoria aplicada aos processos
de ensino e aprendizagem a distancia ou presencial ndo estamos nos
referindo a figura do protetor, que ampara, protege, defende, dirige ou que
tutela alguém, mas aquele que € um professor/educador (EMERENCIANO
et. al, 2007).

Os primeiros tutores a atuarem como orientadores educacionais
surgiram ja no século XV, nas primeiras universidades. Naquele momento,
a orientacao era de carater religioso e tinha o objetivo de propagar a fé
e a conduta moral. Depois, no século XX, os tutores passam a assumir a
funcédo de orientadores, de acompanhantes das atividades académicas
e, com esta fungéo, ele foi incorporado aos programas de Educacao a
Distancia.

Com a fungcdo de acompanhante das atividades académicas, o
tutor foi incorporado aos programas de Educacao a Distancia. Na visao
tradicional da EaD, o tutor era aquele que orientava, guiava, dirigia, mas
nao ensinava o aluno.

Professores, Tutores e Alunos
de Educacao a Distancia
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A funcéo de ensinar era dos materiais didaticos e o papel do tutor era
somente acompanhar, de modo funcional, o processo de aprendizagem.

Entretanto, com o aperfeicoamento dos sistemas de EaD e com a
introducao das novas tecnologias da informacao e da comunicacao aos
processos de ensino e aprendizagem a distancia, a figura do tutor ganhou
uma nova dimensao.

De acompanhante dos processos de aprendizagem, o tutor passou
a ser o responsavel direto pela mediagcdo pedagogica, de modo que,
atualmente, a sua figura do tutor se confunde com a do professor. Ou
melhor: o tutor € um professor. Mais do que isso, atualmente, na EaD o
tutor deve ser um educador.

J""a

Reflita um pouco sobre a sua relagdo com seus professores presenciais
com 0s quais vocé aprendeu até esse momento de seu trajeto escolar.
Eleja um que, em sua opinido, se enquadraria no perfil de um tutor a moda
antiga e um que preencheria o papel de tutor segundo a visdo atual da
EaD. (Nao precisa citar nomes, nem escrever, apenas rememore).

0 que fa2 um tutor na EaD

Como vocé ja viu, a funcdo do tutor na EaD mudou ao longo do
tempo. De mero acompanhante do processo de aprendizagem, ele passou
a ter um papel que hoje € determinante para a eficiéncia de um curso
ou programa de EaD. Ao discutir sobre a figura do tutor na Educacéo a
Distancia, Gonzalez (2004, p.25) afirma que:

No cenario da Educagédo a Distancia, o papel do tutor extrapola os
limites conceituais impostos na sua nomenclatura, ja que ele, em sua
missao precipua, é educador como os demais envolvido§ no processo de
gestao, acompanhamento e avaliagdo dos programas. E o tutor o ténue
fio de ligagéo entre os extremos do sistema instituicdo-aluno. O contato

a distancia impde o aprimoramento e o fortalecimento permanente desse
elo, sem o qual, perde-se o foco.

Como vocé pode observar, ficaria dificil - sendo, impossivel - que um
processo de EaD se efetivasse, atualmente, se ndo existisse a figura do
tutor. Mas... na atual conjuntura da EaD, quais seriam as atribuicdes de
um tutor?

Conforme Niskier (1999:393), o papel do tutor é:
e Comentar os trabalhos realizados pelos alunos;
e Corrigir as avaliagdes dos estudantes;

Professores, Tutores e Alunos
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e Ajudar os alunos a compreender os materiais do curso através das
discussoes e explicacoes;

e Responder as questdes sobre a instituicao;

e Ajudar os alunos a planejarem seus trabalhos;

e Organizar circulos de estudo;

e Fornecer informacgdes por telefone, fac-simile e e-mail;

e Supervisionar trabalhos praticos e projetos;

e Atualizar informagdes sobre o progresso dos estudantes;

e Fornecer feedback aos coordenadores sobre os materiais dos
cursos e as dificuldades dos estudantes; e

e Servir de intermediario entre a instituicdo e os alunos.

Além dessas habilidades, o tutor, segundo Gonzalez (2004, p.27),
ainda deve ter: facilidade para se comunicar, dinamismo, criatividade
e liderancga; iniciativa para realizar com eficacia o trabalho de facilitador,
junto ao grupo de alunos sob sua tutoria; conhecer a realidade de seus
alunos em todas as dimensodes: (pessoal, social, familiar e escolar); ter
competéncia individual e de equipe para analisar realidades, formulando
planos de agao coerentes com os resultados de analises e de avaliagao e;
ter atitudes que sejam eticamente irrepreensiveis, evitando impor os
seus valores, favorecendo a ampliacéo.

Todas essas competéncias estdo na base dos dois principios que
ajudam, decisivamente, a manter o equilibrio e a motivacdo necessarios
a permanéncia do aluno em um programa ou curso a distancia: a
interatividade e a afetividade.

Agora que voceé estudou sobre os papéis de professores e tutores na EaD,
elabore um quadro relacionando os papéis do tutor as habilidades que ele
deve ter para desempenhar esses papel. Ex.:

Habilidades

Comentar os trabalhos realizados -facilidade para se comunicar

pelos alunos. -competéncia individual

Curso de Informatica Avancada Professores, Tutores e Alunos
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Os papéis do aluno de EaD

Assim como discutimos os papéis dos professores e tutores de
Educacao a Distancia, vamos ver agora quais sdo as responsabilidades
dos alunos.

® Vamosver,de maneiramaisaprofundada,
L ¢ qual o papel do aluno de EaD.
‘| ?j.! Vamos comecar pelo novo papel que,

na contemporaneidade, € exigido do aluno,
independente do fato de ele ser do ensino
presencial ou a distancia. Behrens(2000)
assinala que, nessa nova realidade, o aluno
precisa sair da condicao de sujeito passivo
que sO escuta, |, decora e torna-se um
repetidor dos ensinamentos do professor. Ele
tem que tornar-se criativo, critico, atuar como
pesquisador e interagir constantemente
com o conhecimento, com os colegas e com os professores. Ele precisa
aprender a aprender. Ou seja, o aluno de um curso a distancia precisa
desenvolver um principio que é fundamental e determinante na sua vida
académica: a autonomia.

Figura 05: Aluno/Pesquisador.

Para isso, ele tem que desenvolver as capacidades de:

¢ Organizar-se em relagcao a utilizacdo do tempo disponivel para
estudar e a adocado de métodos objetivos de estudos;
e Ter iniciativa para buscar outros conhecimentos, além daqueles

fornecidos pelos professores e tutores, ou seja, desenvolver a
habilidade de pesquisar constantemente;

e Estabelecer interacdes amplas e constantes, ¢®
com professores, tutores, coordenadores e
colegas de turma,;

e Serresponsavel emrelagdo ao cumprimento
das atividades propostas, no sentido de néao
perder os prazos estabelecidos, sob o risco

de produzir a descontinuidade dos estudos
e comecar a perder o interesse pelo curso; Figura 06: Interatividade.

e Atuar de maneira ativa, participando de encontros presenciais e/ou
virtuais, sugerindo, opinando, contribuindo com o bom andamento
do curso;

e Ser solidario e colaborativo com colegas, professores, tutores
e equipe administrativa, tanto a presencial, como a equipe a
distancia;

e Utilizar os meios de comunicagédo com habilidade e destreza e de
maneira ética e produtiva, sejam os meios mecanicos, eletrénicos
ou digitais;

Curso de Informatica Avancada Professores, Tutores e Alunos
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e Agir eticamente, de modo que nunca crie impedimentos ou
constrangimentos para a equipe de gestores, professores, tutores
e colegas de turma.

Sem o desenvolvimento e o equilibrio entre esses pressupostos,
€ impossivel que se realize um processo de ensino e aprendizagem a
distancia. Eles sdo as bases de sustentacdo do processo e condi¢ao
imprescindivel para o desenvolvimento da interatividade que € um fator
importantissimo na EaD.

Liste as habilidades e atitudes que um aluno de EaD deve ter para ter um
bom desempenho em um curso a distancia, relacionando para cada uma
dessas habilidades um exemplo que pode ser vivenciado ou foi vivenciado
por vocé na pratica.

Ex: Agir eticamente — ndo copiar textos da Internet na integra.

Autoavaliacao

1. Analise a disciplina que vocé esta cursando para fazer uma avaliacdo da
atuacdo do professor e use, como critério da avaliacdo, os novos papéis
do professor/orientador/mediador.

2. Descreva quais os momentos em que a ndo-atuacao do professor/tutor,
segundo os novos papéis, contribuiu para dificultar a aprendizagem. Do
mesmo modo, identifique em que momentos a aprendizagem foi facilitada
em funcdo da observagao dos novos papeis.

3. Na mesma disciplina, aplique os critérios estudados em relagdo aos
papéis do aluno de EaD, para avaliar sua postura como aluno do Curso de
de Informatica Avancgada, identificando em que momento a aprendizagem
foi dificultada ou facilitada em funcdo da observacdao ou nido desses
papéis.

4. Faca um relato dessas experiéncias e envie para a tutoria a distancia.

Curso de Informatica Avancada Professores, Tutores e Alunos
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Para que vocé aprofunde mais um pouco o que foi discutido nessa
aula sobre os papéis dos professores e tutores lendo o seguinte texto:

MORAN, José Manuel. Caminhos para a aprendizagem inovadora.
Disponivel em: <www.eca.usp.br/prof/moran>

Nessa aula vocé os estudou os novos papéis dos professores e
viu como a introducao das novas tecnologias na educacdo contribuiu
para a mudanca dos papéis dos professores, em especial o professor
de Educacado a Distancia. Estudou também que essas mudancas séo
extensivas ao tutor, que tem um papel fundamental no acompanhamento
da aprendizagem a distancia e no apoio ao aluno de EaD. Por fim,
conheceu como € importante para o aluno de EaD assumir posturas que
facilitem a sua aprendizagem. O seu relacionamento e sua formagdo numa
perspectiva ética e comprometida com atitudes cidadas.

Curso de Informatica Avancada Professores, Tutores e Alunos
de Educacao a Distancia



ASSOCIACAO BRASILEIRA DE EDUCACAO A DISTANCIA. O papel do
tutor na educacao a distancia online. Disponivel em: www.abed.org.
br/nordeste/downlaad/liliana.pdf

BEHRENS, Maria Aparecida. Projetos de aprendizagem colaborativa
num paradigma emergente. (in) MORAN, José Manuel e MASETTO,
Marcos T. Novas tecnologias e Mediacao Pedagédgica. Sdo Paulo:
Papirus, 2000. (p. 67-131).

DURAN, David e VIDAL, Vinyet. Tutoria: aprendizagem entre iguais.
Porto Alegre: Artmed, 2007.

EMERENCIANO, Maria do Socorro. Ser presenca como educador,
professor, tutor. Disponivel em: www.abed.org.br/publique/cgi/cgilua.
exe/sys/start.htm?.

GONZALEZ, Mathias. A arte da seducao pedagogica na tutoria em
educacao a distancia. (in) GONZALEZ, Mathias. Fundamentos da
tutoria em educacéo a distancia. Sao Paulo, Avercamp, 2005.

LANDIM, Claudia M. Educacao a Distancia: Algumas Consideracdes.
Janeiro: Biblioteca Nacional 1997.

MOORE, Michael e KREASLEY, Greg. Educacao a Distancia: uma visao
integrada. S&o Paulo: thompsn Learning, 2007.

MORAN, José Manuel. Caminhos para a aprendizagem inovadora.
Disponivel em: www.eca.usp.br/prof/moran

NISKIER, Arnaldo. Educacéao a distancia: a tecnologia da esperanca.
Rio de Janeiro:Edi¢des Loyola, 2000.

PALOF, Rena M. e PRATT, Keith. O Aluno Virtual: um guia para trabalhar
com estudantes on-line. Porto Alegre: 2004.
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Fonte das Figuras

Figuras 01 a 06 - Autoria prépria.
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Modulo S

Modelos e Sistemas
de Educacao a Distancia

Na aula anterior, vocé aprendeu a respeito do papel dos professores,
tutores e alunos na modalidade a distancia. Nesta aula, vocé vai aprender
a diferenca entre Educacdo a Disténcia e educacao aberta, como se
estruturam os cursos de educacdo a distancia, no que diz respeito aos
diferentes niveis, sistemas e subsistemas de organizagdo. E também vai
aprender sobre alguns modelos de EaD.

E muito importante vocé entender esses aspectos da EaD, para
compreender melhor o funcionamento do curso de Informatica Avancada
e atuar conscientemente. O trabalho com essa tematica permite que vocé
faca uma avaliacado parcial dos aspectos trabalhados em relacao ao seu
curso, além de se autoavaliar, é claro. Entdo, boa aula!

Objetivos

Ao final da aula, vocé devera se capaz de:

e |dentificar a diferenca entre educacao a distancia e aprendizagem
aberta;

e Compreender os niveis, modelos, sistemas e subsistemas da
Educacao a Distancia;

e |dentificar, no curso de Informatica Avancada a Distancia, os
elementos estudados e avalia-los, parcialmente, quanto ao
funcionamento de cada um desses elementos.
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Vocé observou que, desde a aula 03, nés estamos trabalhando com
o conceito de educacao a distancia? Pois entdo retorne rapidamente
a leitura dos conceitos trabalhados na aula citada antes de comecar a
estudar esta. Essa retomada € importante, porque voceé vai precisar desses
conceitos para entender que existe diferenca entre EaD e aprendizagem
aberta. Vamos agora ver qual é essa diferenga?

Educacao a Distancia e educacao aberta

Mesmo que ja tenhamos _®@
apresentado para vocé varios conceitos
de EaD que se complementam, nunca
€ demais vermos mais um.

Kearsley & Moore (1996) definem
Educacao a Distancia como um
conjunto de métodos instrucionais,
em que a acdo dos professores sao
executadas a parte das acdes dos Figura 01: Educacéo a Distancia.
alunos, mesmo que hajam acoes
continuadas que se efetivem na presenca do aluno. Porém, a comunicagao
entre professor e aluno deve ser facilitada por meios tecnoldgicos, sejam
0S impressos, mecanicos, eletrénicos ou digitais.

Como vocé pode perceber, no conceito dos autores acima, um
aspecto central ja bastante conhecido é a separacdo espacial e/ou
temporal entre quem ensina e quem aprende, resolvida por meio do uso
das tecnologias da comunicacao.

P Por Educacao aberta entende-se ser
aquela que se estrutura segundo o modelo de
aprendizagem aberta cuja énfase esta numa
aprendizagem mais auténoma e flexivel, de maior
acessibilidade aos estudantes, pois coloca a sua
disposi¢cdo um curriculo que pode ser estruturado
a partir da escolha do estudante. Além disso, ele
pode também optar pela forma e pelo tempo
(periodo) em que vai cursar cada disciplina.

Figura 02: Educacgéo aberta.
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Um curso a distancia pode ser estruturado com base numa
aprendizagem aberta, mas, necessariamente, a aprendizagem aberta nao
se da apenas pela educacdo a distancia, pode ser realizada na forma
semi-presencial, ainda que os casos mais comuns sejam de Educagao
aberta a Distancia.

Por exemplo: se vocé for um estudante de um curso a distancia e
esse curso for estruturado segundo os principios da aprendizagem aberta,
vocé podera escolher o melhor semestre para cursar uma determinada
disciplina, segundo a sua disponibilidade, pois a estrutura curricular sera
flexivel, tanto em relacdo aos critérios de ingresso e as metodologias de
ensino, como em relacdo a estrutura do curso que dara maior énfase as
situacdes de aprendizagem e as estratégias de atendimento ao estudante,
baseadas no uso das diferentes tecnologias da comunicacdo.(BELLONI,
2002). A educacao aberta ainda se caracteriza por oferecer oportunidades
a diversas clientelas, sem restri¢des.

Isso ndo sera possivel, se 0 curso que vocé escolheu néo estiver
fundamentado segundo os principios da aprendizagem aberta, porque a
estrutura curricular é rigida e ndo permite essa escolha, mesmo que ele
seja a distancia.

Com base no que vocé estudou até agora, estabeleca a diferenca entre
Educacéao a Distancia e educacao aberta.

Niveis de Educacao a Distancia

Agora vamos estudar como estd dividida ¢®
a Educacdo a Disténcia, segundo os niveis de
estruturacao.

Michael Mark, Kearsley & Moore (1996)

apresentam 04 niveis nos quais a Educacdo a
Distancia pode ser estruturada: Programa de
Educacdo a Distancia; Unidade de Educacao a
Distancia; Instituicio de Educacdo a Distancia;

Consorcio de Educagdo a Distancia. Vamos ver Figura 03: Conectividade.

como se configura cada um desses niveis? Vamos la.

Curso de Informatica Avancada Modelos e Sistemas de Educacéo a Distancia
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Programa de Educacao a Distancia — em geral, € assim definido
quando se adapta o ensino tradicional, inserindo alunos a distancia e
ndo ha uma organizacdo de um corpo de professores especializados
nem servicos especificos voltados exclusivamente para as atividades a
distancia.

Unidade de Educacao a Distancia — € quando, dentro de uma
instituicdo, cria-se um corpo de profissionais exclusivos para o ensino a
distancia, através de uma divisdo de extensao, ou seja, um departamento
encarregado, de implantar e gerir os programas ou cursos a distancia.

Instituicao de Educacao a Distancia — nesse caso, é quando a unica
proposta da instituicdo € a educacao a distancia. Todas as atividades sao
dedicadas para a Educacédo a Distancia. A instituicdo tem um corpo de
professores e uma equipe administrativa totalmente diferente de outras
instituicdes de ensino.

Consércio de Educacao a Distancia — quando duas ou mais
instituicées se unem para implantarem cursos de EaD. Nesse caso, pode
ser que haja instituicdes que invistam na implantacdo de cursos, sem
serem, necessariamente, instituicbes de ensino. Pode ser uma empresa,
por exemplo.

Preencha as lacunas em branco com o nome ou a caracterizacao do nivel
de EaD correspondente.

Instituicao

Dentro de uma
instituigdo, cria-se um
corpo de profissionais
exclusivos para o
ensino a distancia.

Quando se adapta o ensino
tradicional, inserindo alunos
a distdncia e ndo ha uma
organizacdo de um corpo de
professores especializados.

Consorcio
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Programas e cursos

E fundamental também vocé ficar
sabendo que a Educacao a Distancia pode ser
diferenciada, segundo o modelo de estruturacgao,
em curso ou programa. Um programa pode
definir tanto um momento dentro de um curso
— peca audiovisual, como programas de radio,
tv ou computador -, quanto designar um rétulo

genérico de um conjunto de ofertas de cursos de

uma determinada instituicao. Figura 04: Estudando.

Ja cursos, sdo produzidos em todos os niveis de EaD e sdo definidos
com base em cargas horarias pré-determinadas, estruturados com base
em um desenho que envolve producdo de conteudos direcionados,
objetivos definidos, meios tecnoldgicos etc. (KEARSLEY & MOORE, 1996).

Os sistemas e os subsistemas em EaD

Todo curso ou programa de
Educacgéo a Distancia esta estruturado,
ou, pelo menos, deve estar como um
sistema. Um sistema inclui todos os
componentes que fazem parte da
Educacéao a Distancia: a aprendizagem,
O ensino, a comunicacdo, o design
instrucional e o gerenciamento, e até
mesmo a filosofia da institui¢do.

Cada um desses itens € um
subsistema dentro do sistema e
funciona de maneira inter-relacionada,
de modo que um problema em um dos subsistemas pode afetar o
sistema inteiro. Na pratica, o funcionamento de cada componente de um
sistema deve estar orientado para a integracao total, visando o excelente
funcionamento do sistema inteiro.

Figura 05: Conectado.

Vejamos agora um detalhamento breve do que sao os subsistemas:

e A aprendizagem - é o objetivo principal de todo o processo
e é condicionada, de um lado, pela eficacia dos métodos e
praticas definidas e, de outro, pela postura do estudante. Se o
estudante é comprometido, aplicado, faz as tarefas no tempo
estabelecido, procura interagir com os tutores e colegas, pesquisa
etc., consequentemente, a aprendizagem se realiza de maneira
satisfatoria e contribui para o bom funcionamento do sistema.

¢ Ensino — compde-se de toda a sistematizacao e planejamento de
conteudos, dos métodos e das praticas e estratégias didaticas
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visando a concretizacdo da aprendizagem. Depende tanto do
empenho e dedicacido do aluno, quanto da postura do professor.

e A comunicagao — sem uma boa comunicacéo, ndo ha condicdes
de interacdo. Logo, sem interagdo, ndo pode haver ensino, nem
muito menos aprendizagem. Por isso, é importante a comunicacao
constante e bidirecional, assim como a utilizagdo de todos os
meios tecnoldgicos possiveis no processo comunicativo em EaD.

¢ O design - esta na base de todo curso de EaD, pois é o aspecto
que define o fluxo de cada etapa e facilita o interrelacionamento
entre os elementos de um sistema, bem como a visualizacao da
totalidade do sistema.

e O gerenciamento - um dos elementos vitais na EaD. Assim
como O corpo docente, o corpo gerencial monitora todo o
funcionamento de um curso ou programa, constantemente, para
evitar o comprometimento do sistema.

¢ Filosofia institucional — esse € um componente importante na
EaD, pois é a partir dele que todos os outros componentes serao
estruturados. Tudo funciona, tendo como base o pensamento e
as concepc¢des de mundo que predominam na instituicdo. Cada
curso ou programa tem como fundamento principal, a filosofia da
instituicdo que o implanta.

O grafico abaixo, Rodrigues (2000, p.164), baseado em Kearsley &
Moore (1996), apresenta um modelo de sistema para Educacéo a Distancia.
Veja como eles se estruturam com seus componentes.

Tipo de

Implementaca Interaco
TS plementacao teracoes

A

Design Impresso Trabalho

instrucional .
Audio/Video Em cas
Midias
Radio/Televisao Sala de aula

Programa
Computador Centro de

Avaliacao aprendizagem

Software
Videoconferéncia

Redes de

computadores

Figura 06: modelo de sistema para Educacéo a Distancia.

Observe que cada um dos componentes do sistema, por sua vez,
€ composto por outros componentes que interagem entre si, de maneira
que todos os elementos dependem uns dos outros, sendo que o0 sucesso
ou a falha em um afeta, diretamente, todo o sistema.
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Com base no que foi apresentado, descreva brevemente sobre a
importancia de pelo menos 3 subsistemas da EAD e demonstre que vocé
compreendeu a discussio, apontando de que maneira eles aparecem em
Seu curso.

Nessa aula, vocé aprendeu que educacdo aberta € um conceito
diferente de Educacao a Distancia e que a Educacédo a Distancia pode
se organizar em quatro niveis. Aprendeu também que a EaD se estrutura
em sistemas e subsistemas que sao interdependentes e fundamentais
para 0 sucesso de um curso ou programa, que vocé também aprendeu a
diferenciar. Por fim, vocé viu um gréafico que clarifica como € essa estrutura.

O texto que indicamos a seguir pode ajuda-lo a aprofundar mais a
discussao sobre Modelos de Educacéo a Distancia. E importante que vocé
o leia e procure relaciona-lo com o exposto na nossa aula. Bons estudos.

RODRIGUES, Roséangela S. Modelos de Educacao a Distancia.(in)
PRETI, Oreste. Educacéo a distancia: construindo significados (org).
Cuiaba: NEAD/IE — UFMT; Brasilia: Plano, 2000.
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BELLONI, Maria Luiza. Educacao a Distancia mais aprendizagem
aberta.(in) BELLONI, Maria Luiza. A formacao na sociedade do
espetaculo. Sdo Paulo: Loyola, 2002 (p. 151 — 168)

RODRIGUES, Rosangela S. Modelos de Educacao a Distancia.(in)
PRETI, Oreste. Educacéo a distancia: construindo significados (org).
Cuiaba: NEAD/IE — UFMT; Brasilia: Plano, 2000.

RODRIGUES, Roséngela S. Modelos de educacao a distancia.(in)
PRETI, Oreste. Educacéo a distancia: construindo significados (org).
Cuiaba: NEAD/IE — UFMT; Brasilia: Plano, 2000.(p.155 - 178)

KREASLEY, Greg, MOORE, Michael. Educacao a distancia: uma viséo
integrada. S&o Paulo: Thompson Learning, 2007.

Fonte das Figuras

Figuras 01 a 06 - Autoria propria.
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Médulo 1
Sistemas Operacionais - Defini¢cao

.

Ol3a, cursistal Com satisfagcdo, iniciamos a disciplina Sistemas
Operacionais € Internet.

Neste mddulo, iremos aprender alguns conceitos basicos sobre
sistemas operacionais, suas funcoes, destacando ndo sé quais sao os
sistemas operacionais mais utilizados atualmente como também suas
principais diferencas.

Ao final deste mddulo, vocé devera ser capaz de:
e conhecer as principais funcdes de um sistema operacional;

e identificar as principais diferencas entre sistemas operacionais
abertos e sistemas operacionais proprietarios;

e conhecer dois sistemas operacionais distintos: Microsoft Windows
Seven e Ubuntu 11.04;

e visualizar a area de trabalho dos dois sistemas operacionais
adotados neste curso;

e realizar tarefas simples nos dois sistemas operacionais
apresentados.
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Para iniciarmos nosso estudo, assistiremos a uma animacao sobre o
funcionamento de um sistema operacional, disponivel no material digital
anexo.

Vamos la?

Coitado do processador! Ele trabalha demais, ndo € mesmo? Na
verdade, todos os componentes de hardware presentes na animacao sao
responsaveis por exercer alguma funcdo que, em algum momento, passa
pelo processador. Mas quem é responsavel por gerenciar os pedidos para
que o processador e os demais componentes de hardware executem
alguma acao no momento correto?

Sistema Operacional

Sistema Operacional € uma camada de software responsavel por
gerenciar e possibilitar a comunicacdo entre os dispositivos fisicos do
computador e os programas que utilizam esses dispositivos.

P O termo “dispositivos fisicos do

ESSE MODEM € computador” faz referéncia aos dispositivos

z ESPERO _ QUE de armazenamento (disco rigido, memdria

RAM), aos periféricos de entrada (mouse,

teclado, scanner) e saida (monitor,

impressora, kit multimidia) da maquina, além

de outros mecanismos de hardware que

podem ser requisitados durante a execucao
de um programa.

Por exemplo: ao abrirmos um programa
de planilha eletrbnica, como o Microsoft
Excel, e um programa de edicdao de textos, como o Microsoft Word,
percebemos que esses dois sistemas precisarao realizar acesso ao disco.
Caso os dois programas tentem realizar esse acesso simultaneamente,
havera um problema.

Para solucionar esse problema, toda vez que um programa necessitar
acessar algum dispositivo fisico do computador, ele tera de fazer uma
solicitacdo ao sistema operacional. Este, por sua vez, decidira se o
programa podera ou nao acessar o dispositivo desejado.
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Assim, o sistema operacional decide quem terd acesso a qual recurso
em que momento e por quanto tempo, de maneira que cada programa
tenha acesso aos recursos de forma justa, sem se apropriar € se utilizar
dos recursos de hardware de forma indiscriminada.

Sistemas operacionais existentes

Existem, hoje, diversos sistemas operacionais, tais como o Mac
OS X, o OpenBSD, o Solaris, o0 0S/2, o Microsoft Windows e o GNU/
Linux, sendo os dois ultimos os mais conhecidos e utilizados por usuarios
comuns. Por esse motivo, neste curso, iremos trabalhar com sistemas
Microsoft Windows e GNU/Linux.

Para isso, iniciaremos nossos estudos com uma abordagem sobre as
diferencas entre sistemas operacionais abertos e proprietarios, a fim de
situar o leitor quanto as diferencas entre os sistemas estudados durante
O CUurso.

Sistemas operacionais
abertos X Sistemas )
operacionais proprietarios SHUFFRTE- \

11
Histéria real a?g i
. . enviada por
Sistemas abertos, sistemas Benato Alves. \ /= \/ :,ﬁ
TEM

NAC ESTOU CONSEGUINDO
ACESSAR O SISTEMA.

proprietarios, codigo aberto, software
livre... Ao menos uma vez na vida, vocé ja Bl | W=
ouviu algum desses termos, ndo é? Caso L5 \
a resposta seja ndo, € hora de saber o que f"}f
) . 45
tudo isso significa. N _@/_’%mﬁ = ‘\/’3}
O conceito de software livre surgiu no
iniciodos anos 80, como uma manifestacao
contraria por parte do programador Richard Stallman em relacdo a néo
difusdo de ideias e codigos-fonte dos programas desenvolvidos naquela

época por empresas voltadas para a area de informatica, tais como a
Microsoft Corporation, fundada em 1975 por Paul Allen e Bill Gates.

Tais empresas passaram a desenvolver software
cujo codigo-fonte era fechado. Em outras palavras, e
uma vez adquirido o software, as pessoas nao
teriam acesso ao seu codigo-fonte para estudo,
modificagdo e até mesmo redistribuicdo. Sim, meu
caro: fazer cépias de sistemas proprietarios (Por
exemplo, Microsoft Windows) e redistribui-las é
crime!

Um usuéario de sistema proprietario poderia
utlllza—lq em apenas um computador, pois, para Figura 01: Os so0i0s 6 amigos
cada maquina onde o software fosse instalado, era Bill Gates e Paul Allen
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necessaria uma licenca para uso, obrigando assim o usuario a comprar
um total de licengcas correspondente a quantidade de maquinas onde o
software tivesse de ser instalado. Isso ainda hoje acontece com sistemas
Microsoft Windows. A chave inserida durante a instalacdo do sistema
operacional ativa uma licenca que permite o uso daquele sistema na
maquina onde esta sendo instalado.

Das manifestacbes de Richard Stallman, surgiu a Free Software
Foundation (ou Fundacgéo para o Software Livre), uma fundacao constituida
por inumeros voluntarios em todo o mundo cujo objetivo principal &
romper com os paradigmas do software proprietario, criando um sistema
operacional de cédigo aberto, ou seja, cujo coédigo-fonte que esteja ao
alcance de qualquer um, em qualquer lugar, além de assegurar a seus
usuarios o direito a copia, ao estudo, a modificacao e a redistribuicao de
software.

Na verdade, esse sistema operacional livre idealizado por Stallman,
cujo nome seria GNU (GNU vem do trocadilho “GNU is not Unix”), nunca
saiu do papel. O Projeto GNU desenvolveu e continua a desenvolver
inimeras ferramentas e aplicativos, mas o sistema operacional, de fato,
s6 surgiu depois de 1991, com a juncao do Kernel Linux com as criacdes
do Projeto GNU.

free software

Figura 02: Linus Torvalds a esquerda e Richard Stallman a direita

O Linux, desenvolvido pelo finlandés Linus Torvalds e colaboradores
espalhados pelo mundo afora, ndo € um sistema operacional por si so.
Linux € o nome dado ao kernel do sistema operacional, ou seja, ao seu
nucleo. O termo mais adequado quando se fala em Linux como sendo um
sistema operacional € GNU/Linux, pois o sistema operacional completo
compreende, como ja citado anteriormente, as criacdes do Projeto GNU
e o Kernel Linux.

Dando uma espiada nos dois sistemas...

Antes de iniciar de vez os estudos em um dos sistemas operacionais,
€ interessante visualizar as diferencas e as semelhancas entre eles em
relacdo ao design e a algumas aplicacdes basicas.
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Vamos comecar pelo GNU/Linux?

Considerando que, no mundo, existem diversas distribuicoes GNU/
Linux e que cada distribuicdo possui poucas caracteristicas que a diferem
das demais, utilizaremos a distro denominada Ubuntu versao 11.04
com ambiente classico em nossos estudos. Para mudar do Unity para o
ambiente classico, consulte o video disponivel no material digital.

Como dito anteriormente, por ser um sistema operacional de cédigo
aberto, o Ubuntu (da familia GNU/Linux) pode ser copiado, modificado
e redistribuido por qualquer pessoa em qualquer lugar. Vocé pode baixar
versdes gratuitas desse sistema no site oficial do Ubuntu (http://www.

ubuntu.com/).

Além disso, ndo é necessaria a instalacao: vocé
pode simplesmente baixar uma imagem em formato
.iso no site oficial, gravar essa imagem em um CD, ligar
o computador, inserir o CD no drive de CD/DVD do seu
computador e, ao iniciar o sistema, escolher a opcéao
de “experimentar o Ubuntu sem instalar”. Essa forma
de uso de sistemas operacionais GNU/Linux chama-se
Live CD.

@

ubunty

Sy

Ao ligar o computador, caso esteja usando a distribuicao em modo
Live CD, n&do serd necessario digitar uma senha: vocé tera acesso

diretamente a area de trabalho do Ubuntu.

Caso o sistema esteja instalado no computador e seja necessario
digitar uma senha, clique com o botdo esquerdo do mouse sobre o
nome de usuario que sera utilizado por vocé na maquina e digite a senha

corretamente.

Com o sistema em uso, seja por meio de instalacdo ou em modo
Live CD, vocé pode desligar o computador de diferentes formas. Uma
delas é clicando sobre o botéo presente no canto superior direito da tela,
escolhendo a opc¢éo desligar, conforme mostra a figura abaixo:

@
®
Ty ) 10:12 €@ alune O
Bloguear tela
Sessao convidado
Alternar de aluno...
2 Jane
Encerrar sessao...
Suspender
Hibernar
Reiniciar..,
Configuragdes do sistema
Figura 03: Desligando o computador
com Ubuntu
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... €, depois, confirmando o desligamento.

Desligar

Voceé tem certeza de que deseja fechar todos
os programas e desligar o computador?

|_ Cancelar |Lﬂﬁﬂgﬂ_ﬁ:§|

Figura 04: Confirmando o desligamento

Outra forma de desligar o computador é clicando sobre o0 menu
Sistema e, em seguida, Desligar:

AT = E3
@ Aplicativos Locais Sistema "=}

Preferéncias
Administracao
Ajuda e suporte
Sobre o GNOME
Sobre o Ubuntu
Bloquear tela

Encerrar sess3o de aluno...

Figura 05: Desligando o computador através do menu Sistema

... €, em seguida, confirmar o desligamento.

Desligar o computador

Desligar
Encerra sua sessao e desliga o computador.

Reiniciar
Encerra sua sess3o e reinicia o computador.

7 Suspender
Suspender sua sessao rapidamente; usando o minimo
de energia enguando fica em modo de espera,

Hibernar
Suspender esta sessao, sem use de energia até que
S [ computador seja reiniciado,

Vocé estd logado atualmente como "aluno”.
Este sistema serd automaticamente desligado em 60 segqundos.

| Ajuda | | cancelar |

Figura 06: Nova janela para configurar o desligamento
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No caso de sistemas operacionais proprietarios, dentre os quais
utilizaremos em nosso curso o Microsoft Windows Seven (ou Windows
7), o processo de ligar o computador e ter acesso a area de trabalho ocorre
da mesma forma. Caso seja necessaria uma senha, vocé devera clicar
sobre o icone correspondente ao seu usuario e digitar a senha correta.

O processo de desligamento também é muito simples. Basta clicar
no bot&o Iniciar e, em seguida, clicar em Desligar.

p—
I_—I[ Ponto de Partida

! Conectar a um Projetor
==

Calculadora

Motas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura
I;{:ﬁ Paint

.4\‘ Visualizador XPS

@l’ Windows Fax and Scan
| Conexio de Area de Trabalho
"3t Remota

Q]— Lupa

»  Todos os Programas

T € B ®

F‘ss??!s:‘f{)m;mm:s e cr::-_u'vos p | | | M i)

aluno

Documentos

Imagens

Miisicas

Computador

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras
Programas Padrio

Ajuda e Suporte

Figura 07: Desligando o computador com Windows 7

Agora que ja sabemos como ligar e desligar o computador, utilizando
os dois sistemas, vamos dar uma olhada na area de trabalho de cada um.

No Ubuntu, a area de trabalho apresenta-se da seguinte forma:

Figura 08: Area de Trabalho do Ubuntu 11.04
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Essaimensa area na cor lilas compreende a area de trabalho, também
chamada de desktop. Nela, vocé podera criar atalhos (chamados de
lancadores, em sistemas GNU/Linux) para os programas que mais utiliza,
como a maioria dos usuarios faz em sistemas operacionais Microsoft
Windows.

A area de trabalho do Ubuntu possui dois painéis. O painel superior
possui duas areas distintas: uma delas é chamada area de menus (a
esquerda) e a outra é a area de notificacoes (a direita).

@Aplicati‘-.-‘r_m Locais Sistema 3 @ 10:15 @ aluno

O

Figura 09: Painel superior no desktop do Ubuntu

A area de notificac6es apresenta varios icones, vamos conhecer
cada um deles?

e O primeiro icone indica se a rede sem fio ou cabeada esta
funcionando.

e O segundo, com aparéncia de autofalante, permite realizar o
controle do som com relacao ao volume e outros aspectos.

e O terceiro icone, com formato de envelope para cartas postais,
faz referéncia aos servicos de e-mail e mensagens instantaneas
integrados ao ambiente de trabalho. Através desses programas,
vocé pode utilizar sua conta do MSN e gmail, por exemplo, para
falar com seus amigos e ser notificado sempre que um novo e-mail
chegar.

¢ A proxima informacgao presente na area de notificacdes é o horario
local. Clicando sobre ele, sera apresentado o calendario com a data
atual. Abaixo do calendario, € mostrada a opcao de reconfigurar o
horario e data atuais.

e Ao lado do horario, temos o nome do usuario configurado na
maquina. Clicando sobre ele, temos acesso ao notificador de
mensagens. Esse programa permite configurar diferentes contas
de redes sociais, a fim de manté-lo conectado a todas elas, através
de um sé programa. Veja como facilita a vida! Ao invés de estar
com um navegador aberto com abas abertas para o facebook e
twitter, um cliente para o MSN e outro para o gtalk, vocé pode
estar conectado e utilizando todos esses servicos usando apenas
um programa. No caso do Ubuntu, o programa notificador de
mensagens é o Empathy.

e O ultimo icone presente na area de notificacdes, noés ja o
conhecemos. E o bot&o de desligar o computador. Clicando sobre
ele, além da opcéo de desligar o computador, vocé possui ainda
as seguintes opcdes: bloquear tela, sessao convidado (permite
que um usuario sem senha tenha acesso a area de trabalho do
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Ubuntu), alterar usuario (Permite que outro usuario possa se
logar no Ubuntu, apesar de o usuario anterior ainda estar logado),
encerrar sessao (encerra, de fato, a sessdo do usuario atual,
permitindo que um novo usuario possa se logar), Configuracoes
do Sistema (uma espécie de “painel de controle” do Ubuntu), além
das opcdes Suspender, Hibernar, Reiniciar e Desligar, comuns
as plataformas Microsoft Windows e GNU/Linux.

A area de menus é composta pelos menus Aplicativos, Locais e
Sistema, além do icone para acesso rapido (apenas um clique!) ao
navegador web Firefox.

Clicando sobre o menu Aplicativos, sera apresentado um submenu
vertical abaixo dele. Cada submenu permite acesso as diversas aplicacdes.
O submenuacessérios daacessoaaplicativos variados, como calculadora
e editor de textos simples (o gedit, muito parecido com o bloco de notas
do Windows). O menu escritério permite o acesso a suite de escritério
BrOffice que possui editor de textos (BrOffice Writer), planilha eletrénica
(BrOffice Calc), apresentacdes (BrOffice Impress) e outros aplicativos.
O menu graficos possui ferramentas de criacéo e tratamento de imagens,
fotos e digitalizacdo. O menu Internet, por sua vez, possui programas
relacionados ao acesso a Internet, como navegador web e clientes de
e-mail e mensagem instantanea. O menu Jogos, como o proprio home
indica, possui diversos joguinhos de computador. Finalmente, o menu
Multimidia possui programas que permitem a reproducéo e gravagao de
videos e audios em diversos formatos.

® Aplicativos Locais Sistema 5]
| -, Acessérios | Ajuda

. - . . I} »
# Desenvolvimento # Analisador do Uso do Disco

ﬁ Escritorio i Byobu Terminal

ﬁ Ferramentas de sistema

,E Graficos Capturar imagem da tela Efetue calculos aritméticos, cientificos ou financeiros _

® internet 5‘3 Data e hora
B3 Jogos ! Editor de texto
¥ Multimidia + BB Mapa de caracteres

® _Pesquisar por arquivos...

=] Terminal

5l Central de Programas do Ubuntu

g/ Tomboy Notas

Figura 10: Menu Aplicativos

O segundo menu, Locais, apresenta as pastas a que vocé tem
acesso. As mais comuns sdo Pasta pessoal, Documentos, Musica,
Imagens, Videos, Downloads e etc.

O terceiro e ultimo da area de menus é denominado Sistema. Esse
menu nos da acesso a diversas op¢des de configuracao e administracao
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do Ubuntu. Ele € uma espécie de “painel de controle” para o Ubuntu e
sera abordado mais adiante.

Por fim, temos o painel inferior, também chamado de Barra de
Tarefas do Ubuntu.

T

Figura 11: Painel inferior no desktop do Ubuntu

A barra de tarefas é composta por um icone a esquerda, disposto
em forma de quadrado, na cor roxa, que simboliza a area de trabalho.
Clicando sobre esse icone, ele minimiza ou maximiza os arquivos, pastas
e programas abertos. A direita, ainda na barra de tarefas, temos trés
quadradinhos que simbolizam as trés areas de trabalho diferentes que vocé
pode usar. Um pouquinho mais a esquerda, ao lado dos trés quadradinhos,
esta a lixeira. A lixeira possui a mesma funcao que a lixeira dos sistemas
Microsoft Windows. Tudo o que vocé excluir vai para a lixeira e vocé
possui a opgao de restaurar, ou seja, reaver tudo o que havia excluido.

Terminada a apresentacdo da area de trabalho do Ubuntu, vamos
dar uma olhada no desktop do Microsoft Windows Seven? Tendo em
vista que a maioria dos usuarios ja esta habituada a este ambiente, esta
sera uma breve apresentacao.

Na area de trabalho do Windows, ha a famosa Lixeira, cuja finalidade
acabamos de citar acima.

Figura 12: Area de trabalho do Windows 7

Assim como no Ubuntu, o Windows Seven possui sua prépria Barra
de Tarefas que ja vem ativada com o chamado “modo de exibi¢cdo”. Isso
permite que, ao apontar o0 mouse para um icone, um programa ou um
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arquivo presente na barra de tarefas, vocé possa visualiza-lo em miniatura
antes de clicar em cima dele para abrir ou maximizar.

A barra de tarefas do Windows Seven permite também que,
com apenas um clique, vocé abra o programa ou pasta presente nela
rapidamente.

No lado direito da barra de tarefas se encontram ainda um atalho
para configuracédo do teclado, um notificador de atualiza¢des, o indicador
de bateria (Caso esteja usando um notebook), o icone relacionado a rede,
o auto-falante e, por fim, o horario e data locais.

A maioria dos icones descritos acima possuem basicamente as
mesmas funcionalidades que seus equivalentes encontrados na area de
notificagdo do Ubuntu, por isso ndo serdo descritos detalhadamente mais
uma vez.

O que difere uma érea de trabalho da outra s&o a adi¢&o ou subtracéo
de icones e menus. Veja que, no Windows Seven, ao invés de uma area
de menus, ele possui apenas o “famoso” menu Iniciar. Clicando nesse
menu, vocé tera acesso tanto aos programas padrdes de plataformas
Windows, como aos programas instalados (Por exemplo, a suite de
escritorio Microsoft Office, contendo o editor de textos Microsoft
Office Word, a planilha eletrénica Microsoft Office Excel, o aplicativo
para criacdo de apresentacdes Microsoft Office Power Point e muitos
outros programas de escritério), quanto as pastas do sistema, ao painel
de controle e muito mais.

z

E importante praticar os conceitos abordados. Esta na hora de
vOocé, usuario, colocar em pratica tudo o que vimos até aqui. Ligue um
computador com Ubuntu, clique nos menus e submenus, observando
as opc¢oes apresentadas em cada um. Anote-as e, depois, pesquise suas
funcionalidades. Faca o mesmo com o Windows Seven. Ser curioso é a
melhor forma de aprender!

e Para que servem os sistemas operacionais?
¢ Quais as diferencas entre software livre e software proprietario?

e Como podemos classificar sistemas operacionais da empresa
Microsoft (software livre ou proprietario) e por qué?

¢ Existem restricdes de uso de software livre? O que o usuario pode
fazer com sistemas baseados em software livre?
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Bem, chegamos ao final do primeiro mddulo. Como vocé pdde
perceber, esse foi um mddulo introdutério com varios conceitos tedricos
a respeito dos sistemas operacionais, suas funcdes basicas e sua
importancia para o bom funcionamento do computador. Além disso,
também apresentamos, de uma forma geral, dois sistemas operacionais:
Microsoft Windows Seven e Ubuntu 11.04.

A partir dos préoximos moédulos, estudaremos esses dois sistemas
em separado, entretanto tudo o que for possivel fazer em um, sera feito
também no outro, de forma a permitir que o leitor tenha o conhecimento
de que precisa para utilizar com sucesso as duas plataformas.

CONHECA a area de trabalho do Windows 7. Disponivel em: <http://
windows.microsoft.com/pt-BR/windows/explore/desktop>. Acesso em:
7 jul. 2012.

OLIVEIRA, R. S.; CARISSIMI, A. S.; TOSCANI, S. S. Sistemas
Operacionais. 4. ed. Porto Alegre: Bookman. 2010.

SILVA, G. M. Guia Foca GNU/Linux. Disponivel em: <http://www.
guiafoca.org/>. Acesso em: 8 jul. 2012.

VAL, C. E. Ubuntu: Guia do Iniciante. In: Revista Espirito Livre. Vitoria —
Espirito Santo, 2010.
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Médulo 2
Sistema Operacional Aberto

No moddulo anterior, trabalhamos conceitos basicos sobre Sistemas
Operacionais. Neste, aprenderemos como realizar operagdes simples,
utilizando o Sistema Operacional Ubuntu.

Ao final deste moédulo, vocé devera ser capaz de:
® gerenciar arquivos e pastas;
e criar atalhos na area de trabalho;

e conhecer os principais formatos de arquivos utilizados no mundo
GNU/Linux;

e aprender um pouco mais sobre 0 menu Sistema e algumas de
suas funcoes;

¢ ter um primeiro contato com as ferramentas de edicado de texto, as
planilhas eletrénicas e as apresentacgdes.
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Figura 01: Dificuldade de trabalhar em meio a desordem.

Vocé acabou de ver a imagem acima, ndo € mesmo? A maioria das
pessoas ja passou por isso ou conhece alguém que é desorganizado,
como o empregado da Figura 01. Para qualquer situagdo, um minimo de
ordem e organizacao deve existir para que o trabalho flua e possa trazer
os resultados esperados. Mas sera que basta organizar apenas a mesa
de trabalho?

Com a evolugédo tecnoldgica e a adocdo de computadores pelas
empresas e instituicdes, fica claraaimportancia de se manter a organizagao
dos arquivos também nos dispositivos de armazenamento (discos rigidos
dos computadores, memoaria flash, CDs, DVDs, etc.) e ndo apenas na
mesa de trabalho. Afinal de contas, o proprio computador tornou-se um
ambiente de trabalho completo, algumas vezes até dispensando papéis e
pastas utilizadas anteriormente.

Neste mddulo, aprenderemos técnicas para criar e gerenciar arquivos
e pastas, a fim de conhecer o caminho para manter a organizacdo dos
documentos e pastas no computador, porém a melhor forma de se
organizar e facilitar seu trabalho devera ser criada e mantida por vocé.

Maos a obral
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Gerenciamento de Arquivos e Pastas

Gerenciar arquivos e pastas em sistemas GNU/Linux € algo
extremamente simples. Para quem ja esta acostumado ao uso de sistemas
Microsoft Windows, ndo vai notar muita diferenca.

As pastas ou diretérios, como sao conhecidas no mundo Linux,
tém a mesma funcéo que as pastas utilizadas em plataformas Microsoft,
Ou seja, servem para armazenar e organizar arquivos, programas e sub-
pastas.

Os arquivos sao informagdes gravadas em disco rigido ou outros
tipos de midia, como CDs, DVDs, pen drives, etc.

Como criar pastas, atalhos e arquivos de texto

Clique com o botdo direito do mouse sobre uma area vazia do
Desktop ou dentro de um diretério/pasta. A seguir, vocé pode escolher a
primeira op¢ao, caso queira criar uma pasta; ou a segunda opcao, caso
queira criar um atalho para algum programa; ou ainda, a terceira opcao,
caso queira criar um documento.

Criar pasta
Criar lancador...
' Criar documento

Organizar a area de trabalho por nome ' Arquivo vazio

v Manter alinhado

Alterar plano de fundo

Figura 02: Criagao de arquivo de texto em branco.

No exemplo acima, criamos um arquivo de texto simples. Apds o
arquivo ser criado, o cursor do mouse apresenta-se em modo de insercao
dentro da caixa de texto onde ha o nome do arquivo.

novo arquivo |

Figura 03: Modo de insercéo para nomear
0 arquivo criado.
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Digite, no espaco acima, um novo nome para seu arquivo e pressione
a tecla Enter no teclado. Pronto! Um arquivo de texto vazio foi criado na
area de trabalho e nomeado conforme sua escolha.

Para criar e nomear pastas e lancadores, o procedimento € o mesmo.
No caso de se criar um atalho/langador para um arquivo ou pasta, clique
em cima do objeto com o bot&o direito do mouse e escolha a opgao Criar
link. No caso de atalhos para programas, presentes em um dos menus do
painel superior, por exemplo, para um dos programas presentes no menu
Aplicativos, clique em cima de Aplicativos, selecione o programa para o
qual deseja criar o link e clique em cima dele com o botao direito do mouse,
escolhendo a opcdo Adicionar este lancador a Area de Trabalho.

Rbrir um arquivo, pasta ou atalho

Para abrir um arquivo, pasta ou atalho, basta dar dois cliques (o
chamado clique duplo) sobre um deles.

Existe, porém, uma segunda maneira de se abrir arquivos, pastas e
atalhos, clicando com o bot&o direito do mouse sobre um deles, sendo
que cada um tem suas especificidades.

Para se abrir um arquivo, por exemplo, vocé deve clicar com o botao
direito do mouse sobre ele e escolher a opcao Abrir com Editor de
texto. Ao abrir o arquivo, perceba que, na barra de titulos, ha o nome do
programa utilizado para exibir o arquivo e permitir sua edicdo. O programa
em questdo € o gedit, um editor de textos simples, com poucas opcdes
de formatacdo, muito semelhante ao notepad dos sistemas Microsoft
Windows.

Para editar o arquivo, basta digitar um texto, palavra ou frase no
arquivo aberto, utilizando-se o teclado do computador. Para salvar esse
arquivo, vocé tem duas opcoes: apertar as teclas Ctrl + S do teclado ao
mesmo tempo ou utilizar o menu Arquivo na barra de menus do programa
e clicar sobre a opcao Salvar.

Fechar, minimizar, maximizar

No canto superior esquerdo do programa, temos trés botdes: fechar,
minimizar e maximizar (Ou restaurar, dependendo do estado da janela).
Observe esses botdes da esquerda para a direita.

O x serve para fechar o programa, pasta ou arquivo aberto. Outra
forma de fechar um programa, pasta ou arquivo é pressionando as teclas
Ctrl + F4 simultaneamente.

O - serve para minimizar, ou seja, deixar o arquivo, programa ou
pasta em segundo plano. No entanto, esse objeto minimizado continuara
aberto e a disposicéo para que, a qualquer momento, vocé clique nele na
barra de tarefas e ele volte a ocupar a tela.
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O botdo maximizar/restaurar pode aparecer de duas formas, de
acordo com o estado atual da janela. Se ele aparecer no formato de um
quadrado maior, indica que a janela esta ocupando apenas parte da
area de trabalho, mas pode ser expandida, ou seja, pode ocupar toda a
tela, caso vocé clique em cima desse botdo. Se, por outro lado, o botao
aparecer no formato de um quadradinho menor, indica que essa janela
esta ocupando toda a tela, mas pode ser mostrada em tamanho menor,
ocupando apenas parte da area de trabalho.

0 famoso “Ctrl+C, Ctrl+V” o°

Acredito que esse assunto ja
€ de conhecimento de todos, mas
nao custa nada relembrar...

o blogueiro proFissional

Para se copiar um arquivo,
pasta ou atalho no Ubuntu,
realizamos o mesmo procedimento
do Windows, isto é, copiar e colar.
Seleciona-se o objeto que se quer
copiar, pressionam-se as teclas
Ctrl+C, em seguida, ao abrir o
local onde o objeto sera colado,
pressiona-se Ctrl+V. Simples,

3¢ nadaver.com

nao? Figura 04: Ctrl+C, Ctrl+V

A outra forma de copiar e colar consiste em, ao invés de pressionar
teclas no teclado, clicar com o botao direito do mouse em cima do objeto
que se quer copiar, selecionar com o botao esquerdo a opc¢ao copiar,
escolher onde se deseja copiar, clicar novamente com o botao esquerdo
do mouse em uma area livre e escolher a opcao colar.

Meia volta, Mover!

Para mover arquivos, pastas e lancadores, selecione o objeto e
pressione as teclas Ctrl+X simultaneamente. A seguir, escolha o local
para onde o objeto devera ser movido e pressione as teclas Ctri+V.

Uma segunda maneira de mover um objeto pode ser feita clicando-
se nele com o botdo esquerdo do mouse, mantendo o dedo pressionado
e arrastando o objeto para a sua nova localizacao.

Uma terceira forma seria clicando com o botdo direito do mouse
sobre o objeto e escolhendo a opcéo recortar. Apds escolher a nova
localizag&o do objeto, basta clicar em uma area vazia com o botdo direito
do mouse e escolher a opgao colar.
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Nao gostei desse nome!

Para renomear um objeto, clique com o botdo direito do mouse em
cima dele e escolha a opcédo renomear. Digite 0 novo home e pressione
a tecla Enter.

Outra forma de se renomear um objeto € selecionando-o, apertando
a tecla F2 e digitando o novo nome. Apds isso, tecle Enter e o arquivo foi
renomeado!

Jogar foranolilhlhlh Kol...

Finalmente, para excluir um objeto,
seja ele um arquivo, pasta ou lancador, ¢
basta clicar sobre ele e apertar a tecla _
Del (ou delete), ou clicar sobre o
arquivo com o bot&o direito do mouse e
escolher a opcao Mover para a lixeira.
Dessa forma, os arquivos ou pastas que
forem excluidos ainda permanecerao
no computador (mais precisamente,
na lixeira) e vocé pode obter esses
arquivos aqualquer momento. Paraisso,
basta selecionar o objeto desejado e
clicar sobre a opcao Restaura os ltens
Selecionados presente na lixeira.

Para excluir definitivamente esses Figura 05: Mover para a lixeira.

arquivos ou pastas, vocé tem trés
opcoes:

e Abrir a lixeira e clicar sobre a opcéo Esvaziar Lixeira;

e Abrir a lixeira, selecionar o objeto desejado e clicar sobre o botdo
Del;

e Ou, no momento em que for excluir de forma definitiva um objeto,
vocé pode seleciona-lo, pressionando as teclas shift (O shift €
aquela tecla com uma setinha voltada para cima, que fica no lado
esquerdo do teclado, acima da tecla Ctrl) e Del simultaneamente.

1 Mdsica interpretada pela cantora Sandra de Sa, cujos compositores sdo: Michael Sullivan e Paulo
Massadas.
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Se a pergunta que veio a sua cabeca foi: “Terminamos o segundo
modulo? A resposta é: “Nao!”. Ainda temos muita coisa pela frente, mas €
interessante colocar em pratica os conhecimentos adquiridos para melhor
aprendermos e fixarmos o conteudo.

Para isso, utilize Live CD do Ubuntu, versao 11.04, disponivel no material
digital anexo e realize os seguintes exercicios:

¢ Crie uma pasta e, dentro dessa pasta, crie dois arquivos. Renomeie
esses arquivos com os nomes Arquivol e Arquivo2;

¢ Depois disso, crie uma nova pasta com o nome Teste dentro da
pasta atual e mova o Arquivo2 para a pasta Teste;

e Crie um atalho (langador) para o Arquivol dentro da pasta teste.
Em seguida, crie uma nova pasta na pasta Teste e exclua a pasta
criada de modo “nao definitivo”;

e Abra a lixeira e restaure a pasta excluida.

Principais Extensées de Arquivos no Ubuntu

Assim como em plataformas Microsoft Windows, o GNU/Linux
também possui extensdes para seus arquivos. Cada arquivo sera aberto
e editado por um programa diferente, de acordo com sua extensao.

Para facilitar o conhecimento das principais extensdes e programas
utilizados no Ubuntu, organizamos a seguinte tabela:

L
®
ixt _ Arquivo de texto simples, é semelhante aos
gedit arquivos criados com o notepad da Microsoft

Arquivos binarios que sao semelhantes aos
.bin ? arquivos .exe (ou executaveis) dos sistemas
Microsoft

Semelhante ao Microsoft Office Word, o
BrOffice € um editor de textos que permite

.odt BrOffice Writer Salvar os arquivos com outras extensoes,
inclusive compativeis com sistemas Microsoft e
nao apenas com a extensao padrdo .odt

Esse programa permite criar apresentagcoes em
.odp BrOfficelmpress  slides. E semelhante ao Microsoft Office Power
Point de sistemas Microsoft
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®
Extensédo Programa Descricao

ods . Possibilita a criacdo de planilhas eletrénicas,
SioniEs CHE semelhante ao Microsoft Office Excel
.odg BrOffice Draw  E uma ferramenta de edicdo de imagens.

s

E claro que existem outras extensdes, como as de imagens (jpg,
jpeg, etc), audio (wma, mp3, mp4, etc) e de video (rmvb, avi, etc), mas,
em geral, essas extensdes sdo utilizadas tanto em sistemas GNU/Linux
como em sistemas Microsoft Windows, por isso ndo foram abordadas.

O que pretendemos aqui € mostrar as diferentes extensdes e
programas utilizados no mundo GNU/Linux. No préximo modulo,
também serdo apresentadas as principais extensoes utilizadas no mundo
Microsoft. VVocé podera voltar a tabelinha acima e fazer uma comparacao,
observando as diferencas entre um sistema e outro.

Caso tenha interesse em conhecer outras extensdes de arquivos, ou
até mesmo todas elas, bem como os programas adequados a cada uma e
uma breve descricdo sobre essas extensoes, acesse: http://www.fileinfo.
com/. Este site contém uma lista de todas as extensdes, tanto em ordem
alfabética como também oferece uma divisdo em categorias, facilitando o
acesso as informagdes.

Ferramentas de edi¢ao de textos, planilhas e
apresentacoes

Vamos ver agora os principais aplicativos utilizados por usuarios
comuns em qualquer sistema operacional? Sao eles que permitem a
criacao e edicao de textos, planilhas e apresentagdes. O conjunto desses
programas € chamado de suite de escritério.

A suite de escritorio utilizada no Ubuntu é o BrOffice. Dentro dessa
suite, temos: o BrOffice Writer, o BrOffice Calc e o BrOffice Impress.

O Writer, como o proprio nome sugere, € um programa de edicao
de textos semelhante ao Microsoft Office Word, conforme ja mostramos
na tabela acima. Para abrir esse programa, clique com o botao esquerdo
no menu Aplicativos, em seguida Escritério e, logo apds, em BrOffice
Writer.
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Assim que abrir o programa de edicdo de textos, vocé podera ver
que ele € muito parecido com o Word da Microsoft, é cheio de opcdes
de formatacéo de texto e configuracdo de pagina. Nele, vocé pode digitar
seu texto, coloca-lo em negrito, italico ou sublinhado, editar uma pagina
em modo paisagem ou retrato (modo exibido pelo programa, por padréo),
definir o espacamento, entre outras configuragcdes possiveis. Observe a
Figura 6, abaixo:

BraBa D auivE E die: aDd-d%en14@) el
B oot + | Ubmrasan tere du s aad| [ o) - - i

Tooima 0 Factunare i Tt s f T Toenm 6——e—a e

Figura 06: BrOffice Writer.

Com o Impress, vocé pode construir suas apresentacoes em slides,
escolher modelos de layout prontos, ou produzir seus proprios layouts,
criando efeitos especiais, inserindo figuras e arquivos multimidia a serem
mostrados durante a apresentacédo de seu trabalho. O Impress pode ser
aberto da mesma forma que o Writer, com a diferenca que, ao invés de
clicar sobre o BrOffice Writer, vocé devera clicar sobre BrOffice Impress.

Ao abrir o Impress, o Assistente de apresentacées mostra as
opcdes de criar uma apresentacdo em branco, usar um modelo que a suite
dispde (e, caso vocé marque essa opc¢ao, vocé podera escolher o plano
de fundo da sua apresentacdo), ou abrir uma apresentacao existente. No
exemplo a seguir, foi escolhida a op¢cado Apresentacao Vazia, clicando-
se no botdo Criar. A proxima imagem, Figura 7, exibe o resultado das
opcdes escolhidas.

Ta d | . r S| emew |@E - I@) B Eg-kl|®E
Blo % - —¢ oooem [ [lBba 5 D Gbw S iTTEues E.I'

ikdes || wormak exstiive 1stes pamdesst T sorter

Click to add title

Click to add text

o — AIR=Lm=geg =l & o prar g R HE SEEd B i
Piasrmam Sometas 150 fier/o [Detwit lo— #im

Figura 07: BrOffice Impress.
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Assim como o BrOffice Writer, o Impress vem com varias opgoes
de configurac@o e vocé devera explora-las no momento em que for criar
suas apresentacoes.

O Calc, cujo nome lembra uma calculadora, serve para criar planilhas
eletrénicas de forma semelhante ao que fazemos, utilizando o velho amigo
Excel dos sistemas Microsoft.

Mais uma vez, para abrir esse programa, o procedimento € 0 mesmo
utilizado com o Writer e o Impress, sendo que, agora, vocé devera clicar
sobre BrOffice Calc.

ApOés aberto, o Calc apresenta uma série de linhas e colunas por meio
da qual vocé pode criar tabelas utilizadas para folhas de pagamento, por
exemplo, dados estatisticos de uma pesquisa e, a partir desses dados,
vocé pode também criar graficos nos mais diversos formatos, de acordo
com sua escolha. Existem, ainda, diversas configuragcdes de layout e
formatacao de numeros e textos disponiveis.

G EFEEFEF BEEEFEFEFEEFFEFETE

B

Dewriy 7 T " Tosta B 1 [ Tfa—e—alen

Figura 08: BrOffice Calc.

Como os aplicativos BrOffice possuem um numero elevado de
opgodes, botdes e configuragcdes possiveis, nds ndo abordamos aqui
os detalhes do uso dessas ferramentas. Nosso objetivo principal foi
apresentar, de uma forma geral, tais aplicativos e proporcionar um primeiro
contato com essas ferramentas. Vocé devera usa-las e explora-las, ao
maximo, de acordo com sua necessidade € interesse.

Uma boa dica para quem quer aprender mais sobre as ferramentas
da suite BrOffice pode ser encontrada no site oficial da suite de escritorio:
http://www.broffice.org/. Para isso, basta ler os anexos presentes no
material digital, correspondentes aos manuais do Writer, Impress e Calc.

A suite BrOffice possui versdes tanto para GNU/Linux (Como
estudamos no decorrer deste mdédulo) como para sistemas Microsoft
Windows. As funcionalidades disponiveis em versdes para sistemas
Microsoft sdo as mesmas e, dessa forma, mesmo quem nao usa sistemas
GNU/Linux, pode baixar, instalar e utilizar gratuitamente os programas da
suite BrOffice em seu computador.
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Deixe o Ubuntu com a sua cara!

Ta cansado daquele papel de parede do Ubuntu e decidiu colocar o
seu preferido? Vamos la!

Clique com o bot&o direito do mouse sobre uma area livre do Desktop
e escolha a opcao Alterar plano de fundo. Ao clicar nessa opc¢éo, sera
aberta uma janela semelhante a seguinte imagem.

Preferénclas de aparéncia

Tema | Plano de fundo | Fontes

Estilo: | Zoom b= Cores: | Corsclida . |

Obter m Remaover Adicionar...

Ajuda Fechar

Figura 09: Escolhendo o plano de fundo da area de trabalho.

Na janela Preferéncias de aparéncia, apresentada acima, existem
trés abas: Tema, Plano de fundo e Fontes.

Na aba Tema, vocé pode escolher qual tema vocé quer que seu
Ubuntu utilize. O tema escolhido podera modificar as cores e os formatos
dos icones e dos painéis do Ubuntu, dando uma nova aparéncia ao
sistema.

A aba atual, apresentada na imagem anterior, apresenta miniaturas
de planos de fundo. Vocé pode escolher um novo papel de parede para o
seu Ubuntu, clicando em cima de uma dessas miniaturas.

Vocé também pode fazer o download de uma imagem da Internet
e, em seguida, utiliza-la como plano de fundo. Basta adiciona-la junto as
miniaturas da aba Plano de fundo, utilizando o botao adicionar, realizando
o mesmo procedimento descrito acima apos a adigdo da imagem.

Por fim, a aba Fontes define a formatagcdo textual do seu Ubuntu,
ou seja, como os nomes dos diretérios, arquivos e demais elementos
aparecerao no que diz respeito ao tamanho, ao tipo da fonte.

Ao clicar no botéo fechar, o Ubuntu ja estara com todas as opgoes
definidas por vocé.
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Sistema: 0 “painel de controle™ do Ubuntu

Lembram-se que, no mdodulo 1, foi dito que falariamos do menu
Sistema com mais detalhes? Pois bem, conforme o titulo, o menu Sistema
€ muito semelhante ao painel de controle, disponivel em sistemas
Microsoft Windows. Nele, estdo disponiveis opcdes de administracéo,
configuracao, personalizacdo, instalacdo e desinstalacdo de pacotes
(Sim, no Ubuntu, a instalacdo de um programa é chamada instalacdo de
pacotes!), adicionar e remover usuarios, dentre outras funcdes.

Antes de qualquer coisa, € importante salientar que, geralmente, as
operacdes dentro desse menu requerem uma senha de root (ou senha
de administrador) para serem realizadas. Se vocé for o administrador da
maquina em questdo, basta digitar sua senha para desbloquear e poder
configurar normalmente o seu Ubuntu.

Continuando nossa explanacédo sobre o menu Sistema, clicando
sobre ele, veremos varias opcgcdes de submenus. Colocando o mouse
sobre o submenu Preferéncias, temos acesso a uma gama de opgdes
possiveis, conforme a Figura 10 a seguir.

Como consideramos que este seja o primeiro contato do usuario
com o Ubuntu, além do fato de que a quantidade de opc¢des pode
sobrecarregar e dificultar seu aprendizado, optamos por apresentar
apenas as fungcdes mais utilizadas tanto em sistemas GNU/Linux como
em sistemas Microsoft.

Figura 10: Submenu Preferéncias.
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A primeira op¢cdo, denominada Aparéncia, consiste em outra forma
de modificar a aparéncia do Ubuntu, mudando o plano de fundo, temas
e fontes, como vimos na sec&o anterior.

As opc¢oOes Data e Hora permitem configurar a data e a hora locais,
de acordo com o fuso horario em que sua localizacédo esta. Além disso,
permitem configurar o calendario.

Outra opcéao interessante é o Protetor de tela. Ela possibilita que
imagens, textos ou animacdes sejam exibidos durante o tempo em que
vocé nao estiver usando o computador.

Clicando sobre a opcao Som, vocé tera acesso a janela Preferéncias
de som, onde é possivel definir um novo som ao iniciar o sistema, aumentar
ou diminuir o volume, selecionar dispositivos de entrada e de saida de
som, tais como microfone e caixas de som ou fones de ouvido, etc.

Pronto! O basico do submenu Preferéncias nos ja conhecemos.
Vamos, agora, para o sub-menu Administracao.

Como fizemos na apresentacdo do submenu Preferéncias, aqui,
iremos apresentar as principais opg¢oes utilizadas, comecando pelo
Gerenciador de atualizac6es. Clicando sobre ele, vocé vera uma tela
contendo as principais atualizacdes de software disponiveis para a sua
versao do sistema e, até mesmo, uma nova versdao do Ubuntu. Vocé pode
desmarcar os softwares que achar dispensaveis, ou atualizar o sistema
por completo, mudando até para uma nova versao do Ubuntu. Para isso,
basta clicar em Instalar atualizag¢oes.

Figura 11: Submenu Administragéo.

Abaixo do Gerenciador de atualizacées, temos o Gerenciador
de Pacotes Synaptic. Esse programa permite a instalacdo de pacotes
(programas) de forma rapida e facil.

Digitando o0 nome do programa desejado em Filtro rapido, o sistema
verifica se o software esta disponivel para instalagdo. Se estiver, basta
vocé clicar com o botdo direito do mouse em cima dele e escolher a
opc¢ao marcar para instalacao.

Curso de Informatica Avancada Sistema Operacional Aberto

85



86

ApOs isso, clique no botdo Aplicar e todos os softwares marcados
seréo instalados.

Gerenciador de pacotes Synaptic

Editar Pacote Configuragoes Ajuda

e / Filtro rapido
o P - - Q Pesquisa
Recarregar Marcar todas as atualizagdes | Aplicar Propriedades vim

Todos ~ | E Pacote Versdoinstalada Ultima vers3o Descri¢do -
Administragao do sistema 2:7.3.035+hg~8fdc’ VilMprove
Administracdo do sistema | |l &) vim-common 2:7.3.035+hg~8Fdc’ 2:7.3.035+hg~8fdc’ Vi IMprove
Administragdo dosistema | [J  vim-puppet 2.6.4-2ubuntu2.10 syntax higl
Administragao do sistema [ @® vim-dbg 2:7.3.035+hg~8fdc’ Vi IMprove

Ambiente Zope/Plone >
Ambierksds rabalio GG Vi IMproved - editor vi melhorado &

Ambianka dabeahalbha Fair
Obter captura de tela | | Obter registro de mudangas

"

——EO — Vim € uma versao quase compativel com o editor Vi do UNIX.
Status
- Muitos recursos novos foram adicionados: desfazer multiplo, realce de
Ongem sintaxe, historico de linha de comando, ajuda on-line, completacdo de nome
Filtros personalizados de arquivos, operacdes de bloco, dobraduras ("folding”), suporte a

= Unicode, etc.
Resultados da pesquisa

12 pacotes listados, 1381 instalados, 0 quebrados. 2 para instalar/atualizar, 0 para remover; 28,2 MB serdo usados

Figura 12: Gerenciador de pacotes Synaptic.

No exemplo acima, foi instalado um programa de edicao de textos
em linha de comando. Esse foi sé um exemplo. Além do mais, linhas de
comando e terminais ndo serdo abordados aqui, mas se quiser saber
mais sobre isso, acesse o Guia Foca Linux. Esse guia é uma biblioteca
completa, disponivel na Internet e traz os principais comandos Linux via
terminal. Ah, se vocé esté curioso para abrir o terminal e realizar alguns
testes, basta clicar em Aplicativos, Acessérios e, em seguida, Terminal.
O terminal de linha de comandos do GNU/Linux é semelhante ao
CMD dos sistemas Microsoft Windows, mas com muito mais opc¢des e
ferramentas!

Voltando ao foco do curso, abaixo do Gerenciador de pacotes
Synaptic, temos o submenu Impressao. Como o préprio nome sugere,
esse submenu permite adicionar e configurar impressoras no Ubuntu.

Uma ultima opcédo importante é a Usuarios e grupos. Essa opcéao
permite adicionar e excluir usuarios, além de organizar esses usuarios
em grupos, adicionando ou retirando permissdes de leitura, escrita e
execucao. Tudo bem, vamos simplificar um pouco: por aqui, vocé pode
adicionar um novo usuario para sua mae, outro para seu irmao mais novo
(e definir as permissdes que ele tera no sistema) e outro de acesso livre,
sem a necessidade de senha.
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Configuragdes de usuarios

alind aluno Modificar...

Jane
Tipo de conta: Personalizado Modificar...
Senha: Perguntar ao conectar Modificar...

idiionag | Exclur
Gerenciar grupos Configuragdes avangadas
Ajuda Fechar

Figura 13: Configuragdes de usuarios.

Para isso, basta clicar em adicionar. Uma vez adicionado, vocé pode
bloquear (Em outras palavras, desabilitar a conta do usuario) ou excluir
usuarios.

e VVamos, agora, elaborar um projeto sobre a Amazénia. Para isso,
utilizando o BrOffice Writer, redija um texto contando a histéria
da Amazénia. Com o BrOffice Calc, elabore uma planilha
contendo dados estatisticos relacionados a expectativa de vida
da populacdo local, dados da natalidade e mortalidade nessa
regidao e, em seguida, elabore um grafico comparativo com esses
dados. Para finalizar nosso projeto, elabore uma apresentacédo da
pesquisa utilizando o BrOffice Impress.

e Customize seu Ubuntu! Mude o plano de fundo, tema e fonte do
sistema. Adicione, a seguir, um protetor de tela.

e Adicione um usuario chamado José, com a senha 123456.

Chegamos ao final de mais um mddulo. Neste segundo momento,
fomos mais a fundo no sistema, aprendendo configuracdes um pouco
mais avancadas para usuarios iniciais em sistemas GNU/Linux.

A cada novo assunto, tivemos o cuidado de fazermos um paralelo
entre os sistemas GNU/Linux e os sistemas Microsoft para situar usuarios
acostumados ao mundo Microsoft, mostrar que é possivel fazer as
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mesmas coisas tanto em um sistema quanto no outro. Na verdade, o que
muda sao as nomenclaturas, as ferramentas e as formas de se fazer.

No proximo modulo, faremos essa mesma explanacao, utilizando o
sistema operacional Microsoft Windows Seven.

Aguardamos voceé Ia!

CANONICAL Ltd and Ubuntu Documentation Project. Ubuntu 11.04
Classical Desktop Guide. 2011. Fultus Corporation.
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Fonte das Figuras

Figura 01 - http://andersonyankee.wordpress.com/2011/12/19/relacao-
entre-organizacao-mental-e-do-ambiente/

Figura 04 - http://naweb.files.wordpress.com/2009/11/controlc.
gif?w=584

Figura 05 - Autoria Propria
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Médulo 3
Sistema Operacional Proprietario

No moddulo passado, estudamos configuracdes um pouco mais
avangadas para usuarios iniciais em sistemas GNU/Linux. Para isso,
fizemos um paralelo entre esse sistema e o Microsoft. Neste, aprenderemos
a fazer coisas semelhantes as que fizemos no médulo anterior, porém,
agora, utilizaremos como sistema operacional o Windows Seven.

Ao final deste moédulo, vocé devera ser capaz de:
® gerenciar arquivos e pastas;
e criar atalhos na area de trabalho;

e conhecer os principais formatos de arquivos utilizados no mundo
Microsoft;

e aprender sobre o Painel de Controle e algumas de suas funcdes;

e ter um primeiro contato com as ferramentas de edicédo de textos,
e com as planilhas eletrbnicas.
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. Exibir L4
Classificar por »
Atualizar
Colar
Colar atalho
Desfazer Renomear Ctri+-Z

i#, Sincronizagdo de Pastas do Groove »

Propriedades gréficas...
Opgoes graficas »

Move »| | Pasta

Bl Resolugdo da tela )| Ao
@ Gadgets &] Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
I_i Personalizar & Imagem debitmap
' Contato
] Documento do Microsoft Office Word
& Documento de Didrio
isl] Apresentagdo do Microsoft Office PowerPoint
] Documento do Microsoft Office Publisher
.| Documento de Texto
]  Planilha do Microsoft Office Excel
|, Pastacompactada
B Porta-arquivos

Figura 02: Como criar pasta, atalho e arquivo.

Figura 01: Acidentes acontecem

Dentre as op¢des acima, vocé pode clicar com o botdo esquerdo do
mouse em cima de Pasta para criar uma pasta, ou em cima de Atalho para
criar um atalho, ou ainda, em cima de Documento de Texto para criar um
documento com a extensao .txt, semelhante aos documentos de texto
que criamos e editamos usando

o gedit no sistema operacional @
1 H se el
Ubuntu. Em sistemas Microsoft, mﬁﬁ:ﬁ?

0 qe m”?’“ | E essa bandeirinha |
mais se(a pra cima? |
: )

Ja imaginou ter todo um trabalho, fruto de tanto esforco, jogado

fora? Se for para a Lixeira do Sistema Operacional, tudo bem: da para
restaurar! Mas, ao invés de se preocupar em agir, € sempre melhor prevenir
problemas, tendo dominio de ferramentas, aplicacdes ou sistemas em

esse arquivo sera editado usando
o programa notepad.

Ao clicar em uma dessas

uso.

op¢oes, por exemplo, em Pasta,
O objeto sera criado na area de
trabalho com o nome Nova pasta
e 0 cursor do mouse se encontrara
em modo de insercdo para que
VOCé possa dar um novo nome
a pasta criada. Digite o nome
desejado e pressione a tecla
Enter do teclado. Pronto, o objeto
foi criado e nomeado. O mesmo
procedimento pode ser efetuado
para se criar um arquivo de texto
vazio.

Neste mdédulo, aplicaremos tudo o que vimos no médulo anterior,
mas, desta vez, utilizaremos o Sistema Operacional Microsoft Windows
Seven. Fique a vontade para explorar e dominar este sistemal

[l E de comp + L mais |
‘&'ﬁl:pra ama + baa |

ais {ren'fe + Traz?

Como criar pastas, atalhos e arquivos de texto

Chega por hoje!

)

Criar uma pasta, arquivo ou atalho no Windows Seven ¢ algo que se
pode fazer da mesma forma que fizemos no Ubuntu. Basta clicar com o
botdo direito do mouse em qualquer regido vazia da area de trabalho. Em
seguida, clique com o botao esquerdo do mouse em Novo e observe as
opcdes apresentadas, conforme a Figura 02 a seguir:

| S BN

|
V| Tl corm, BR.

A criacao de atalhos depende

do objeto que sera referenciado:
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e Para criar um atalho para uma pasta ou arquivo, clique em cima ®
da pasta ou arquivo, com o botao direito do mouse, e escolha a
opcao Criar atalho. O atalho sera criado no mesmo local onde se
encontra o arquivo ou pasta a que se faz referéncia. Se vocé quiser
mover esse atalho para outro local, basta clicar nele e, mantendo
o botdo do mouse pressionado, arrastar o mouse até sua nova
localizagao.

Para qual item voce deseja criar um atalho?

- = -
Procurar Arguivos ou Pastas g

____ cais ou de rede, arquives, pastas,

Selecione o destino do atalho abaixo:

B Area de Trabalho

e Para criar um atalho para um programa, presente no menu Iniciar —

do Windows Seven, basta clicar com o botdo esquerdo do mouse -
sobre o botao Iniciar, escolher qual o programa que se deseja j;%;&*:wmd
criar o atalho, clicar sobre ele e, mantendo o botdo do mouse fl Novo taiho

pressionado, arrasta-lo para a area de trabalho, criando, assim,
um link ou atalho para o programa.

Crier ova Fas@E |

| Avancar

-_ || Cancelar

Figura 04: Nova forma de se criar atalhos

lg’ - Abrir um arquivo, pasta ou atalho

= aluno
el

Czlculadora

N Para abrir um arquivo, pasta ou atalho, basta dar dois cliques (O
— = chamado clique duplo) sobre um deles.

Miisicas

Documentos

Motas Autcadesivas

||-iw Fzint

Outra forma de se abrir arquivos, pastas ou atalhos consiste em
s clicar com o botao direito do mouse sobre um deles e, em seguida, clicar
: na primeira opgao: Abrir.

‘% Ferramentz de Captura

o Visualzador KPS

i‘é’f‘ Windows Faxand Scen

*_. Conesdn de Arza cle Trabalho
29 Remata Programas Padric

§ Fechar, minimi2ar, maximizar

» Tordes os Programas

Assim como em sistemas GNU/Linux, as janelas

T dos sistemas Microsoft também possuem esses trés
S famigerados botdezinhos com exatamente as mesmas
Figura 03: Criando um atalho para o programa Paint fungées que eles exercem em outros S|stemgs:
minimizar, maximizar/restaurar e fechar. (Inclusive

_ _ _ os botdes Ctrl+F4 tém a mesma funcédo sobre as
e Para criar atalho para programas, arquivos ou pastas, a partir da janelas do Ubuntu e do Windows Seven: fechar).
area de trabalho: clique com o botao direito do mouse em qualquer

regido vazia da area de trabalho, selecione a opcdo Novo e, em
seguida, clique em cima de Atalho (Como fizemos anteriormente
para criar pastas e arquivos de texto vazios). Apos clicar em Atalho,

L SR =5 i ."-j_ i

Existe, apenas, uma diferenca “crucial”: ao
invés de estar no canto superior esquerdo (Como no
Ubuntu), em sistemas Microsoft, esses trés botdes se

aparecera uma janela perguntando para qual item vocé deseja criar encontram no canto superior direito das janelas.

um atalho (Confira a Figura 04 a seguir). Nessa janela, vocé devera

clicar no botdo Procurar. Ao fazer isso, uma nova janela, contendo COPIaf. Mover, Renomear e Excluir Ob]EtOS

todas as pastas e programas do computador, sera aberta e nela,

vocé devera selecionar o item para o qual deseja criar o arquivo. Os procedimentos realizados para copiar/colar, mover, renomear
Apds selecionar o item desejado, clique em OK e, em seguida, em e excluir arquivos, pastas e atalhos no Windows Seven sdo os mesmos
Avancar. estudados no modulo 2, quando utilizamos o Ubuntu. Para relembra-los,

volte ao modulo 2 e execute os mesmos procedimentos utilizando, agora,

Terminados todos os passos, seu atalho estara criado. o Sistema Operacional Windows Seven.
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Assim como fizemos no moédulo 2, vamos colocar em pratica os
conhecimentos adquiridos até aqui, utilizando o sistema operacional da
Microsoft.

e Crie uma pasta e, dentro dela, crie dois arquivos. Renomeie esses
arquivos com os nomes ArquivoMS1 e ArquivoMS2.

¢ Depois disso, crie uma nova pasta com o nome Microsoft dentro
da pasta atual e mova o ArquivoMS2 para a pasta Microsoft.

e Crie um atalho para o ArquivoMS1 dentro da pasta Microsoft. Crie
uma nova pasta dentro da pasta Microsoft e exclua a nova pasta
criada de modo “nao definitivo”.

e Abra a lixeira e restaure a pasta excluida.

Principais Extensoes de Arquivos no Windows Seven

No mundo Microsoft, as principais extensdes e programas utilizados
séo:

Extensao Programa Descricao

Arquivo de texto simples, semelhante aos arquivos criados

Xt TEEEES. com o gedit do Ubuntu

Arquivo executavel, utilizado na instalagao de algum
.exe ? programa especifico, bastando, para isso, dar dois cliques
em cima dele.

Semelhante ao BrOffice Writer, € um editor de textos robusto
Microsoft Office | com varias opgdes de formatacdo. Permite salvar arquivos

LLO L2 Word com extensdes compativeis com versdes anteriores do
programa.
t tx Microsoft Office Permite criar apresentacdes em slides. E semelhante ao
Pt PP Power Point BrOffice Impress.
Microsoft Office | Possibilita a criagdo de planilhas eletronicas, semelhante ao
Xls )
Excel BrOffice Calc.
. Ferramenta de criacdo e edicdo de imagens. Permite salvar a
.png Paint

imagem criada em outros formatos, tais como jpeg, bmp, gif.

Tabela 01: Principais extensdes de arquivos em sistemas Microsoft

De fato, existem outros programas e extensdes equivalentes para
imagens, audio (wma, mp3, mp4) e video (rmvb, avi), mas deverdo ser
estudados conforme a necessidade. A tabela acima serve apenas como
referencial para algumas das principais, mas ndao abrange todas as
extensdes e programas utilizados.
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Ferramentas de edi¢ao de textos, planilhas e apresentagoes

A suite de escritério utilizada no Windows Seven &€ denominada
Microsoft Office. Dentro dessa suite, temos: Microsoft Office Word,
Microsoft Office Excel e Microsoft Office Power Point.

O Word é um programa de edicao de textos semelhante ao BrOffice
Writer. Para abrir esse programa, clique no menu “Iniciar” e, no menu
Microsoft Office, clique em Microsoft Office Word.

Esse programa é rico em opg¢des de formatacdo e configuracédo de
textos e pagina. Nele, vocé pode digitar seu texto, coloca-lo em negrito,
italico e/ou sublinhado, editar uma pagina em modo paisagem ou retrato
(Modo padrao exibido pelo programa), definir o espagamento... enfim, fazer
tudo o que vocé faria no BrOffice Writer. Confira na Figura 05.

,,,,, Layuuit o Paging
Calibi (Carpi = 11
s | M & 8 - she % x

Faginailded | Pelmras 0 | i ghis {EUA Elmm s i = " {+]

Figura 05: Microsoft Office Word

Para abrir o programa de criagdo de apresentacdes, o Microsoft
Office Power Point, vocé deve seguir 0s mesmos passos usados para
abrir o Word, porém, ao invés de abrir o Microsoft Office Word, vocé
devera clicar sobre Microsoft Office Power Point, conforme a Figura 06.

Clique para adicionar um subtftulo

Clique para adicionar anotages

Siide 1 e | Tema dn Qffice” | Poriugues Brasif EHEm % (-] |

Figura 06: Microsoft Office Power Point
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Por fim, temos o Microsoft Office Excel, um programa que permite
a criacdo de planilhas eletrbnicas e graficos em ambiente Microsoft.
Observe a Figura 07, abaixo:

Pastal - Microsoft Excet

s Dados  FeinBn  Zubigdo

Bl e e o e e
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&
L

L O T T e []4 ' ] [0
| so0 (=) [ *

Figura 07: Microsoft Office Excel

Mais uma vez, enfatizamos que ndo é objetivo deste maddulo
descrever e ensinar todas as funcionalidades dos programas acima,
pois eles contém inumeras funcionalidades que deverdo ser estudadas
e exploradas por seus usuarios, conforme surgirem as necessidades. No
entanto, teremos um capitulo deste livro dedicado especificamente ao
estudo da suite de escritério da Microsoft.

Mudando o visual do Windows Seven

Para mudar o plano de fundo de sua area de trabalho, o layout das
janelas e colocar uma protecao de tela no seu computador no Windows
Seven, é muito simples: clique com o botéo direito do mouse sobre uma
area livre do Desktop e clique sobre a opcédo Personalizar. Ao clicar
nessa opcao, sera aberta uma janela semelhante a seguinte imagem:

&} PuneldeControle b Aparéncia e Personslizagio » Pemonshzscic

Pagina lnicial do Peinel de
Controle

Altere a aparéncia e os sons do computador

Cligue em urn tema par aiterze o plane defundo da srea de trabalhe, 2 cor da janela, a5 sans = a prote
Alterar icones da firea de e ez,
trabalhe
Aiterar panteins da mouse Mess Terae )
Zltere aimagem da conta

Ternas do Aerc (7)

ansulle fambée
Video
Bara de Tarefas e Mena Iniciar

Central de Facilidate de
Acesso

Figura 08: Personalizando o Windows Seven
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No quadro central, existem véarios temas de planos de fundo
disponibilizados pelo préprio Windows Seven. Selecionando um desses
temas, o plano de fundo mudara automaticamente a cada periodo de
tempo determinado, exibindo uma nova imagem, de acordo com o tema
escolhido. Vocé ainda pode baixar uma imagem ou usar uma foto sua
como plano de fundo da area de trabalho ou imagem da conta.

Abaixo da éarea central, ha as opcdes de cor de janela, sons do
Windows e protecdo de tela. Caso tenha interesse em modificar esses
aspectos do sistema, clique em cima de um desses itens e faga suas
escolhas.

Ao lado esquerdo da janela, existe um menu vertical onde é possivel
também modificar o modo de exibicdo do Painel de Controle, os icones
da area de trabalho, o ponteiro do mouse e trocar a imagem da conta de
usuario.

Enfim, opc¢des nao faltam para modificar o Windows Seven e deixa-lo
a seu gosto. Entdo, use a criatividade e fique a vontade para explora-las!

Painel de Controle

O Painel de Controle, presente em versdes anteriores de sistemas
Microsoft, possui trés modos de exibicao de seus comandos. O primeiro
deles é o modo padrao de exibicdo que consiste em exibir os comandos
por categoria, conforme a Figura 09 a sequir:

? Lol B3 b Painel de Contiole

Ajuste as configuragies do computadar

Contas dﬂ Usudrio e S
5‘ Adi

Aparéndia £ Personalizacio
Alterar 0 tema
Alverar plana de fundeo da area de tracalhe

s tarefas da rede
20 doméstico & de

Ajustar 2 recobugdo da tefa

> Escolh !’
compartilh,
[ Harcware e Sons Dgl-’J Idioma e qulaﬂ
Exbir impressoms e disposibos. ]
= Alkerar os bec v autres metodes de entrada

Adscionar um disposiivo

. Facilidade de f( 0
Permit: rgueoy Nindow 5 Sugira co I'|f| uragdes

Ctirnezar exibicdo visual

“—F  Programas
Dezinstalar um progrema

Figura 09: Painel de controle em modo de exibi¢cao por categoria

Observe, ao lado superior direito da tela, o texto Exibir por. Veja
que esta selecionado o modo padrdao Categoria, mostrado na imagem
anterior. Para modificar esse modo de exibicdo, basta clicar sobre a
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setinha azul, ao lado do nome Categoria, e escolher um dos dois outros
modos existentes: lcones grandes ou Icones pequenos.

Dando uma breve olhada no modo de exibicdo por categoria, ja da
para ter uma ideia das funcdes disponiveis no painel de controle. Algumas
delas sao: adicionar ou remover programas, configurar firewall do Windows,
realizar configuracdes de rede, instalar/desinstalar impressora, adicionar/
remover usuarios, personalizar o Windows Seven (mudando plano de
fundo, tema e adicionando uma protecao de tela, como mostramos na
secao anterior), ajustar data e hora, dentre outras funcionalidades.

E importante lembrar que, assim como no Ubuntu, algumas
configuragdes presentes no painel de controle do Windows Seven so6
podem ser efetuadas se o usuario for o administrador do computador, ou
seja, se ele possuir uma conta como administrador na maquina.

Como o painel de controle possui inumeras fungdes, iremos
apresentar apenas as mais importantes e equivalentes ao conteudo que
vimos no moddulo 2, quando abordarmos o menu Sistema do Ubuntu
para que vocé possa notar as principais semelhancas e diferengcas na
configuracao dos dois sistemas.

Vamos iniciar nosso estudo do painel de controle usando a mesma
sequéncia de estudos do menu Sistema do Ubuntu. Seguindo essa
sequéncia, temos a primeira categoria de comandos, denominada
Aparéncia e Personalizacao, que exerce as mesmas funcdes explicadas
na secao anterior, onde modificamos o visual do Windows.

Clicando sobre a categoria Relégio, Idioma e Regiao, vocé pode
configurar a data e hora locais, alterar o fuso horario da regiédo, a lingua, o
teclado e o formato data/hora/numeros.

| % + Painel de Contrcle » Reltgio, Idhoma & Regifio

Pagina Inicial do Painel dz o ™ ~
Controle (1 Datae Hora

1 Defin
Adicis

SiEtema & Seguran g2

g
Pacle e Inbem et q Regido e Idioma
Fipchovisr e = BT - Alterar local Alterar o formato de data, hota ou sdmere

teclados ou outros metodos d

Programas

Contas de Usuiric e Segurancs 0 Configuracio de Idioma do Windows Live
Familiar

Aparénciz e Personalizagio

* Relégio, Idioma e Regiio

Facilidade de Acesso

Figura 10: Categoria denominada Reldgio, Idioma e Regiéo
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Clicando sobre a categoria Hardware e Sons, vocé terd acesso a
diversas opc¢des de configuracdo de impressoras, dispositivos de audio,
video, energia, dentre outros.

. llg ¢ Painel de Controle » Hardware £ Sons ¢

Pagena [nicial oo Pamel de A i
ki ./ Dispositivos & Impressoras

8 Adicioner um dispositvo | Adicionar umeimpressors | Mouse
Sistema e Seguranga
Rede e Internet idia ou os dispostivos

o mera 8 mid,
Hardware = Sons 2 ia auzomaticamente

natica
iuz

Programas I ‘) Som

Cantas de Usuano e Seguranga - Ajustar o volume do sistema | Alterar os sons do sistema | Gerenciar o5 dispositives de dudic

Familiar z

: \Q COpches de Energia

2 economia deenergia  Alterar o funcionamento deos botdes de energiz
£ computador | Alterar quando o competador & suspensa

Figura 11: Categoria Hardware e Sons

Na categoria Sistema e Seguranca, esta presente o Windows
Update que possui fungdes parecidas com as do Gerenciador de
atualizac6es do Ubuntu.

K 8 Cs + Painel de Controis » Siztema =Seguranca »

[

dgine Inicial do Painel de
Controk
a Sistema e Sequranga
Fierde € Internet
Hardvare e Sans
Programas

Contag de Usuarnio e Segurangs
Farmniliar

Aparéncia e Personalizagio
Relégin, Jdioma e Regido
Facilidade de Acesso

., Ferramentas A
& d

Liberas e

Flash Player

Figura 12: Categoria Sistema e Seguranca

Através dele, vocé pode verificar se ha atualizacdes disponiveis
para a sua versdo do Windows; agendar o dia e horario para atualizar o
sistema; e exibir as atualizagdes ja instaladas.

Finalmente, temos a categoria Contas de Usuario e Seguranca
Familiar. Clicando sobre ela, é possivel adicionar ou remover usuarios,
trocar foto de conta de usuario, alterar senha, etc.
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Figura 13: Categoria Contas de Usuario e Seguranca Familiar

O Windows Seven ¢ bastante intuitivo. Entdo, qualquer coisa que
vocé deseje fazer, basta abrir o painel de controle e pesquisar dentre
as categorias ou icones, qual é aquele que atende a sua necessidade.
Clicando sobre um icone, por exemplo, Contas de Usuario, ja fica clara a
forma como vocé pode efetuar uma acao. Ainda utilizando o exemplo de
Contas de Usuario, caso deseje adicionar ou excluir um usuario, basta
clicar em cima na opcao Adicionar ou remover contas de usuario e
prosseguir com 0S passos para a criacdo ou exclusao de uma conta.
Simples e pratico!

e Use sua criatividade e modifique a aparéncia do Windows Seven.
Para isso, mude o plano de fundo, o tema e adicione um protetor
de tela.

e Adicione um usuario chamado Maria, com a senha mar123.
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Terminamos, aqui, hossa abordagem sobre Windows Seven, porém
isso ndo significa dizer que o seu estudo sobre esse sistema acabou! Sdo
muitas as funcionalidades e caracteristicas de um sistema operacional,
seja ele Windows Seven, Ubuntu ou qualquer outro. E impossivel
apresentar tudo sobre um sistema em apenas poucas paginas, por isso
fizemos um recorte! Cabe ao leitor interessado buscar mais informacdes
sobre o sistema operacional de sua preferéncia em livros ou sitios da
Internet.

Esse terceiro mddulo buscou apresentar um resumo das
funcionalidades do Windows Seven. Além disso, também revisamos
alguns conceitos ja vistos no médulo anterior sobre Ubuntu e aplicamos
utilizando a plataforma Microsoft. Vimos que varias configuracoes
estdo disponiveis nos dois sistemas e que a diferenca esta apenas na
nomenclatura, nas ferramentas e na forma de se fazer determinadas
operacoes.

ROBINSON, R. Windows 7 - O Guia de Bolso. Versao 1.0. mintywhite.
com.

THURROTT, P,; RIVERA, R. Windows 7 Secrets. Canada: Wiley
Publishing Inc., 2009.

WINDOWS 7 - Pagina oficial. Disponivel em: <http://windows.
microsoft.com/en-US/windows7/products/home>. Acesso em: 25 ago
2012.

Fonte das Figuras
Figura 01: Autoria propria
Pagina 41: http://www.willtirando.com.br/imagens/Atalhos.jpg

Pagina 43: Autoria prépria
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Moduio Y
Internet

Estamos no quarto e ultimo mdédulo. Apds conhecermos um pouco
sobre os dois sistemas operacionais, Ubuntu e Seven, e estarmos aptos
a realizar operagdes basicas, é hora de navegar na Internet e perceber as
diferencas e semelhancas relativas aos programas utilizados para este fim
em um sistema e outro.

Ao final deste moédulo, vocé devera ser capaz de:
e acessar paginas web e realizar pesquisas através da Internet;

fazer downloads de arquivos;

aprender sobre o funcionamento do correio eletrbnico e como
utiliza-lo no envio e no recebimento de e-mails;

conhecer as principais redes sociais utilizadas atualmente;

e acessar e conhecer as principais ferramentas disponiveis para a
criacdo e a manutencéo gratuita de blogs na Internet.
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Seu bebé esta se desenvolvendo muito bem.
Vocé gostaria de mandar um e-mail para ele?

Figura 01: Mundo moderno

Na chamada Era da informacdo em que vivemos, € quase vital
estarmos sempre conectados e informados sobre o que ocorre a nossa
volta. A Internet tornou-se o principal meio de comunicagéao e difusdo de
ideias, pensamentos e impressdes pessoais sobre toda sorte de assuntos.

Dada a importancia de estar conectado e saber usar corretamente
as tecnologias disponiveis na grande rede de computadores, este mddulo
trara uma breve descricdo de alguns programas e de redes sociais
utilizados atualmente, além de dicas e melhores praticas de uso.

Vamos la?

Paginas web e mecanismos de busca

Provavelmente, o acesso a sitios web e o uso de ferramentas de
busca na Internet ndo é um assunto novo para vocé. Mas aqui, além de
ensinar o uso dessas ferramentas, daremos algumas dicas interessantes
para otimizar os resultados e o tempo gasto com pesquisas e acesso as
informacgdes na grande rede mundial de computadores.

Para isso, vamos comecar apresentando o principal programa
utilizado neste e em varios topicos, ao longo deste mddulo: o navegador
web, também conhecido como browser.
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No Ubuntu e em outras

distribuicbes do mundo GNU/Linux,
o principal navegador utilizado é o
Firefox, enquanto sistemas Microsoft VioaDeProcramavor
utilizam o Internet Explorer. Os dois com58

/" HISTORIA REAL

COMO EU FACO PARA PASSAR
ESSA STRING PARA LETRAS
mAaIlscULASZ

SiStemaS exercem bem a prinCipaI ENVIADA POR

funcdo para a qual foram criados: o @@anmeu.s"/

acesso a paginas web. As diferencas

entre ambos consistem em botdes a Tentou 0 o roronou
e ferramentas, no fato de um ser de o, s
codigo aberto (o Firefox) e o outro vou TENTAR! soostotste,

ser proprietario (o Internet Explorer).
Além disso, ha diferencas no layout
(aparéncia) de cada um.

E claro que existem outros
navegadores web, como o Google
Chrome, o Opera, o Chromium, o Safari e etc. Mas, por serem os mais
usados e ja estarem disponiveis para uso logo apds a instalacdo dos dois
sistemas, o Firefox e o0 IE9 serdo o foco do nosso estudo.

Internet Explorer 9 x Firefox 12.0

Ao longo do tempo, as interfaces dos nhavegadores foram modificadas
para se adequarem aos padrdes e as funcionalidades apresentadas por
seus concorrentes no mundo dos navegadores. O Firefox, por exemplo,
€ uma versao simplificada, leve e mais veloz que seu originador, o Mozilla
Firefox. O Internet Explorer também mudou muito desde sua criagéo e
a versao 9, utilizada em nosso estudo, apresenta uma interface livre de
botdes e menus, o que facilita seu uso por usuarios ndo muito habituados.

O Firefox, em sua versdo 12.0, € o navegador padrédo do sistema
Ubuntu, mas existem versdes do Mozilla Firefox para Windows também.
Caso vocé goste desse navegador, podera utiliza-lo tanto no Windows
quanto em sistemas GNU/Linux.

Os dois navegadores, IE9 e Firefox, possuem diferentes
nomenclaturas e ferramentas que, no final das contas, exercem as mesmas
funcionalidades estudadas em um e outro navegador.

A seguir, apresentamos as interfaces dos dois navegadores,
comecando pelo Firefox.

Curso de Informatica Avancada Internet



106

about:startpage IR PR q ?

Google
[ | o | b

Figura 02: Navegador Firefox, versao 12.0

Abaixo, temos a interface do IE9 (ou Internet Explorer 9).

Figura 03: Navegador Internet Explorer, versdo 9

A maioria dos navegadores atualmente apresenta apenas uma barra
de enderecos que pode ser usada tanto para acessar um site especifico
(digitando o endereco completo, como por exemplo www.google.com.
br) como para fazer uma pesquisa na ferramenta de busca ativa no
navegador em uso, digitando apenas um termo ou frase (Por exemplo,
digitando apenas a palavra “teste” na barra de enderecos e pressionando
a tecla Enter em seguida). o
128 ¥ Google Q|
2 Googe :
e Yahoo

No caso do Firefox,
ele possui uma barra menor
além da Barra de enderecos,
chamada Barra de buscas.
Como o proprio nome sugere, o ere
essa barra permite que vocé _ bar
faca pesquisas na Internet, ¥ wikipedia (pt)
escolhendo a ferramenta de
busca desejada. Veja:

Organizar pesquisas...

Figura 04: Barra de buscas do navegador
Firefox 12.0
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Com relacdo ao acesso as paginas web, uma curiosidade do IE9
esta relacionada a coloracdo de suas abas, quanto acessamos varios
sites usando uma mesma instancia de navegador. Cada nova aba
corresponde a um site diferente, mas note que existem abas com uma
mesma cor (Confira na imagem a seguir). As abas que possuem uma
mesma coloragcdo correspondem a sites de um mesmo dominio. O
Firefox ndo possui essa funcao de colorir abas referentes a um mesmo
dominio.

(?\3 T i el T T T T o e Ay e

Figura 05: Abas coloridas do Internet Explorer 9

Nao sabe o que é dominio? Dominio € um nome que damos a
determinados computadores na Internet que hospedam os sites que
costumamos acessar. Assim, o site http://www.google.com.br é, na
verdade, um computador que estd em algum lugar do mundo e hospeda
a pagina inicial dessa ferramenta de buscas. A pagina http://translate.
google.com.br € outro sitio pertencente ao mesmo dominio: google.com.
br. No caso das abas coloridas acima, teriamos uma mesma cor para
as duas abas, acessando, por exemplo, http://translate.google.com.br e
http://www.google.com.br.

Vocé pode abrir uma nova aba no navegador clicando sobre os
botdes do lado direito da barra de enderecos e pode navegar entre as
abas abertas, pressionando as teclas Ctrl + Tab simultaneamente.

Falando em dominio, vocé notou o http:// antes dos enderecos
citados acima? Esse http € um acrénimo para HyperText Transfer
Protocol, o que em portugués significa Protocolo de Transferéncia de
Hipertexto. E é exatamente isso que ele faz: transfere paginas escritas
em html (Hypertexto Markup Language) para o navegador em nossa
maquina, permitindo o acesso aos diversos sites web.

Como o foco de nosso estudo, nesse mddulo, sdo os servigos Internet
e nao os navegadores, disponibilizamos aqui dois links para os mais
curiosos estudarem de forma mais aprofundada sobre as funcionalidades
de cada browser web, sempre lembrando que a melhor forma de aprender
sobre uma tecnologia é estuda-la e usa-la sem medo!

Sobre o Internet Explorer 9, vocé pode dar uma olhada no seguinte
site: http://windows.microsoft.com/pt-pt/internet-explorer/products/ie-9/
features. Para estudar sobre o Firefox e demais navegadores produzidos
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pela Mozilla, consulte: http://www.mozilla.org. Inclusive, ja esta disponivel
uma nova versado do Firefox (a 14.0.1), que vocé pode instalar e testar
tanto em ambiente GNU/Linux como em sistemas Microsoft.

Buscando informacoes

O acesso a paginas web se da de forma bem simples: basta digitar
o endereco completo do site (Também chamado de URL - Uniform
Resource Locator) que deseja visitar e, em seguida, pressionar a tecla
Enter.

Para as pesquisas, alguns navegadores dispdem de uma barra de
buscas, como dito anteriormente, mas a maioria deles admitem pesquisas
na prépria barra de enderecos. Dentre

os sites de busca mais utilizados
ESPEREM! VOCES NAO, PERCEBEMP . ~ R
ELE E TOUAL A WIW Th CERTO. SEM \ mundialmente estdo: o Google, o Bing

ANUINCTOS (POR ENGLIANTO), JOGO5. |
CONFIGURACOES DE PRIVACIDADE

CONFLIAS. POR FAVOR KO ME e o0 Yahoo!. Por ser o mais usado por

i sua praticidade e grande quantidade
de recursos de busca, abordaremos
algumas técnicas utilizadas com o
Google.

Primeiro, certifique-se de que esse
€ 0 mecanismo de busca padrdao do
seu navegador. Vocé também pode
acessar diretamente o site na barra de

enderecos, digitando www.google.com.
Feito isso, na caixa de pesquisas, logo abaixo do nome google, digite
um termo a ser pesquisado e pressione a tecla Enter. Pronto, vocé acaba
de fazer sua primeira (Mas sera mesmo que foi a primeira?) pesquisa.

Ok, mas isso é muito simples e ndo somos iniciantes! Entao,
experimente saber a previsdo do tempo de qualquer lugar do mundo de
forma instantanea. Digite weather: Roma e observe o resultado.

Resolveu efetuar uma compra pela Internet, mas o site é estrangeiro
e vocé nao sabe quanto custa o produto na moeda brasileira? Faca o
teste: digite 10 dollar in real, substituindo a palavra dollar pela moeda
vigente no pais de origem do produto, caso a moeda de la nao seja esta.

Além de converter moedas, vocé também pode converter distancias
(Por exemplo, para converter 50km em metros, digite 50 km to m),
velocidades (Para converter 50 km/h em m/h, por exemplo, digite 50 kph
to mph) e temperaturas (Para converter 30° Celsius em Fahrenheit, por
exemplo, digite: 30 C in F).
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Pesquisar Imagens Mapas Play YouTube Noticias Gmail Docs Agenda Mais -
Pesquisar Cerca de 1.610.000.000 resultados (0,35 segundos
Web 30 degrees Celsius = 86 degrees Fahrenheit
Saiba mais sobre a calculadora

Imagens
Mapas f f

Fio C and C to F Online Calculator - Converter / Conversion Chart ...
Videos calculatorconvertar.com/convert_f to ¢ fahren... - Traduzir esta pagina

F to € Conversion Char / Table: C to F Conversion Chart / Table: -30 F = -34.444 C -20
Noticias =-28.889 -10 =-23.3330 = -17.778 10 = -12.222 20 = -6.667 30 = -1.111 ...
Compras i g . -

C to F Convert Celsius to Fahrenheit and Fahrenheit to Celsius ...
Discussies calculatorconverter.com/converter_c_to_f_celsi... - Traduzir esta pagina

C to F Conversion Char / Table: F to € Conversion Chart / Table: -30 C=-22 F-20=-4
Mais -10=140=3210=5020=5830=86. 40 C= 104 F 50 = 122 60 = 140 ...

Figura 06: Convertendo temperaturas no Google

Para realizar uma pesquisa avancada cujos resultados mostrem
exatamente o termo ou a frase procurada, digite o termo entre aspas
duplas, como no exemplo: “o gato de botas”. Para excluir um termo da
pesquisa, digite: o gato de botas - Perrault. Isso excluira dos resultados
da pesquisa todas as paginas que citarem o nome do autor Perrault. Além
disso, vocé pode fazer pesquisas em que

um, outro, ou os dois termos aparecam nos °®
resultados, por exemplo: gato OR botas.

Vocé também pode fazer pesquisas
especificando o tipo de arquivo que deseja
obter como resultado. Digitando elvis
presley: pdf, por exemplo, vocé tera
como resultados uma série de arquivos em
formato PDF sobre Elvis Presley. Isso vale
para outros formatos de arquivo, tais como
doc, xls, ppt, dentre outros. Ao clicar em um
dos links apresentados como resultado da

elvis presley: pdf
. Opening AnaFlavia ElvisPresley.pdf
Pesquisar : ST -
You have chosen to open
|=! AnaFlavia_ElvisPresley.pdf
I Wish IFoA ELVIS PRESLEY, UMA BIOGRAFIA - Ana Flavia which is a: Docurmento POF
vwanaflavia. com. orfl00ancsdemusica/Anarlavia_ElvisPresicy. padf ; 5 3
Imagens Forman do armuva: PDFfAdoke Acrobat - Ver sm HTML from: hitpyfwww.anaflavia.com.br
v do espolio de Elvis Presley gue oficializa representantes pelas princips hou
Magas Hodge (MUsicos), Jimi Velvat (oropriatanc da ENIS Presiey MUseuT .. Anar shoulcl.Elretex do With this ket
Vidaos Open with | Document Viewsr (default)
IPPH Elvis Presley - Teach American History L
Motlcias v leac hamercanfiistony. oyl /Elvis Presley. . - Traduzir esta pagl ® save File |
L Formato do armuvio: PDRAdobe Acrobat - Visualizagao rapida = # : 5
Shapping While he may not have invenled rock-n-oll. few can deny that Elvis Py Do this automalically forfiles like this from now on.
Mais transfoim a musical Tad inte a nations] ard Incermational phanomenon. |
oA Los! Elvis Presley piclures wim up Cancel ﬁ
Matal - RN wwen gEorgekalinsky comimewsfelvis pdf - Traduzir esta pagina
Alterar local Fonmazo oo amuvo: PDF/ADoDe Acrobal - Visualizagao rapioa
9 Apr 2008 - Elvis Presley in conceri at the Garden in 1972 Lost Elvis ... shook up.
Mearly 36 y=ars after Elvis Presley rocked Madison Square Garden. ...
Figura 07: Fazendo download de arquivo
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consulta, aparecera uma janela como a apresentada na imagem abaixo,
perguntando se vocé deseja abrir ou salvar o arquivo.

Ao selecionar a opcao Save File e clicar em Ok, o arquivo especificado
sera baixado para a sua maquina. Esse € um exemplo de download de
arquivo, procedimento por meio do qual vocé pode obter e armazenar
arquivos encontrados na web diretamente em seu computador.

Vocé também pode efetuar o download de arquivos de sites
especificos, como o site Baixaki (http://www.baixaki.com.br/) que
disponibiliza jogos e programas para download. No site do IFRN, ha
uma secéo onde estdo disponiveis os anais dos eventos promovidos pela
instituicdo, bem como os livros publicados pela editora do IFRN: http://
portal.ifrn.edu.br/pesquisa/editora/livros-para-download.

Outro site importante € o Dominio Publico (www.dominiopublico.
gov.br/). Nele, vocé pesquisa obras de autores consagrados da literatura
brasileira e internacional, pode fazer o download de livros e obras
completas em PDF, ou arquivos de audio e/ou video. Tem muito material
bacana e vocé pode pesquisar por categoria, escolhendo o tipo de midia,
o autor, a lingua, etc.

Existem, ainda, outros sites com essa mesma finalidade, os quais
vocé podera consultar assim que achar necessario.

Voltando as técnicas de busca, através de pesquisas simples, utilize
apenas palavras relevantes. Se for pesquisar os possiveis motivos de sua
dor de cabeca, nédo digite “por que eu estou com dor de cabeca?”.
Digite apenas “dor de cabeca” e selecione os resultados interessantes
para voce.

Para saber o significado de uma palavra, digite definicao: palavra.

Para encontrar a ocorréncia de um termo em um site especifico,
digite o termo e o endereco do site, como ead site: ifrn.edu.br. Para
saber as informagdes que o Google mantém em seu banco de dados
sobre um determinado site, digite a palavra info seguida do endereco do
site, como em info: ifrn.edu.br.

Mais informacdes sobre técnicas para otimizar e agilizar suas buscas
no google, consulte: http://www.google.com.br/insidesearch/.

Blog? 0 que é iss0?

Além das paginas e mecanismos de busca disponiveis na Internet,
outra modalidade de websites, criada no final da década de 1990,
nomeada por Jorn Barger como Weblog, continua a atrair criadores e
leitores. Atualmente, denominados Blogs, esse tipo de pagina web
apresenta como conteludo uma espécie de diario pessoal, cujo autor,
o blogueiro, posta seus pensamentos, reflexdes, técnicas de trabalho
adotadas em sua area profissional, links para outros sites com conteudo
semelhante, curiosidades sobre seus idolos e diversas outras informacgdes,
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além de receber comentarios sobre
suas postagens.

Qualquer usuario pode criar seu
proprio Blog, utilizando ferramentas
gratuitas na Internet, como o Blogger
(http://www.blogger.com), o Wordpress
(http://wordpress.com/) e o Blog (http://
blog.com/), que, além de possibilitarem
a criacao de blogs e hospedarem os
mesmos gratuitamente, sdo Sistemas
de Gestao de Conteudo (ou CMS -
Content Management System). Esse

tipo de ferramenta permite a criagcdo de

blogs, utilizando templates prontos (ou seja, layouts prontos para o seu
site). Seus criadores precisam apenas editar (adicionar/modificar/excluir)
o conteudo do blog, utilizando uma interface de edicao facil de manipular.
Caso deseje, o usuario também pode customizar (modificar a aparéncia
do blog) e deixa-lo a seu gosto, personalizando-o. Tudo depende da
experiéncia e do interesse do blogueiro.

Para mais informagdes sobre como criar seu blog, acesse os
enderecos citados, em especial, o link sobre Blogger (http://www.
blogger.com) que traz informagdes em portugués sobre como criar e
editar conteudos utilizando essa ferramenta.

Por fim, para aqueles que nao querem criar um, existem varios blogs
na Internet com conteudos interessantes. Cabe a cada um escolher o
assunto que |he interessa e, a seguir, acompanhar suas atualizacdes
diarias e/ou mensais.

Redes Sociais )

LIBIA, AD VIO N‘RD AW ANT, }3
AFPONTAR £5545
ARMAS QUE EU

NAD SAIO!

Orkut, Facebook e Twitter...
Aposto que a maioria dos leitores
desta aula possui conta em,
pelo menos, uma dessas ou de
outras redes sociais existentes no
universo on-line. As redes sociais
servem para conectar e estabelecer
relacionamentos entre grupos de

pessoas com afinidades ou objetivos

especificos. Elas servem até mesmo para conseguir um emprego. Tudo
depende do uso que se faz delas. A titulo de exemplificacdo, basta
relembrarmos da Primavera Arabe, organizada via redes sociais.

Criar uma conta (perfil) em um desses sites é muito simples: basta
acessar o site da rede social que se pretende utilizar, responder uma série
de questdes pessoais (Tais como nome, data de nascimento, naturalidade,
e-mail, etc.), criar uma senha e comecar a usar.
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A melhorformade aprender mais sobre umarede social € pesquisando
suas funcionalidades e praticando-as, por isso apresentaremos, a segui,
breves descricoes sobre as principais redes sociais em uso, principalmente
no Brasil.

Twitter (http://twitter.com) € uma rede social marcada pelas frases
curtas (chamadas de Tweets), de, no maximo, 140 caracteres (letras),
onde o usuario posta pensamentos, frases ou links para fotos, videos
ou paginas web com conteudos de seu interesse. Ao criar uma conta,
O usuario pode “seguir”’ seus colegas e familiares, visualizando suas
postagens, assim como outras pessoas também podem “segui-lo”.

Mais antigo e atualmente vem sendo

substituido pelo Facebook, o Orkut € uma rede

;
8

. EU NAD TENHO BLOG,
NEM T6 NO ORKUT,
3 NEM NO his,
~INO FACE RookK
E NEM NO

socialonde o usuario criaum perfil e adicionaamigos
com quem pode conversar, enviar mensagens,
TUiTrER w além de adicionar fotos, videos _do youtube
A (http://www.youtube.com/, rede social voltada ao
. A compartilhamento de videos) e comunidades que
representem seus gostos e personalidade.

O Facebook (http://www.facebook.com/), por
sua vez, cuja criacdo pertence a Mark Zuckerberg,

f s # i : i . . .
w € retratado no fiime “A rede social” (Confira o
- 63\ trailler do filme no material digital anexo). Teve

%? - origem em 2004 e, desde entdo, vem atraindo

B A

adeptos no mundo inteiro, superando o Orkut em

numero de usuarios e substituindo esse antigo site

de relacionamentos. Através da criatividade e do
conteudo disponibilizado na criacdo de um perfil no Facebook, 18.400.000
norte-americanos conseguiram um emprego em 2011, segundo uma
pesquisa feita pela Mashable (http://mashable.com/).

Além do Facebook, existem redes sociais criadas especificamente
para conexdes profissionais, interligando pessoas que buscam uma vaga
no mercado de trabalho a empresas com vagas disponiveis nas mais
diversas areas. O LinkedIln (http://www.linkedin.com) é um exemplo de
rede de relacionamentos com esse objetivo.

No entanto, as redes sociais sao um caminho de duas vias: a
possibilidade de ser beneficiado por seu uso € tdo grande quanto a de ser
prejudicado. Ha relatos de pessoas que perderam empregos ou chances
em recrutamentos, devido ao seu historico de postagens em redes sociais.

A maioria das organizacdes considera a reputacdo o maior bem de seu
negocio, assim como se preocupam e pesquisam muito bem a reputacao
de seus atuais e futuros empregados nas redes de relacionamento. Por
isso, muito cuidado com o que vocé publica nas redes sociais, pois seus
dados estarao relacionados ao seu nome, armazenados e acessiveis por
décadas, até mesmo apos a exclusdo das informacdes publicadas.
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Outros fatores importantes estdo relacionados a publicacdo de
conteudos com direitos autorais, imagens ou textos n&o permitidos por
seus autores ou protagonistas, além de discussdes e calunias publicadas
nesses meios de comunicacao. Todos esses atos podem levar a processos
judiciais, pois se constituem em crimes com penalidades previstas em lei.

Mas, calma! Isso ndo significa que vocé ndo deve usar as redes
sociais. Como foi dito anteriormente, € um caminho de duas vias: basta
saber utilizar da melhor forma possivel, mantendo a ética e o respeito a si
proprio e ao proximo, tanto na vida real quanto na virtual.

Correio Eletronico

O correio eletrénico possui a mesma ideia do correio normal: o envio
e recebimento de “cartas”, mas agora utilizando o meio digital. Por meio
dele, € possivel enviar e receber ndo apenas mensagens de texto, mas
também arquivos anexados, como videos, imagens, arquivos em formato
de texto, pdf, xIs e outros, contanto que ndo excedam o limite maximo de
10 MB (dez megabytes) por e-mail.

Existem programas clientes de e-mail por meio dos quais
vocé adiciona as informacdes de sua conta e gerencia seus e-mails
localmente. Vocé tem as op¢des de ler, escrever, armazenar e encaminhar
e-mails encriptados ou ndo, com ou sem anexos, dentre outras opcoes
disponiveis em cada cliente de e-mail. Como a maioria dos usuarios néo
utiliza clientes de e-mail locais, mas sim webmails, ndo abordaremos
a configuracdo e uso desses programas, mas mostraremos uma breve
descricdo e links que possam ajudar aos mais interessados no uso dessas
ferramentas.

O Microsoft Outlook € um exemplo de cliente de e-mail disponivel
para plataformas Windows. Como a maioria dos programas Microsoft,
esse é um software proprietario o qual vocé precisa comprar para poder
utiliza-lo. A versdo mais atual é a de 2010 e existe a opcao de baixar uma
versao de avaliagao em http://office.microsoft.com/pt-br/outlook/. Assim,
vocé pode baixar e testar o Outlook sem precisar compra-lo. Nesse link,
também ha informacgdes sobre a configuracao e uso do Outlook.

Para Ubuntu, temos o Evolution como cliente de e-mail padrao
com as mesmas funcdes de envio/recebimento de e-mails do Outlook,
além das opcdes de lista de contatos, calendario e notas, integracéao e
sincronia com as contas do Google e com o Ubuntu One. Para mais
informacdes sobre como configurar e utilizar o Evolution com suas contas
de e-mail, consulte: http://wiki.ubuntu-br.org/Evolution.

Enquanto clientes de e-mail permitem que as mensagens de sua
caixa de entrada sejam baixadas em seu computador e acessadas, mesmo
na falta de conexdo com a Internet (ja que estdo em sua propria maquina),
além de permitirem que vocé edite e-mails também sem acesso a Internet
(nesse caso, sua mensagem ficara armazenada localmente e sera enviada
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no momento em que uma conexdo a Internet estiver disponivel), os
webmails, modalidade de e-mails mais utilizada atualmente, permitem
a edicao e acesso aos e-mails apenas quando houver acesso a Internet,
visto que seus e-mails estao armazenados na “grande nuvem”, em
servidores espalhados pelo mundo e acessiveis por meio da Internet e
nao em sua maquina local.

Dentre os webmails mais conhecidos e utilizados, temos o Gmail
(Que possui o Google Talk integrado na mesma interface e possibilita a
troca de mensagens instantédnea usando o navegador), o antigo Hotmail
cuja conta € a mesma utilizada para o MSN (Programa de mensagens
instantaneas) e o Yahoo! Mail. Recentemente, a Microsoft lancou o
Outlook.com, uma nova modalidade de webmails (Atencéo: ndo se trata
do programa cliente de e-mail Outlook que abordamos anteriormente!),
com uma nova interface, mais amigavel e “limpa” que a antiga interface
web do Hotmail, possibilitando seu uso tanto com o antigo e-mail “@
hotmail.com” quanto com novas contas “@outlook.com”.

Eis a nova interface do webmail Outlook.com:

Aluno EAD Adicionar um assunto Rascunbo salva @ 1622
aluno_ead20i2@hotmail com
NI SpamprALEZEEEEE=Es= O
professor_ead@outlook com (@ anesar aruivas

Ola,

gostaria de sanar algumas davidas... g, |

ﬁi Cutlock
¥ T Leve saus lembretes:
s gnal s Exibigio: Tuda Organizarporw  gperonize o il
calendario em odos
e Equipe do Outlock @ Conhega as novidades no Outlack 1357 0sdisposiives
Caixa de Entrada 2 Equipe da Hotmail Introdugio ac Hotmail

Fags ago

Lisees

Adicione redes sociais
fiboe como Twitisr e
Facebook a caixa de
viado entrada

Rascus

Er

Exchalcios

Mova pasta
' Importe contatos de

OUTTaS CONtas &

: - £CONDMIZE lempa

Visualizacoes rapic procurando

2 ENOEFECOS.

Fotos
Atualzacies de redes
Snalizadas SOCIAIS € CONVersas
COM: AMIJ0S NA Cabia
Mova categona de entraca.

Figura 09: Redigindo um e-mail no Outlook.com

E possivel formatar o texto, modificando cor, tamanho, colocando
em negrito, italico, sublinhado, dentre outras opcdes. Além disso, vocé
pode enviar arquivos em anexo, clicando na opcao Anexar arquivos.
Clicando nessa opg¢ao, uma hova janela sera aberta para que vocé localize
e selecione o arquivo a ser enviado.

aluno_sad20M 2¢3hotmail com E
ra e N LS g | (7] e OGRS
professor_sadBoutiook com @ aresara rquivas. Places i Name ~ | Size Modified
@, Search B =mquivo 100 bytes 10:28
o, = Recently Usad ] ]
[ jane
gostaria de sanar] [ Desktop
(A File System
L Arguivos
L4 Windows
-
[ M;:ISICE
= Imagens
™ Videos
£ Downloads
- Remove
oo (D
i I

Figura 08: Interface Outlook.com

Como no caso das redes sociais, para se criar uma conta webmail,
basta acessar o endereco do webmail que vocé deseja criar e fornecer
algumas informacdes pessoais, necessarias para a criacdao da conta.

A forma de enviar e-mails € bem simples e muito semelhante em
qualquer webmail. No caso do Outlook.com, por exemplo, basta clicar
em Novo, adicionar o endereco de e-mail do destinatario no campo Para
e comecar a redigir seu e-mail no espaco em branco, dedicado ao corpo
do e-mail, como mostra a Figura 09 a seguir:
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Figura 10: Anexando arquivo no Outlook.com

Uma vez encontrado e selecionado, clique em Open ou Abrir, para
anexar, de fato, o arquivo no e-mail. Para anexar um novo arquivo, basta
realizar os mesmos passos descritos acima. Apds anexar 0s arquivos
desejados (Até o limite de 10 MB) e terminar a edicdo do e-mail, basta
clicar em Enviar (Observe o posicionamento do cursor do mouse na tela
a seguir).
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Figura 11: Corpo do e-mail e arquivo em anexo

Pronto! Agora vocé ja sabe como enviar e-mails com anexos aos
seus contatos do Outlook.com. No caso de outros webmails, nao é
muito diferente. Basta criar uma conta e testar suas funcionalidades.

No caso do webmail do Google, o mais interessante é que, ao criar
uma conta no Gmail, vocé podera usa-la ndo sé para e-mail, mas para
todos os demais servicos do Google, como Google+, Google Agenda,
Youtube, Orkut, Google Books, Google Reader € muito mais.

Vocé tanto pode criar uma conta do Gmail e relaciona-la aos demais
servicos, como também pode fazer o caminho inverso, criando uma
Conta do Google que ja estara automaticamente atrelada aos servigcos
do Google. Assim, com um so perfil e conta, vocé tera acesso a todos
eles. Para saber mais sobre contas do Google e criar uma conta, acesse:
https://accounts.google.com/signup?hli=pt-br.

Indicamos, também, o acesso ao video Como criar uma conta no
Gmail, disponivel no material digital anexo.

Como esse modulo foi inteiramente dedicado ao uso de ferramentas
relacionadas a Internet, sugerimos algumas pesquisas interessantes para
complementar os assuntos abordados até aqui.

Vamos 1a?

e Utilizando as técnicas de busca aprendidas neste modulo, pesquise
sobre seguranca de e-mails e navegacao segura na Internet.

e Pesquise as definicdbes de Phishing, SPAM, Worm, Malware e
Cavalos de Troia. Existem diferencas entre eles? Aponte, ainda,
as semelhancas.

e Caso nao possua um webmail, crie uma conta utilizando uma das
solugdes sugeridas nesse maddulo.
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e Faca uma pesquisa sobre as diferencas entre os protocolos POP3
e IMAP.

Aqui, chegamos ao final ndo apenas do modulo 4, mas também da
disciplina Sistemas Operacionais e Internet.

Esperamos que vocé tenha aprendido os principais conceitos acerca
de sistemas operacionais e seu uso, bem como as diferencas entre
sistemas abertos e proprietarios, além de algumas técnicas e ferramentas,
diante da infinitude de solucdes relacionadas a Internet.

E importante salientar que essa disciplina foi apenas uma porta de
entrada para o conhecimento das ferramentas apresentadas até aqui. A
partir de agora, vocé devera se aprofundar nos assuntos que mais lhe
despertaram interesse e se tornar um usuario avangado no decorrer do
tempo e praticas realizadas.

Boa sorte e bons estudos!
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Médulo 1
Word 2010

Neste moddulo, iremos aprender como utilizar alguns recursos
avancados dos processadores de textos — neste caso, o Word 2010.

Valendo-se de solugdes como protecdo de documentos, realce,
comentarios, entre varias outras ferramentas, iremos produzir documentos
mais funcionais e personalizados. O que acha de comecgarmos logo?

Objetivos:

Ao final dessa aula, vocé devera ser capaz de:

e personalizar a barra de ferramentas;

e realcar textos;

¢ trabalhar com comentarios;

¢ aplicar e manipular senhas para Protecao a Documentos;

e criar sumario;

e exportar ou converter arquivos;

e importar dados de outros aplicativos do Office para o Word;
e inserir Mala direta e

e criar Macros.

Portanto o que tencionamos, neste primeiro modulo é fazer com que
voceé se torne um usuario mais proficiente do Word 2010.
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Vocé deve se lembrar das

antigas maquinas de escrever. Pois
€, antigamente ndo era nada facil
criar textos, pois qualquer erro
prejudicava todo o trabalho. Lembra
quantas bolinhas de papel eram
jogadas no lixo por erros na hora de
datilografar os textos?

Hoje utilizamos processadores
de texto que permitem textos muito
melhor acabados, com variados recursos de formatagcao e que, quando
erramos uma palavra ou frase, ndo prejudicamos o texto, pois basta a
tecla de backspace para resolver nosso problema.

Figura 01: Maquina de escrever

Na imagem seguinte (Figura 2), retomamos a tela inicial do Word para
fazermos algumas consideracdes iniciais para um melhor desenvolvimento
do nosso trabalho. O que vocé acha de revisarmos os principais pontos
do Word 20107?

- Nome do arquivo - @ =
Guias =@
M Locatizar =

L substitul

Barra de Ferramentas
| Irserli Layout da Pagina ReferEnelas Comespondindas

Caib Conpe = 11 A K |

BT | asebeeni | assbeeoe AaBbe Aamboe AAB = %
L AN 4 erar

7 Har nSemEsp. Ttk . L _ Alters
i3 NWomal |TmEp. Tulel Tz Thila [ ARt | sanar

oot de Formategsa. 4 4 B 7 abe x &

Edigia

LT s T S+ S

¥

Area de trabalho

Fagina:1det | Falaras0 | f  ngiés EUA) | |EgEs s m = ] ()

Figura 02: Tela inicial do Word 2010
Pois bem, neste mddulo, teremos muito trabalho a fazer. Vamos

comecar do mais simples para o mais complicado. Vamos iniciararrumando
a casa, N0 NOSSo caso, personalizando o hosso ambiente de trabalho.
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Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas de acesso rapido nada mais € do que botbes
de atalho para algumas funcionalidades comumente utilizadas por nés. Tais
funcionalidades incluem salvar o documento, abrir um novo documento,
visualizar impressao e desfazer e refazer uma acéo, sao algumas opcoes.
Essa barra é personalizavel e seu conteudo independe da guia que esteja
sendo utilizada no momento.

A barra de ferramentas de acesso rapido pode ser encontrada no
canto superior esquerdo da tela do Word, como € mostrado da imagem
seguinte (Figura 3).

W &9~ ols

Figura 03: Barra de Ferramentas

Para personalizar a barra de ferramentas, basta escolher no submenu
de opc¢oes os botdes que devem ser exibidos. Para acessar esse submenu
de opcdes, € necessario que vocé clique na seta que se encontra no
canto direito da barra, conforme figura anterior (Figura 3). As opcdes
disponiveis sdo autoexplicativas (Figura 4), contudo outras opcdes podem
ser encontradas no menu Mais Comandos.

@

® H

| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Nove
Abrir

[7] Salvar
Email [

} Impressao Rapida [
Visualizacdo de Impressdo e Imprimir |
Ortografia e Gramatica

m Desfazer

@ Refazer
Desenhar Tabela
Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes

Figura 04: Submenu de opg¢éo da Barra de Ferramentas

Escolhendo a opcdo Mais Comandos, € aberta uma janela onde
€ possivel escolher novas opg¢odes. Nela, sdo exibidas duas colunas. Na
coluna da esquerda, sdo apresentadas opgdes para serem adicionadas
a barra de ferramentas e, na coluna da direita, as opgdes ja existentes.
Escolhemos, na coluna da esquerda, as opc¢des que desejamos adicionar.
Para tanto, basta clicar no botao adicionar para acrescenta-las na coluna
da direita e, apds escolhidas todas as opgoes, clicar no botdo OK.
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Pronto. Com estes procedimentos, acabamos de personalizar nossa
barra de ferramentas de acesso rapido. Nao foi facil?

Para facilitar o uso do menu Mais Opc¢oes..., assista a videoaula
Configurando a barra de Ferramentas disponivel na nossa midia
digital.

Realcar textos

A ferramenta de realce é equivalente a um lapis marca texto que
compramos em papelarias. Utilizamos esta ferramenta para destacar
partes do texto que julgamos merecer um realce. Textos realcados sao
mais faceis de encontrar e visualizar em um documento. N&do é mesmo?

A funcao de realce é facilmente encontrada na guia Pagina Inicial no
grupo Fonte, conforme imagem abaixo (Figura 5).

Calibri (Corpe ~ 11 ~ A" A Aav I%u}

N I § ~abe x, X*

Fonte

Figura 05: Grupo Fonte: Detalhe do Realce.
Neste botdo, podemos escolher a cor a aplicar no nosso realce.

Para marcar um texto, é preciso apenas selecionar o fragmento de
texto que se deseja aplicar o destaque e clicar no botao de realce. Para
retirar o destaque o procedimento é semelhante, pois basta mais uma vez
selecionar o fragmento de texto desejado, ou seja, o fragmento que esta
realgcado, e clicar no botdo de realce na op¢cao sem cor.

Um texto real¢cado fica como o exemplo a seguir:

“A ninguém deve ser negada a oportunidade de aprender, por
ser pobre, geograficamente isolado, socialmente marginalizado,
doente, institucionalizado ou qualquer outra forma que impecga o
seu acesso a uma instituicdo. Estes sdo os elementos que supdem
o reconhecimento de uma liberdade para decidir se se quer ou nao
estudar” (Charles Wedemeyer apud Keegan, 1986).

Disponivel em: <http://wedemeyer.wikispaces.com/Texto+final>.
Acesso em: 28 nov. 2012. Nao paginado.
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O realce pode ainda ser aplicado a qualguer momento no texto,
isto €, @ medida que se vai construindo/lendo o texto, é possivel aplicar
destaques a ele, utilizando a funcéo de realce como se fosse um pincel
marca texto na mao do usuario. Para tanto, faz-se necessario escolher a
cor de realce a ser aplicada no documento. Neste momento, o ponteiro do
mouse é modificado para um quando apontado para uma area de texto.

Portanto, a cada trecho de texto que se deseja realcar, basta segurar
o botédo esquerdo do mouse do inicio ao fim do trecho.

Para interromper o realce e voltar o ponteiro do mouse para a forma
de cursor, basta clicar na tecla “ESC”.

O que achou? Nao é bastante facil destacar textos!?

Trabalhar com comentarios

As vezes, quando estamos com um texto impresso em méao, é Util
fazermos anotacdes das percepcodes/consideracdes a medida que o
lemos, ndo é verdade? Contudo ndo é preciso imprimirmos mais o texto
para fazer essas anotacdes. Na versao digital do texto, podemos fazer
essas mesmas anotacdes em forma de comentarios. Ferramenta que
iremos explorar daqui a pouco.

Uma outra utilidade da ferramenta de comentarios é quando
trabalhamos em equipe, pois € possivel que os membros sugiram mudancgas
ao documento, contudo sem a necessidade de alterar o documento base,
isto é, sem a necessidade de apagar e reescrever o trecho que se deseja
alterar.

A funcdo comentarios encontra-se na guia de Revisao.

Paraadicionar comentarios aumtexto, devemosirnaguiade Revisao,
grupo Comentarios e clicar no botdo Novo Comentario (Figura 6). Apds
isso, é aberto um baldo na lateral direita do documento (Figura 7). E nesse
baldo que devemos digitar nosso comentario/anotacao. Vale ressaltar que
antes do comentario em si, entre colchetes, sdo explicitadas as iniciais ou
nome do autor daquele comentario, como forma de identificar o revisor.

@ Gt

Comentario
Comentarios

Figura 06: Grupo Comentarios.

T | [DhMaia1] Comentério: ]

Figura 07: Baldo de Comentarios
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Muito bem, umavez adicionado comentarios ao documento, é possivel
ainda exclui-los, com o uso do botao Excluir, ou mesmo acompanhar os
comentarios adicionados pelos botdes de Anterior € Préoximo, exibidos
na imagem acima (Figura 6).

Conforme dito anteriormente, para excluir um comentario, clique
no comentario que deseja excluir e o botdo Excluir sera habilitado para
fazer a exclusdo. Observe que, logo abaixo do botdo excluir, temos uma
pequena seta com mais opgoes que sao mostardas logo abaixo (Figura 8).

&2  Excluir

Excluir Todos os Comentarios do Documento

Figura 08: Opcdes do botdo Excluir

Neste menu acima, a opcdo Excluir exerce a mesma funcdo da
opc¢ao do botao com o mesmo nome. A segunda opcao, Excluir Todos
os comentarios Mostrados, so é habilitada quando se pretende excluir
comentarios de um revisor especifico - trataremos desta op¢éo a seguir.
A terceira opcdo, Excluir Todos os Comentarios do Documento,
€ autoexplicativa, ou seja, serve, realmente, para excluir todos os
comentarios adicionados no documento rapidamente.

Voltemos agora na op¢ao Excluir Todos os comentarios Mostrados.
Como dito anteriormente, essa opcao so € habilitada quando se gerencia
os comentarios utilizando filtros de revisores.

Para excluir todos os comentarios de determinado revisor, devemos ir
na guia Revisao, grupo Controle e agora na opcédo Mostrar Marcacoes.
Siga nesse menu até a opcdo Revisores e clique no nome do revisor
que pretende visualizar/excluir os comentarios. Nesse momento, os
comentarios dos demais revisores serdo desabilitados/ocultados,
ficando apenas os do revisor selecionado. Uma vez sendo apresentados
apenas os comentarios do revisor pretendido, a opcéao Excluir Todos os
comentarios Mostrados € enfim habilitada. Clicando nessa opcéao, todos
os comentarios do revisor selecionado sédo excluidos. Segue tela abaixo
para ajudar na execuc¢ao desses comandos (Figura 9).
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\__}. 2 Final: Mostrar Marcacdo -
= | j -Mostrar Marcagées '..|
Controlar ———— .
Alteracdes ~|| v/ | Comentarios
J Tinta
s/ Insercdes e Exclusdes
|v/ | Formatacdo

J Realce da Area de Marcacio
5 Baldes r

Revisores ¥ || ¥ | Todos os revisores
[V | Realcar Atualizacdes Deborah Maia

Dut Deborah Vieira de Alencar Maia

Figura 09: Filtro de Revisores.
Diante do que ja vimos, vamos parar um pouco, a fim de verificar
nossa aprendizagem.

Sugerimos a utilizagdo dos recursos vistos até agora na seguinte
proposicao:

a) busque, na nossa midia digital, o arquivo xxx.docx.,

b) abra o arquivo e, utilize a ferramenta de realce para destacar
as partes importantes,

c) abra uma nova janela do Word 2010 e escreva um pequeno
resumo contendo as partes demarcadas na etapa anterior
e

d) utilize as opcdes de comentario para, primeiro, adicionar
a referéncia do texto trabalhado e, em segundo lugar, para
outros comentarios que vocé julgar importantes. Nao deixe
de utilizar a ferramenta para exercitar o seu uso.
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Protecao de documentos

Vamos, nesta secdo, trabalhar com aspectos relacionados a
seguranca do documento. Essa seguranca, conforme veremos mais a
frente, € baseada em senhas e permissdes. A utilizacdo de senhas em
documentos é um recurso util quando pretendemos impedir que outras
pessoas abram ou modifiquem o arquivo. Contudo é importante frisar
que, uma vez seja esquecida a senha atribuida ao documento, nao sera
possivel resgata-la. Assim, atencdo na hora de criar/inserir uma senhaaum
documento. Vamos aprender a inserir protecdo aos nossos documentos
agora?

Para proteger seu documento. com um dos recursos disponiveis,
utilize as instrugdes abaixo:

e em um documento aberto, clique na guia Arquivo,

e em seguida, na opcao Informacdées e no botdo proteger
documento e

* no submenu que aparecera, Figura 10, escolha a op¢ao que melhor
descreve a funcionalidade pretendida.

’0
_ﬁ? Qualguer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte deste documents,
Recente Proteger
Documento ~
Novo 3 Marcar como Final
[nforme aos leitores qué o documentao &
final e tome-o somente |2itura. 'tﬂ
Imprimir () Criptografar com Senha saiba que ele contém;
E necessaria uma senha para abrir este
’ documento
Salvar e Enviar [y Restingi Ediclo
Lﬁ] Cantrolz quais tipos de alteracdes as
Ajuda pessoas podem fazer neste documento.
’7-\} Bestringir Permissao por Pessoas
j Opcies & Conceds acesso 35 pessoas e as impegade ' ordeste arquive.
i editar, copiar ou imprimir.
By Adici Assinatura Digital
@ = u Ga::':;a; ;Teagri_da;: ::dc:cgllmen‘tn
adicionande uma assinatura digital invisivel,
Figura 10: Menu de Informagdes.

e Marcar como Final: Torna o documento somente leitura. Ou
seja, quando escolhida esta opcao, ela desabilita qualquer
funcao relativa a edicdo do documento. Esse recurso é util
quando queremos evitar que outros usuarios fagam alteracdes
indevidas no documento.

e Criptografar com Senha: Define uma senha para o
documento. Quando é escolhida essa opg¢ado, a caixa de
dialogo seguinte é exibida (Figura 11). Nela, vocé deve digitar
uma senha para a protecao desse documento. Lembre-se
que uma vez essa senha seja esquecida/perdida ndo ha como
recupera-la.
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[ Criptografar Documento

Criptografar o contelido deste arquivo

Senha:

| |
Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
possivel recuperd-a. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de documentos em

um local seguro.
(Lembre-se de que as senhas fazem distingdo entre

mailsculas e mindsculas,)

I OK ] ’ Cancelar ]

Figura 11: Caixa de Dialogo para atribuicdo de senha.

¢ Restringir Edicao: Controla os tipos de alteragdes que podem

ser feitas no documento. Quando essa opcao é escolhida,

trés possibilidades sédo exibidas, como na figura seguinte

(Figura 12).

Restringir Formatacgdo e Edicdo v X
1. Restricdes de formatacdo

[] Limitar formatacdo a uma selecdo
de estilos

Configuracdes...
2. Restricbes de edicdo

[] Permitir apenas este tipo de edicio
no documento:

Sem alteracdo (Somente leitura)

3. Aplicar protecdo

Vocé esta pronto para aplicar estas
configuracdes? (E possivel desativa-as
depois)

Figura 12: Opcoes de restricdo de edigédo

habilitada quando uma das duas

Sado elas: 1. Restricao de
formatacao - reducdo das opcdes de
formatacdo, conservando a aparéncia
do documento (no link configuragdes...,
sdo informadas quais as formatacdes
que sofrerdo a restricdo); 2. Restricao
de edicao - desabilita a edicdo ou
restringe 0 que pode ser editado
(quando é realizada essa selecéao,
a caixa com os tipos de edicdo é
habilitada e é possivel escolher as
restricbes a serem aplicadas, além
dessa caixa de tipos de edicdo, sao
exibidas também opc¢des de Excecoes
onde € possivel ainda definir a quais
usuarios ou grupos essas opc¢oes
seréo aplicadas; e 3. Aplicar protecao
— a opcgao aplicar protecao sé sera
opcdes anteriores forem selecionadas,

ela serve para aplicar a protecdo escolhida no documento.

¢ Restringir permissao por pessoas: use o Windows Live ID para

restringir permissdées. Com
as pessoas ou impedi-las

essa opcao é possivel conceder acesso
de copiar, editar ou mesmo imprimir o

documento.

e Adicionar uma Assinatura Digital: adiciona uma assinatura

digital visivel ou invisivel.

Com essa opcao, € possivel ao autor

garantir a autenticidade do documento através de criptografia de

computador.

Vamos agora exercitar um pouco.
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No nosso material digital, temos o arquivo xxx.docx. Utilize este material
para visualizar as opg¢oes de protecido estudadas agora.

a) Observe que o arquivo esta protegido contra formatacdes, ou seja,
nao é possivel a alteracao de tipo de fonte, tamanho ou mesmo
cores.

b) Utilize a senha Word2010 para fazer alteragcdes no arquivo.

Troque as permissdes do arquivo para alguma outra que estudamos nesta
secao.

Criar sumarios em documentos

Em documentos compostos por diversas paginas e secoes, é
interessante um indice/sumario para facilitar ao leitor encontrar o conteudo
desejado de forma mais facilitada. Aqui no Word 2010, utilizaremos uma
ferramenta que nos permitira desenvolver um sumario de forma rapida e
facil.

Nessa secdo, vamos aprender como utilizar esse recurso e nao mais
necessitar criar um sumario de forma manual e cansativa.

Quando esses sumarios sido feitos de forma manual, qualquer
alteracdo posterior no documento desconfigura-o. Para que isso néo seja
mais um problema em nossos documentos, vamos aprender como criar
sumarios utilizando ferramentas disponiveis no nosso processador de
textos.

Para gerar o sumario alguns procedimentos anteriores sao
necessarios. Vejamos: cada titulo de secao, capitulo ou parte de texto
que deva figurar no sumario deve ser formatado com as op¢des do grupo
Estilos de titulo que se encontram na guia Pagina Inicial, conforme
mostrado na imagem seguinte (Figura 13).

AaBbCc. AaBbCcD: AaBbCcD«¢ AaBbCcD: AaBbCeDc %

Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfase Int... Forte . Alterar
Estilos ~

Estilo I

Figura 13: Grupo de Estilos do Word 2010.

Nas opg¢des do grupo Estilo, temos formatagdo para diversos tipos
de texto, como titulos, subtitulos, referéncias, citagcdes, dentre outros.

Uma vez que cada sec¢do/capitulo tenha sido formatado com qualquer
desses estilos, fica facil criar o sumario.
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Posicionemo-nos no local onde desejamos criar o sumario. Vamos
entdo na guia Referéncias, grupo Sumario, neste grupo clicamos na
opcéo sumario. E aberto um submenu com opcées, conforme mostrado
abaixo (Figura 14).

Interno
Sumario Automatico 1

Sumadrio
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titule 3 1

Sumario Automatico 2

Sumario
Titulo 1 1
Titule 3 1

Sumario Manual

Sumadrio
Digite o titulo do capitulo (nivel 1) 1
Digite o titulo do capitulo (nived 2), 2
Digite o titulo do capitulo (nivel 3) 3
lg) Mais Sumarios do Office.com »

Inserir Sumario...

EX  Remover Sumario

_;ﬁ Salvar Selecdao na Galeria de Sumarios..

Figura 14: Opcobes de sumarios automaticos.

Nesse submenu, sdao apresentadas algumas opcdes de sumarios ja
pré-formatados assim como possibilidade de personaliza-lo através da
opcao Inserir Sumario.

Quando escolhida a op¢éo de Inserir Sumario, uma nova janela é
aberta para que a personalizacéo seja efetuada. Aqui encontramos opcdes
para alterar o tipo de preenchimento, a quantidade de niveis e subniveis
do sumario, os formatos do texto, entre outras opcdes. Cada uma dessas
alteracdes prévias pode ser vista na caixa Visualizar impressao, conforme
imagem seguinte (Figura 15).
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[ ————\
Sumiio
i
Visualizar impressio Visualizar Web
TRUID L isinssssinnianssmsmsmnmsansiansionn X, 121 | [Titulo 1 &
L4 L
THUIO 2 eeeveieerennenrennresesnnnsssennes 3 Titulo 2
{1 7] s NRN——— Titulo 3
Mostrar nimeros de pégina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulagdo: |....... Izl
Geral
Formatos: Do modelo El
Mostrar niveis: 3 =
[ Opcoes... ] l Modificar... l
| ok || cancelar |

Figura 15: Guia Sumario.

Ainda nessa mesma caixa de recursos, encontramos um botao
Opcodes que nos permitira definir as secdes que devem figurar no sumario
e a ordem delas. Observe a imagem (Figura 16), para entender melhor. E

através dessas opcdes que definimos como o nosso indice sera criado.

FOp;&es de Sumario “

Construir sumério a partir de:

.................

Estilos disponiveis: Nivel do indice:
Normal 1 ==
T 1 f
Titulo 2 2
Titulo 3 3
Titulo 4
Titulo 5

Niveis da estrutura de tdpicos
(] Campos de entrada de indice

o) (o=

Figura 16: Opcodes de Sumario.
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Vejamos a seguir (Figura 17) um exemplo de um sumario automatico
gerado com essa ferramenta. Observe ainda que, na figura, no canto
superior esquerdo, ha a presenca de um botdo para Atualizar Sumario.
E a partir desse botdo que podemos atualizar nosso sumario de forma
rapida e facil se fizermos alteracdes posteriores na construcédo do texto.

i [ih = [ Atualizar Sumario... |

Sumario

Iniciar

| Barra de Ferramentas

| Realgar textos

A W NN

| Trabalhar com comentdrios

Figura 17: Exemplo de sumario automatico.

Quando a atualizacao do sumario se fizer necessaria, sera perguntado
ao usuario como essa atualizacado deve ser efetuada, ou seja, se se deve
buscar apenas por atualizacdo das paginas do documento ou se pela
atualizacdo das paginas e das se¢des/capitulos, dessa forma atualizando
todo o indice. Observe tais opgdes na figura seguinte (Figura 18).

@
. e =
Atualizar Sumario
O Word est3 atualizando o sumério. Selecione uma das
opcdes abaixo:

.....

() Atualizar o indice inteiro

[ ok || cancelar |

Figura 18: Opcoes de Atualizagdo do Sumario.

Uma vez clicado no botdo OK o processador se encarrega de atualizar
0 sumario de acordo com a op¢éo escolhida.

Viu que criar um sumario de forma automatizada é bem mais rapido
e facil do que fazé-lo de forma manual?

Exportar ou converter arquivos

Neste ponto do nosso material, vamos aprender como exportar ou
converter nosso documento do Word 2010 para outros aplicativos ou
versdes do Word. Conforme sabemos, quando salvamos um arquivo
produzido no Word 2010, ele é salvo com a extensédo .docx, contudo,
em certas ocasides, precisamos exportar nosso documento para outras
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versdes do aplicativo, por exemplo Word 2003 ou mesmo converté-lo
para um formato diferente como por exemplo PDF (Portable Document
Format) ou XPS (XML Paper Specification), ndao € mesmo?

Vamos a um caso pratico. Por exemplo, estamos em casa produzindo
um relatério para a empresa para a qual trabalhamos e, na hora de
gravar/salvar o arquivo, lembramos que a versao do Office da empresa é
diferente da versao utilizada em casa. Nesse caso, faz-se necessario que
salvemos nosso trabalho numa versdo que possa ser lida em ambos os
computadores — casa e empresa. Entdo, vamos exportar o arquivo para
outras versdes do aplicativo. O procedimento é simples. Comecamos na
guia Arquivo, opcdo Salvar Como. Na caixa que é aberta, escolha no
campo tipo (encontrado no canto inferior esquerdo da janela), o tipo de
arquivo que se deseja exportar ou converter o arquivo.

Na imagem seguinte (Figura 19) s&o exibidas as varias opgoes.

| Documento do Word v I
Documento do Word

Documente Habilitade para Macro do Word
Documento do Word 97-2003
Modelo do Word
Meodelo Habilitado para Macro do Word
Modelo do Word 97-2003
PDF
Documento XPS )
‘Pagina da Web de Arquivo Unico
Pagina da Web
Pagina da Web, filtrada
Formato Rich Text
Texto sem Formatacdo
Documento XML do Word
- Documento XML do Word 2003
Texte do OpenDocument
' Documento do Works 6 -9

Figura 19: Tipos de Documentos do Word

Conforme foi dito, o padrao para o salvamento do arquivo na versao
2010 é o .docx. Para exportarmos esse documento para ser compativel
com versdes anteriores do aplicativo, devemos escolher a opc¢éao
Documento do Word 97-2003.

Ja para exportar o arquivo para ser aberto em editores de textos
rudimentares devemos salva-lo com a opcdao Formato Rich Text, a
extensdo de salvamento para esta opcao € .rtf.

Ha ainda opcéo para salvar o documento para ser aberto em software
livre/aberto, ou seja extensio .odt.

Contudo o caso agora nao € a questdo de compatibilidade entre
as maquinas de casa e da empresa, mas a portabilidade entre os
sistemas operacionais ou softwares ou mesmo questdes relacionadas
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a formatacdo e seguranca do documento. Para esses casos, podemos
utilizar as preferéncias para converter documento. Dentro dessas op¢oes,
encontram-se alternativas de gravar o arquivo como pagina web, PDF
e XPS. Para as opcdes de conversdo do documento para paginas Web,
encontramos Pagina da Web de Arquivo Unico, Pagina da Web de
Arquivo e Pagina da Web, filtrada, escolha a que melhor se adequa ao
pretendido.

Para gravar o documento em formato PDF, é suficiente escolher
a opcao PDF. Ja para salvar no formato de documento aberto (.odt),
devemos escolher a opcao Texto do OpenDocument.

A utilizacédo de arquivos .xps é semelhante ao uso do PDF, ou seja, é
um formato que independe da plataforma utilizada (sistema operacional)
além de ser aberto. Portanto a conversao do documento para este formato
€ uma outra opcao quando queremos trabalhar com compatibilidade e
portabilidade.

Il:jnpt:lrtar dados de outros aplicativos do Office para o
or

Quando trabalhamos com documentos mais elaborados, podemos
ter a necessidade de importar uma tabela, uma consulta, um grafico ou
mesmo um formulario. Isso, contudo nao é problema quando trabalhamos
com as ferramentas do Office 2010.

O processo de importacao pode ser feito da seguinte forma: clique
na guia Inserir, depois procure, no grupo Texto, o botdo chamado
Objeto, clique nele e escolha a opcao Objeto, entédo € exibida uma janela,
conforme figura seguinte (Figura 20).

®

(Objeto (2 =]

| Adobe Acrobat Document
| Adobe Acrobat PDFXML Document
| Adobe Acrobat Security Settings Document
| Apresentacdo do Microsoft PowerPoint
| Apresentacio do Microsoft PowerPoint 97-2003
Apresentacdio Habilitada para Macros do Microsoft PowerPoint
| Apresentacdo OpenDocument
| Bitmap Image
Resultado

.. Insere um novo objeto de Adobe Acobat
EE Document no seu documento.

[~] Exibir como icone

’ OK ] [ Cancelar

Figura 20: Importando Objetos
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Para trazer dados de outros aplicativos para o Word, sao
disponibilizadas duas formas de se fazer isso. Através da criacdo de um
novo objeto, ou seja, é adicionada, ao nosso documento, uma espécie
de atalho para o aplicativo que desejamos importar para o documento.
Nesse novo objeto, podemos trabalhar como se estivéssemos no préprio
aplicativo importado. Exemplificando: Dentro do documento, precisamos
abrir um grafico que demonstre aqueles resultados que estamos
dissertando. Para isso, podemos criar esse grafico diretamente no Word
2010, através dessa opgcao com o recurso de novo objeto do Excel 2010.

Contudo, se o arquivo que se deseja importar ja estiver pronto, basta
que escolhamos, na janela da imagem anterior (Figura 20), a guia Criar do
arquivo, pois nela clicamos no botao Procurar, para buscar pela arquivo
que desejamos inserir. Mais uma vez é adicionado, ao nosso documento,
uma espécie de atalho para o aplicativo. Para visualizar todo o conteudo
do objeto, é s6 clicar nessa janela que o aplicativo importado executara
o conteudo.

Trabalhando com mala direta

O recurso de mala direta nada mais é do que um sistema automatizado
onde varios documentos podem ser personalizados de forma facil e rapida.
Com esse recurso, € possivel enviar um mesmo tipo de documento a
varios destinatarios, sendo que esse documento contém informacdes
pessoais/personalizadas de cada destinatario.

O que vocé acha de iniciarmos nossa mala direta agora?

Abra o Word 2010, na guia Correspondéncias, grupo Iniciar Mala
Direta e clique no botao Iniciar Mala Direta. Apds esse clique, é aberto
um submenu de opc¢des, conforme imagem seguinte (Figura 21). Vamos
trabalhar com a opcéo Assistente de Mala Direta Passo a Passo.

® -
N |

=1 | [g8

Iniciar Mala| Selecionar Lista de
Direta ~ |Destinatarios ~ Destinat

g Cartas

~4 Mensagens de Email
=] Enyelopes...
L Etiquetas...
=] Diretério

@ Documento Normal do Word

N Assistente de Mala Direta Passo a Passo...

Figura 21: Opcdes de Mala Direta

Observe que € aberto uma barra no canto direito da janela.
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No passo 1, é perguntado em que tipo de documento vocé esta
trabalhando. Marque a opcéo Carta, caso n&o ja esteja marcada. Clique
no link, no canto inferior da barra, para seguir para o proximo passo
(Préximo: Documento Inicial).

No passo 2, é questionado: como vocé deseja configurar suas
cartas. Ou seja, 0 documento base ja esta pronto? Ele vird de um modelo?
Ou sera usado o documento atual? Escolha a op¢ao que melhor se encaixa
no caso pretendido. Depois de escolhida a melhor opcéo, clique no link,
no canto inferior da barra, para seguir para o proximo passo (Préximo:
Selecione os destinatarios).

Passo 3, nessa etapa é solicitado que sejam selecionados os
destinatarios. Existem trés opc¢des para essa escolha. A primeira é utilizar
uma lista ja existente — nesse caso, basta clicar no botdo Procurar
localizado um pouco mais abaixo. Na janela que é aberta, navegue até
onde esta gravada/salva a lista existente. A segunda opcédo é a de
utilizar os contatos do Outlook — nesse procedimento, os contatos do
Outlook sédo importados para a sua mala direta. A terceira e ultima opgéo
é a de criar uma nova lista. E o que faremos agora. Quando escolhida
esta opcédo, é exposto o link Criar. Clique nele. Em seguida, € aberta
uma janela para inserirmos as informacdes dos nossos contatos. Veja a
imagem seguinte (Figura 22).

.‘r "
Nova lista de enderegos
Digite as informactes do destinatério na tabela. Para adicionar mais entradas, dique em Nova Entrada.
Titulo v | Nome w | Sobrenome v | Nome daemp... w | Linha deend... w |
|
L m 3
[ Nova Entrada ] [ Localizar... ]
| Excuir Entrada | | Personalizar Colunas... | ok | [ cencelar |
/

Figura 22: Lista de Destinatarios

Todavia, antes de comecar a criar nossa lista de destinatarios, vamos
determinar quais 0os campos que sdo importantes para a composi¢cao
da lista. Para tanto, clique no botdo Personalizar Colunas. E aberta
uma janela com os campos que podem ser preenchidos — Titulo, Nome,
Sobrenome, Nome da Empresa, Linha de endereco 1, Linha de endereco
2, dentre outras opgdes. Remova os campos que achar desnecessario.

Curso de Informatica Avancada Word 2010

139



140

Utilize o botdo Excluir, para executar tal procedimento. E possivel ainda
inserir campos que ndo constam na lista, como, por exemplo, um campo
para data de aniversario. Para isso, clique no botao Adicionar para inserir
Nnovos campos a lista.

Agora, defina a ordem de aparecimento desses campos na lista com
os botdes Mover para cima ou Mover para baixo. Depois de concluida
toda a personalizacao, clique no botdo Ok para voltarmos a tela anterior
(Figura 22) e comecgarmos a inserir os contatos.

Apds o primeiro contato ter sido inserido, cligue no botdo Nova
entrada para adicionar o préoximo. Siga com esse procedimento até a
adicao do ultimo destinatario. Uma vez a lista tenha sido concluida, clique
no botdo Ok. E pedido entdo que a lista seja salva. Salve-a.

Uma vez salva a lista, € aberta uma nova janela para que os
destinatarios da mala direta sejam selecionados. Ou seja, pergunta-
se quais serdao os destinatarios da mala direta em questdo. Escolha os
contatos que deseja enviar para a mala direta e clique em Ok. Depois de
escolhidos os destinatarios, clique no link no canto inferior da barra com
o fim de seguir para o proximo passo (Préximo: Escreva a carta).

Para facilitar a criacao de listas de destinatarios
assista a videoaula Trabalhando com Mala Direta,
disponivel na nossa midia digital.

Na etapa 4, € posicionaremos os dados dos destinatarios em nossa
carta. Segue exemplo (Figura 23). Observe os campos em destaque na
imagem, ou seja, os campos delimitados pelos simbolos << >>. Esses
sd0 0s campos da personalizacdo da nossa mala direta.

No exemplo abaixo, temos o0s seguintes campos: <<Linha_de_
endereco_1>>, <<Cidade>>, <<Estado>>, <<CEP>>, <<Nome>> e,
por fim, o campo <<Més>>.

#linha_de_endereco_1».«Cidades/«Estado». CEP: «CEP»

Prezado(a) 5r.(a) «Nomes,

empresa. O atraso consta dos meses de aMés».

| Estamos Ihe oferecendo um prazo de 5 dias para normalizar sua situacdo sem
juros ou mora. Qualguer divida entre em contato pelos telefones (84) 3233-3333 ou (84)
0999-9999 pu ainda pessoalmente em nosso enderego.

Respeitosamente,

i-‘i Alianga Empresarial. |

Figura 23: Exemplo de Mala Direta
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Campos de mesclagem percebidos! Vamos entdo iniciar nosso
texto da mala direta. Isto €, nesse momento, iremos produzir o resultado
visualizado na imagem anterior (Figura 23). Ao trabalho ent&o.

Comece a escrever sua carta/documento normalmente. Quando
chegar em algum ponto de personalizagcdo/mesclagem, ou seja, quando
precisar utilizar uma linha de nome, endereco ou outra informacao pessoal
do destinatario, utilize, na guia Correspondéncias, o botdo Inserir
Campos de Mesclagem, com o objetivo de escolher o campo desejado.
Uma vez tendo sido adicionado o campo continue com a escrita do
documento. Siga adicionando todos os campos que configurou na etapa
3, a medida que haja necessidade.

Ao final dessa etapa, nossa mala direta esta quase pronta. Clique
no link, no canto inferior da barra, para visualizar o resultado das agdes
executadas e para seguir para o proximo passo (Préximo: Visualize as
Cartas).

Quando seguimos para o préximo passo, etapa de visualizacdo das
cartas, o menu de visualizacao de resultados é habilitado, conforme
figura seguinte (Figura 24).

i%_’j K 41 (|
' 429 Localizar Destinatario

Visualizar = o o
Resultados| = Verificacdo Automatica de Erros

Visualizar Resultados

Figura 24: Visualizar Resultados

Utilize-se desse menu para visualizar as cartas criadas. Nesse ponto,
elas aparecerao finalizadas, ou seja, com os dados de cada destinatario
€ ndo mais com os campos do modelo. Observe o resultado do exemplo
da Figura 23 na imagem abaixo (Figura 25).

|ﬁ 0 5 A N W WP N W W W S V-0 WY S s S W T W K B VS ¥ W R I Wl o0 S s e | )
-
hua das Flores, 1000, Jardim Florido. Natal/RN. CEP: 59000-000

= Prezado (a) Sr.{a) Deborah Maia, 3
il Verificamos em nosso sistema que o Sr.(a) encontra-se em débito com nossa

:— empresa. O atraso consta dos meses de Maio.

i Estamos Ihe oferecendo um prazo de 5 dias para normalizar sua situagdo sem

" juros ou mora. Qualquer divida entre em contato pelos telefones (84) 3233-3333 ou (84)

& 99989-9999 ou ainda pessoalmente em nosso endereco.

n_\ Respeitosamente, A
s Alianga Empresarial. :_,
._ L
4 ]

Figura 25: Exemplo de Mala Direta com Dados
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Depois de visualizadas as cartas, siga para a proxima etapa. Clique
no link, no canto inferior da barra, para concluir a mesclagem e finalizar a
mala direta. (Préximo: Conclua a mesclagem).

Nessa etapa, passo 6, somos perguntados sobre o que fazer
com nossa mala direta. Se mandamos para a impressora ou editamos/
salvamos as cartas individualmente. Em ambos os casos, é exibida uma
tela semelhante a imagem seguinte (Figura 26).

.C
r-Mesclagem para impressora ‘
Imprimir registros
© Todes
Registro atual
) De: Para:
| ok || cancelar

Figura 26: Opcdes de Mesclagem

Como podemos observar, € perguntado quais registros nos
pretendemos imprimir/salvar. Informe: todos, apenas o registro que
vocé esta visualizando ou especifique a sequéncia de registros que
deseja trabalhar. Apds isso, clique no botao de Ok. Em seguida, se vocé
escolheu imprimir, € aberta a janela de configuracdes de impressora ou,
se escolheu salvar, uma nova janela sera aberta com o(s) arquivo(s) que
vocé selecionou.

Pronto! Nossa mala direta foi concluida.
C

Contudo, caso tenha existido alguma duvida,
ha uma videoaula sobre o assunto, Trabalhando
com malas direta, disponivel na nossa midia digital.

Sugerimos, como atividade de fixagcado dessa secao, que seja criada
uma mala direta de felicitacdo aos clientes de determinada livraria que
fazem aniversario no més de dezembro.

e Para criar a mala direta, escreva um pequeno texto felicitando os
clientes por mais uma primavera.

e Ofereca, ao final da carta, um desconto de 20% nas compras
realizadas no més de aniversario.
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e Crie a0 menos 3 registros para figurar em sua mala direta.

e Estes registros devem conter campos para nome,
sobrenome, data de aniversario, endereco completo, e
qualquer outra informagao que voceé julgue necessaria.

e Assine a carta como o gerente da livraria.

Trabalhando com macros

O macro é um recurso do Office que permite ao usuario automatizar
uma sequéncia de acdes comumente repetidas no decorrer de uma
atividade. Ou seja, com 0 macro, agrupamos sequéncia de comandos e
instrugdes em um unico comando.

Sem duvida, um macro agiliza a execucdo de uma atividade,
permitindo, dessa forma, ganhos de tempo, além de possibilitar ampliacao
de recursos da ferramenta.

Algumas utilizagdes tipicas dos macros sao:

¢ Implementar sequéncias cansativas de tarefas em um comando
simples;

e Acelerar o processo de edicdo ou formatacao em tarefas rotineiras;
e Permitir que opgdes de caixas de didlogo sejam mais acessiveis; e

e Combinar varios comandos, como, por exemplo, inserir uma
tabela com bordas e tamanho especificos e com um determinado
numero de linhas e colunas.

Existem duas formas de criar uma macro no Word: a gravacao de
macro e o Editor do Visual Basic. Nesse material, trabalharemos apenas
com a forma gravacédo de macros.

Para criar uma macro, devemos ir a guia Exibicao, grupo Macros.
Ao clicarmos em Macros, é exibido um menu com trés opcdes: Exibir
Macros, Gravar Macros e Pausar Gravagao. Como 0 nosso objetivo,
nesse momento, € criar uma macro, devemos clicar na opcédo Gravar
Macros. Entédo, é aberta uma janela como a da imagem seguinte (Figura
27).

Gravar macro = |
Nome da macro:
Macrol
Atribuir macro a

Botdo Tedado

Armazenar macro em:
Todos os Documentos (Normal.dotm) B
Descrigdo:

ok ][ concelr

Figura 27: Gravar Macros
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Na caixa de texto acima, defina um nome para a sua macro. Observe
que o nome da macro ndo pode conter espaco. Depois, adicione descricao
para esta macro. Especifique ainda em que documentos a macro podera
ser utilizada, se em todos os documentos do Word (Todos os Documentos
—Normal.dotm) ou apenas neste documento no qual ela esta sendo criada.
ApOs esses procedimentos, atribua se a macro sera ativada pelo clique de
um botao ou por uma combinacao de teclas do teclado.

Caso seja escolhido que a macro sera ativada no clique de um botao,
é aberta a tela seguinte (Figura 28).

Oqus do Word ol

ral ;
b @ Persanalize & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Exibir

Escolher comandos em:(i Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido:

| Maeros | | Para todos o5 documentos (padrao)

Revisho de Texto

Salvar :
<Separador> =

\%  MormalMewMacros.Formatachol ¥) Destazer

fvangado [ Refazer
<Separadors

A Normal. Newtlaoros. Macro2

Idioma

Personalizat Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementas

Central de Confisbilidade

| Adiconar>>

Modificar.
[T Mgstrar 2 Barra de Ferramentas de Personalizades: | Redefinie = |
Acesso Rapido shaixo ds Faia de

Opgdes

Figura 28: Opcodes do Word (Macros)

Nessa tela, adicione o botdo de macro na nossa barra de ferramentas
de acesso rapido, conforme visto no inicio deste moédulo, lembra-se?

Ao retorno dessa tela, a macro esta pronta para ser gravada. Observe
o novo formato do cursor que agora é uma seta com uma imagem de uma
fita cassete embaixo.

Como exemplo, faremos uma macro de formatagcdo com as seguintes
caracteristicas: Fonte Courier New, tamanho 10, alinhamento justificado,
cor azul e recuo a direita e a esquerda de 3,0 cm. Conforme dito
anteriormente, ao retorno da tela da Figura 28, a macro ja esta pronta para
ser gravada. Para isso, basta irmos em cada um desses menus propostos
e escolher essas formatacdes. Depois de toda essa etapa, voltamos a
guia Exibicao, grupo Macros e clicamos no submenu Parar gravacao.
Pronto, a macro esta pronta para uso! Facil, ndo?

A outra possibilidade de criar essa mesma macro, porém atribuindo
agora uma combinacao de teclas €, apds os procedimentos descritos da
teladaFigura27, escolheraopcaoteclado, aoinvés de botdo anteriormente
escolhido. Clicando na opcéo Teclado, é aberta uma nova janela para
configuracdo das teclas, conforme imagem seguinte (Figura 29).
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@

® = —
Personalizar teclado [ ? |[==3a]
Espedcifique um comando
Categorias: Comandos:
Macros " Wl Normal . NewMacros.Macro3 -

Especifique uma sequéncia de teclado
Tedas atuais: Pressione a nova teda de atalho:

Salvar alteracfes em:  MNormal B

Descrigdo

Figura 29: Personalizar Teclado

Na tela apresentada, especifique, na caixa de texto Pressione a
nova tecla de atalho, a combinagcdo de teclas que sera utilizada para
ativar a macro. Apds a atribuicdo dessa tecla, clique no botao Atribuir.
Ainda nessa mesma tela, € possivel especificar se a macro podera ser
usada apenas nesse documento ou em todo o Word. Concluida essa
etapa, clique no botédo de Fechar e o Word estara habilitado a comecar a
gravacao da macro, conforme visto anteriormente.

Para exemplificar essa parte, vamos criar uma macro para atribuir
um cabecalho pré-definido aos documentos, conforme imagem seguinte
(Figura 30).

Figura 30: Exemplo de cabegalho (Macro)

Defina essas opg¢des nos menus correspondentes e, ao concluir
todas as caracteristicas do nosso cabecalho, pare a gravacdo da macro
no guia Exibi¢cao, grupo Macros e clicando na submenu Parar gravacao.
Outra vez, temos mais uma macro pronta.

O procedimento para criar outras macros sera sempre esse: na
guia Exibicao, grupo Macros, clicamos no submenu Gravar Macros,
na janela que é aberta, especificamos um nome para a macro, inserimos
uma descricao das acdes da macro, definimos em que documentos essa
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macro estara disponivel para ser usada e, por fim, como esta macro sera
ativada. Finalizando esse procedimento, comegamos, enfim, a gravacao
da macro. Escolha as agdes que irdo figurar como tarefas da macro e,
depois de todas as agdes escolhidas, concluimos a sua gravagao

Sugerimos, como atividade para conclusao desse médulo:

1. Que vocé crie uma macro para mala direta. Ou seja, inicie a macro e
siga todos os procedimentos de criacdo de mala direta, aprendidos no decorrer
desse moédulo e, apds concluidos os procedimentos da mala direta, pare a
macro. Aproveite esta atividade para praticar os recursos de macro € mala direta.

2. Abra o Word 2010 e escreva um pequeno texto sobre Sistemas
Operacionais. Apdés a escrita do texto, converta-o para PDF, utilizando os
recursos estudados aqui neste médulo.

Estamos chegando ao final do médulo e nele aprendemos variados
recursos avancados para desenvolver documentos mais funcionais e
personalizados. Aprendemos a trabalhar com realces, para destacarmos
partes importantes de nossos documentos; a comentar partes do texto
através das ferramentas de comentarios; a filtrar comentarios, a aceita-
los ou descarta-los; a utilizar ferramentas para proteger um documento; a
inserir sumarios automatizados com poucos cliques; a criar macros para
automatizar tarefas repetitivas; a criar malas diretas; e inserir objetos de
outros aplicativos aqui no Word 2010.
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MAQUINA de escrever. [S.l.: s.n.], [2008?]. Disponivel em: < http://www.
renatolellis.net/blog/2008/04/26/em-busca-da-mquina-de-escrever/>.
Acesso em: 28 nov. 2012.

MICROSOFT. Proteger seu documento, pasta de trabalho ou
apresentacao com senhas, permissoes e outras restricoes.
Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/proteger-
seu-documento-pasta-de-trabalho-ou-apresentacao-com-senhas-
permissoes-e-outras-restricoes-HA010354324.aspx>. Acesso em: 27
jun. 2012.

. Aplicar ou remover realce. Disponivel em: <http://office.
microsoft.com/pt-br/word-help/aplicar-ou-remover-realce-HA102534180.
aspx?CTT=1>. Acesso em: 2 jul. 2012.

. Criar ou atualizar um sumario. Disponivel em <http://
office.microsoft.com/pt-br/word-help/criar-ou-atualizar-um-sumario-
HP010368778.aspx>. Acesso em: 8 jul. 2012.

. Formatar um sumario. Disponivel em <http://office.
microsoft.com/pt-br/word-help/formatar-um-sumario-HA102322411.
aspx?CTT=5&origin=HP010368778>. Acesso em: 13 jul. 2012.

. Habilitar ou desabilitar macros em arquivos do Office.
Disponivel em <http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/habilitar-ou-
desabilitar-macros-em-arquivos-do-office-HA010354316.aspx>. Acesso
em: 15 ago. 2012.

Fonte das Figuras

Figura 01: http://www.sxc.hu/browse.phtml?f=view&id=139640
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Modulo 2
Excel 2010

Neste moddulo, iremos aprender como utilizar alguns recursos
avancados das planilhas eletronicas — neste caso, o Excel 2010. Valendo-
se de ferramentas como formatacao de células, filtros, férmulas e funcdes,
graficos e outras variadas ferramentas, podemos produzir planilhas mais
eficientes. Vamos comecar?

Ao final deste modulo, vocé sera capaz de:
e manipular linhas, colunas e células;

e trabalhar com referéncia absoluta;

e fazer féormulas e aplicar fungoes ;

formatar células;

configurar planilha para impresséao;

classificar e filtrar dados;

utilizar formatagao condicional;

vincular planilhas; e

inserir e formatar graficos.
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Conforme Miranda (20-?), o abaco € um instrumento bem sucedido
que, segundo os estudiosos, foi uma invencédo dos chineses para facilitar
os calculos, pois, com o passar do tempo, foi surgindo a necessidade de
fazer “contas” cada vez mais complexas, assim inventaram o ABACO.

LU R E5)
T LY LYY Y Y YT T

Figura 01: Abaco

Acreditamos que todos ja ouvimos falar do dbaco. Apesar de ser
um instrumento ainda em uso, ndo € simples de ser usado pelo grande
publico. Por isso, aqui, neste mdédulo, vamos aprender a trabalhar com
uma outra ferramenta que nos permitira fazer “contas”, sdo as planilhas
eletrbnicas. Veremos que elas sédo ferramentas excelentes e simples para
trabalhar com “contas” e calculos diversos.

O Excel é um software para trabalhar com planilhas eletrénicas. Com
ele, vocé pode criar e formatar pastas de trabalho, ou seja, conjunto de
planilhas para analise de dados e tomada de decisdes de negdcios melhor
apoiadas.

O uso do Excel é bastante comum em cenarios como contabilidade,
orcamento, relatérios, planejamento, calendarios etc.

Na imagem seguinte (Figura 2), retomamos a tela inicial do Excel para
fazermos algumas consideragdesiniciais, paraum melhor desenvolvimento
do nosso trabalho. O que vocé acha de revisarmos os principais pontos
do Excel 20107?
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Figura 02: Tela Inicial do Excel 2010

Vamos comecar agora mesmo a trabalhar com esses e outros mais
recursos do Excel!?

Manipulando linhas, colunas e células

Logo que abrimos o Excel, deparamo-nos com uma grande tabela. E,
como bem sabemos, as tabelas sdo compostas por linhas e colunas. As
linhas encontram-se na horizontal e as colunas na vertical. A interseccao
dessas linhas e colunas formam uma célula. E este é o elemento central
do Excel.

O conceito de célula deve estar bem claro, pois diversas ferramentas,
no decorrer deste moédulo, farao referéncias as células.

Vamos identificar, no esquema abaixo, as linhas, colunas e células de
uma tabela.

‘Q
Colunas
A B C
Linhas 1
2 Célula
3

Quadro 1: Exemplo de tabela
No esquema mostrado, as linhas sdo nomeadas com numeros e as

colunas com letras. A célula, por sua vez, sera nomeada com a posi¢cao
da coluna e linha, no caso do esquema adotado, temos que a célula em
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questado tem por nome “B2”, pois esta situada na coluna “B” intersec¢éo
com a linha “2”. Observe agora este esquema na propria tela do Excel,
conforme ilustrado na imagem seguinte (Figura 3).

b

LR«
A

Ed

0N AW

Figura 03: Recorte da tela inicial do Excel (Linhas x Colunas)

Observe que, na imagem mostrada, é exibido, em destaque
vermelho, um campo que indica o endereco da célula atual. Esse campo
€ conhecido como caixa de nomes de célula. Ele é de suma importancia,
pois, conforme ja mencionado anteriormente, a referéncia das células
€ primordial para a utilizacdo de diversos recursos do Excel, como por
exemplo, a criacao de férmulas e o uso de fungdes, que veremos mais a
frente ainda neste médulo.

Curiosidade: No Excel, existem 1.048.576 linhas e
16.384 colunas, onde as linhas variam de 1.. 1.048.576 e
as colunas de A..XFD.

Ainda falando sobre linhas, colunas e células, vocé deve ter percebido
que, quando clicamos em uma célula, ela fica com um contorno mais
aparente e no canto da borda é mostrado um quadradinho, que, aqui
no Excel, chamamos de alca de preenchimento. Observe novamente a
Figura 3 para contemplar esses requisitos.

A alca de preenchimento é um recurso bastante valioso no Excel, pois
nos permite poupar tempo. Vamos a alguns exemplos. Observe Figura 4a
e 4b para visualizar os resultados.

e Abra o Excel e, na célula B2, digite o numero “1” e, na célula, C2
digite o numero “2”. Selecione as duas células e segurando na
alca de preenchimento arraste até a célula 12. Vocé observou que
automaticamente prosseguimos com a sequéncia numérica?

e Agora, na célula B5, digite “segunda-feira” ou “Seg” e, segurando
a alca de preenchimento, arraste até a célula B12.

e Na célula F5 digite “Set” e segurando a al¢ca de preenchimento
arraste até a célula I5.

¢ Neste outro exemplo, vamos trabalhar com uma P.A., Progressao
Aritmética. Na célula D7, digite o numero “2” e, na célula E7, digite
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0 numero “4”. Selecione as duas células e, segurando na al¢a de
preenchimento, arraste até a célula I7.

@
®
4] & B ¢t | o E F G H |
1
El [ 1 N | [ [ | |
3 o
4
= Segunda-feira |Set | | | | | |
(]
7 [ | 3 [ | [ |
B
9
10
n
12
Figura 4a: Exemplo de uso da alga de preenchimento (antes)
@
®

I 1 | 3] 4] 5] | 7]

Segunda-feira |Sat |Ou: [Nuv ]De: |Jan iFev ]
|Terca-feira
Quarta-feira | B a] 6] af 0] 12|
Quinta-feira
Sexta-feira
Sdbado
Domingo
Segunda-feira |

;ngwmumu-&w-|»

Figura 4b: Exemplo de uso da al¢a de preenchimento (depois)

Viu como é facil trabalhar no Excel? Agora vamos praticar um pouco.

Abra o Excel e visualize a disposicao das linhas, colunas e células no
programa. Exercite da seguinte forma:

a) Clique na célula formada pela intersec¢cédo da coluna “C” com a
linha “15”. Verifique seu endereco caixa de nomes de célula.

b) Digite na caixa de nome de célula o endereco “H4”, dé Enter e
veja o que acontece.

c) Utilize os recursos da alga de preenchimento para criar um bloco
com o seu home repetido em 10 linhas diferentes. Ou seja, escolha
uma célula digite o seu nome completo e segurando a al¢a de
preenchimento arraste por 10 linhas abaixo.

d) Utilizando a alca de preenchimento, continue a tabela abaixo.

®
Jan/12 ltem 01 1de 10
2 Fev/12 ltem 02 2de 10
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Fazendo Formulas e Aplicando fungoes

Quando falamos em formulas e fungdes, ha uma confusao natural
entre esses termos para o publico pouco acostumado com o Excel.
Portanto o primeiro ponto que deve ficar claro, ao iniciarmos esta secéo,
€ a diferenca entre eles.

A férmula é criada pelo usuario, ja a funcdo esta pronta na biblioteca
do programa bastando apenas que informemos os parametros para
aplica-la na planilha.

Vamos a um exemplo: suponha que vocé queira fazer a média
aritmética entre trés numeros. Num primeiro caso, vocé usara de férmula
para fazer esta média e, num segundo momento, utilizara de uma funcao
para resolver esse mesmo caso. As solugdes para o caso podem ser
apresentadas assim:

Usando férmula: = (N1+N2+N3)/3
Usando Fungédo: = Média (N1:N3)

“N1”, “N2” e “N3” sdo os enderecos das células as quais o conteudo
desejamos usar no calculo, ou seja, referéncias relativas.

Observe, na imagem abaixo (Figura 5), a utilizacdo desses dois
procedimentos no Excel.

[
®
A B c D E F
Numeros: |10 20 30 |
Média Utilizando Formula: =(C2+D2+E2)/3
Média utilizando Fungdo: =MEDIA(C2:E2)

W00 o 0 bW p e

Figura 05: Trabalhando com férmulas e fungoes

Pois bem, na utilizacdo de férmulas, o usuario é quem dita como vai
ficar a equacao, enquanto que, nas fungodes, o usuario apenas informa os
parametros dela.

Observe, ainda, no exemplo acima que, tanto na criacao da férmula
como na utilizacdo da fungdo, nao foi trabalhado com os valores 10, 20
e 30 listados acima, mas com os enderecos/referéncias de cada uma
dessas células. Logo, pelo exemplo ilustrado acima, fica claro entdo ao
leitor que quando trabalhamos com o Excel nao vamos trabalhar com os
valores absolutos, mas sim com as referéncias.

E justamente essa caracteristica das planilhas eletronicas que as
tornam tao eficientes. Mais uma vez ressaltamos, no exemplo anterior
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trabalhamos com os enderecos/referéncias das células e ndo com os
valores absolutos, ou seja, os valores 10, 20 e 30, conforme ilustrado no
exemplo.

Uma vez compreendida a diferenca entre férmulas e funcdes, vamos
aprender como utiliza-las.

De acordo com o que foi dito anteriormente, as férmulas sao criadas
manualmente pelo usuario e para que as coloquemos em pratica basta que
utilizemos as referéncias das células e as regras basicas da matematica
como o uso dos parénteses, as prioridades dos simbolos de divisdo e
multiplicacdo em detrimento dos de soma e subtragcéo etc.

Vejamos alguns exemplos:
a) criar uma férmula para calcular o desconto de um produto;
b) criar uma férmula para fazer a média ponderada dos alunos; e

c) criar uma formula para converter centimetros para quilémetros
etc. Para ver essas férmulas, analise a imagem abaixo (Figura 6).

A E C D = F G H J K

Desconta Produto Média Ponderada Alunos

Produtos |Preco Valor com desconto Alunos Mota 1 |N0‘ta 2 Média

Reldgio  |100 =C5-(C5*CD) Ana 7 ] ={I5*19415%110} /5
Oculos 200 =Cp-(C6™CI) Roberto 7,5 4,5 =(16%19+167110)/5
Celular 400 =C7-{C7*C3) Zuleica 8 6.4 =(17*19+/7*110)/5

(E= T TR = R T T L SIS

|Desconto [0,12 PesoNl |2
Peso N2 2

=
=1

=
=y

=
=3

Converter Cm para Km

=
L7}

14 Valores em Cm Valoresem Km
15 3000 =B15/100000
16 264000 =B16,/100000
7 100 =B17/100000

=
=)

Figura 06: Exemplos Férmulas Excel

A implementacédo de féormulas € simples. Devemos apenas atentar a
|6gica aplicada ao criar uma. Ressaltamos, novamente, que, nas férmulas
utilizadas nestes exemplos, em todos os casos, nao utilizamos os valores
das células, mas suas referéncias. Lembre-se que, aqui no Excel, ndo
usaremos o valor absoluto, mas sempre as referéncias das células.

Vamostrataragoradasfuncdes. Paraencontraras fungdes disponiveis
no Excel 2010, clique no botédo de Funcéo localizado na barra de férmulas,
conforme vemos na Figura 7. Ao clicar nesse botdo, € aberta uma nova
janela onde encontraremos as varias funcdes do Excel. Veja a Figura 8.
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Figura 07: Detalhe botdo de fungao

Inserir fungdo . [3m] ,H
Procure por uma fungdo:

Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada IE] I

Selecione uma fungéo:

SOMA(nim1;nim2;...)
Soma todos os nimeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre esta funcio oK ] [ Cancelar

Figura 08: Fungdes do Excel

Na imagem acima (Figura 8), percebemos o destaque na caixa de
categoria de funcdes do Excel. Utilize essa caixa para escolher outras
categorias de funcdes ou exibir todas as funcdes. Na caixa, Selecione
uma Funcéo, pois nds a utilizaremos para escolher a funcéo pretendida.
Observe que, logo baixo, aparece uma breve descricdo dessa funcgao.
Essa descricdo é importante, pois nos informa os parametros de cada
uma delas.

Vamos a alguns exemplos:

a) uma soma entre trés numeros,

b) média aritmética entre trés numeros,
c) funcéo SE,

d) funcdo SOMASE e

e) funcdo DECAHEX.

Em qualquer das fungdes usadas, devemos sempre comecga-la com
o sinal de igual (=) seguido do nome da funcéo e, entre parénteses, seu(s)
parametro(s).
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Vamos aos casos listados:
a) =SOMA(Informar intervalo);
b) =MEDIA(Informar intervalo);

c) =SE(Condicdo a ser analisada; Resposta para Verdadeiro;
Resposta para Falso);

d) =SOMASE(Intervalo da Pesquisa da Condicao; Condicdo a ser
analisada; Intervalo da Soma); e

e) = DECAHEX(NUmero a ser convertido; Casas decimais)

A utilizacdo das fungcdoes SOMA e SOMASE podem ser visualizadas
na imagem seguinte (Figura 9). No caso do exemplo, utilizamos a funcao
SOMA para somar todos os valores de vendas de equipamentos de
informatica utilizando a funcédo “=SOMA (F6:F17)”, onde F6 e F17 séo
enderecos da primeira e ultima célula, respectivamente, do intervalo de
soma utilizado. Observe que, nesse caso, poderiamos escrever o intervalo
de dados de duas formas, ou seja, como mostrado acima, utilizando-
se os dois pontos entre as referéncias das células F6:F17 ou utilizando
ponto e virgula para separar cada célula, isto é, F6;F7;F8;F9;F10;F11;F
12;F13;F14;F15;F16;F17. Ja a funcdo SOMASE, foi utilizada para fazer
os resumos de vendas por categoria, no caso, Més, Regidao e Vendedor.
Conforme dito anteriormente, a funcdo SOMASE utiliza-se dos seguintes
parametros: 1. Intervalo da pesquisa da condicao, ou seja, N0 NOSSO caso,
para as categorias Més, Regido e Vendedor utilizaremos as colunas C, D
e E da planilha, respectivamente. Vejamos esses resultados na imagem
seguinte (Figura 9).

@
®
| A B c D E F ] H
1 4
2
3 | Equig s de Informatica
4 | Resumo por Més
5 | Més Regido Vended I Jan =SOMASE(C6:C17;"Jan";F6:F17) |
6 Jan MNorte Jodo Guilherme |10500 Fey =SOMASE(C6:C17;"Fev";F6:F17)
7| Jan Sul Victor Hugo 12350 Mar =50MASE({C6:C17;"Mar";F6:F17)
8 | Jan Nordeste |Maria Gabriela |7000 Abr =SOMASE(C6:C17;"Abr";F6:F17)
9 Fev Nordeste  |Victor Hugo 4500
10 Fev Norte Maria Gabriela |12345 por Regido
1 Fev Sul Jodo Guilherme |14567 Norte :D17;"Norte":Fé:
12 Mar Norte Jodo Guilherme |54330 Nordeste =SOMASE(D6:D17;"Nordeste";F6:F17)
13 Mar MNordeste |Maria Gabriela |2870 Sul |=SOMA5E[D6:D1?;"Su|";F6:F17]
14 Mar Sul Victor Hugo 7500
5 Abr Sul Victor Hugo 2000 R por Vended
16 Abr Nordeste |Maria Gabriela [9500 Jodo Guilherme |=SOMASE(E6:E17;"Jodo Guilherme";F6:F17)
17 Abr Norte Jodo Guilherme |12000 Victor Hugo =SOMASE(E6:EL7;"Victor Hugo";FE:F17)
18 | Maria Gabriela |=SOMASE(E6:E17;"Maria Gabriela";F6:F17)
19| Total em Real =SOMA(F6:F17)

Figura 09: Funcdes SOMA e SOMASE

Ja os exemplos da préxima imagem (Figura 10) relacionam-se
com as fungdes MEDIA, SE e DECAHEX. As fungdes MEDIA e SE serdo
utilizadas num boletim escolar, onde verificaremos as notas dos alunos e,
posteriormente, se foram aprovados ou reprovados. E a funcdo DECAHEX,
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visivel mais abaixo na imagem vai converter um numero de decimal para o
sistema hexadecimal. Observe os resultados dessas funcdes.

@
®
| A B c D E F G H
1
2 Boletim Escolar
3
4 Alunos N1 N2 N3 N4 Média Situacio
5| Ana 6 5 6 55  |=MEDIA(C5:F5) '-SE[G5>=5:"Aprovado";"Repmvadoll_
6 | Beatriz 74 2.5 4 6 =MEDIA(C6:F6) =5E{G6>=6;"Aprovado”;"Reprovado”)
7| Carlos 5,5 6 7,5 6 =MEDIA(CT:F7) =SE(G7>=6;"Aprovado";"Reprovado”)
8 | Diego 4 7 7 7 =MEDIA(CS8:F8) =SE(G8>=6,"Aprovado";"Reprovado”)
< Fernando |38 7,5 6,5 9 =MEDIA({C9:F9) =SE(G9>=6;"Aprovado","Reprovado”)
10| Gabriel 9 L3 6 9 =MEDIA(C10:F10) |=SE{G10>=6;"Aprovada";"Reprovado”)
11 | Helena 9.5 9 9 8,5 =MEDIA(C11:F11)  |=SE{G11>=6;"Aprovado";"Reprovado”)
12
13 |
14 Conversdo de Decimal em Hexadecial
15 | Decimal Hexa
16 | 12 =DECAHEX(B16;3)
17| 45 =DECAHEX(B17;3)
18 125 =DECAHEX(B18;3)
19 1000 =DECAHEX(B19;3)
20 | 1484 =DECAHEX(B20;3)
bl

Figura 10: Funcdes MEDIA, SE e DECAHEX

Assim como visto na secao anterior, as alcas de preenchimento
também podem ser utilizadas aqui com as férmulas e as fungcdes. Como
exemplo, repita o exercicio da Figura 10 para os calculos da Média e
Conversao e compare os resultados.

®

Para outros exemplos de usos de fungdes, assista
a nossa videoaula Aplicando Fungdes no Excel 2010 no
nosso material digital.

Faca os exercicios seguintes e, na medida do possivel, utilize-se dos
recursos da alca de preenchimento.

1. Imagine que vocé foi incumbido de prestar contas do material do
almoxarifado da empresa a qual trabalha. Nessa prestacdo de contas
vocé deve informar as quantidades de saida de cada item por més, por
departamento, a média de consumo de cada item, além de uma previsao
de gastos para aquisicao desses equipamentos, levando em consideracao
os valores de R$10,90 para Resma de Papel, R$ 0,25 para caneta preta,
R$ 7,85 para Lampada 100w e R$ 67,88 para toner preto. Utilize a imagem
seguinte (Figura 11) para se guiar no desenvolvimento do exercicio.
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®
| A B £ | D | E L] & | B | 1 ] K L ™
1 4
2|
Més Sitor Material |Quantidade
3 (uni)
4 | Jan Dir, Ac.  [Resma Papel 99 édia de Co 0 po ateria —
5 | Jan Dir. Ger. |Caneta Preta 12 Material Média Resma Papel
6 | Jan Pesg. Lampada 100w 25 Resma Papel Caneta Preta
7 Jan RH Toner Preto 5 Caneta Preta Limpada 100w
8 Fev RH Toner Preto 2 Lampada 100w Toner Preto
9 | Fev Pesg. Caneta Preta 57| Toner Preto
10 Fev Dir, Ac. |Resma Papel 120
1 Fey Dir. Ger. |Ldmpada 100w 5 Resumo por Més Resumo por Setor
12 Mar Dir. Ac.  |Ldmpada 100w |- Jan Dir. Ac.
13 Mar Dir, Ger. |Resma Papel 43 Fev Dir. Ger.
u Mar Pesqg. Toner Preto 5] Mar Pesq.
15 Mar |RH Caneta Preta 73 RH

16

Figura 11: Exercicio Férmulas e Fungoes (1)

2. Numa empresa, a remuneracdo dos funcionarios € paga da
seguinte forma:

Seofuncionariovendeumaisde R$3.000,00 recebera 2% de comissao
mais o salario que é R$ 700,00, se vendeu abaixo disso, a comissao sera
de 2,5% mais o salario. Nesses casos, informe as remuneracdes que cada
funcionario deve receber, a média das remuneracdes e o total gasto, pela
empresa, com remuneracdo. Utilize a imagem seguinte como subsidio
para o desenvolvimento do exercicio.

0. .
| A 8 c D
1
2 Planilha de Remuneragdo
3 Funciondrio Vendas Remuneragdo
4 Ana Maria RS 3.400,00
5 Jodo Carlos RS 5.600,00
6 Felipe Henrique RS 2.900,00
7 Marcos Vinicios RS 7.850,00
8 Zuleica Roseane RS 6.700,00
S
10 salario [ RS 700,00
11|
12 Total de Gastos com Remuneragido
13 Média de recebimento por Funciondrio

Figura 12: Exercicio Férmulas e Fungoes (2)

3. Refaca a planilha que segue, utilizando os seguintes critérios:

a) Utilize a funcdo ALEATORIO para inserir as horas de cada dia
na planilha e, como esta funcdo varia de 0 a 1, multiplique seu
resultado por 10.

b) Calcule os campos Total de Horas (SOMA) para todos os meses.

c) Calcule a MEDIA de horas no campo Média para todos os meses.

d) Calcule o MAXIMO de horas no campo Maximo. Calcule o Valor a
receber, fazendo a multiplicacdo: Total de horas * Valor Hora.
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Figura 13: Exercicio Férmulas e Funcoes (3)
Trabalhando com referéncia absoluta

Noés ja aprendemos no Excel a utilizarmos as referéncias das células
e ndo o seu conteudo em si. Até este momento, somente trabalhamos
com as referéncias relativas, porém, no Excel, temos ainda o conceito de
referéncia absoluta, ou seja, a referéncia de uma célula baseada numa
linha e/ou coluna fixa.

Para entendermos melhor o que significam as referéncias absolutas,
vamos a um caso classico. Suponha que vocé precise fazer a conversdo de
moedas utilizando determinada cotacao. Utilizando referéncias absolutas
e alca de preenchimento, esse trabalho fica bem facil. Observe a imagem
seqguinte (Figura 14) para visualizar os resultados.

‘O
| A B ¢ D E F G H

1
2 [cotacdo do dolar|2,0255 |
3

Conversdo com Ref. Conversdo com Ref.
4 Relativa Absoluta
5 Real Dolar Real Dolar
6 123 =D6/C2 123 =G6/5CS52
7 456 =D7/C3 456 =G7/5CS2
3 1278 =D8/c4 1278 =G8/$CS2
9 34 =D9/C5 34 =G9/SCS2
10 6000 =D10/C6 6000 =G10/5CS2
11

Figura 14: Referéncias Absolutas

Perceba que, quando utilizamos a referéncia relativa e a alga de
preenchimento, o dividendo da nossa funcado foi alterado, ou seja, a
funcao deveria ser “= Dx/C2”. Contudo, quando “puxamos” a alca numa
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referéncia relativa, a sua referéncia também ¢é alterada, por isso de C2
fomos para C3, C4, C5 e C6, respectivamente. Mas, quando utilizamos
as referéncias absolutas, isso ndo acontece, pois esta torna-se fixa. Foi
exatamente o que aconteceu na segunda tabela da Figura 14.

Quando utilizamos referéncias absolutas, podemos fixar a linha, a
coluna ou ambas, como foi o caso do exemplo anterior. E muito comum o
uso das referéncias absolutas quando trabalhamos com algum valor fixo
na planilha.

Por exemplo, na cépia de férmulas com referéncias absolutas nao
havera qualquer problema com a féormula, uma vez que a referéncia
absoluta ndo sera alterada com a coépia efetuada. Quer dizer, apenas
quando temos férmulas com referéncias relativas é que estas se ajustam
as mudancas de localizagdo na planilha. Vamos a um exemplo. Se na
célula C1 temos a seguinte féormula = A1+B1 e copiarmos seu conteudo
para a célula D1, teremos a seguinte formula =B1+C1, ja para a cé€lula
C3, teremos =A3+B3. Contudo, se as referéncias fossem absolutas, estas
nao sdo alteradas quando copiadas para outra(s) célula(s). Por exemplo,
se na célula C6 tivéssemos a formula =$A$1+$B$1 e quiséssemos copia-
la para D6 ou C8, nada aconteceria com a férmula, pois ela foi criada
com referéncia absoluta. Observe essas operagcdes na imagem seguinte
(Figura 15).

=
r
b=
w
-
w
™
O

=A1+B1 =B1+C1

=A3+B3

=SAS1+SBS1  =SAS1+SBS1

0~ OB WN e

=SAS1+5BS1

Figura 15: Exemplo de copia de células

Contudo aindatemos umterceiro tipo de referéncia. Sao as referéncias
mistas, ou seja, uma referéncia mista tem uma de suas partes fixa. Isto €,
por exemplo, a coluna absoluta e a linha relativa ou a linha absoluta e a
coluna relativa. Por exemplo, $A1, $B1 e assim por diante, sdo referéncias
mistas onde a coluna é fixa. Caso férmulas com essa estrutura sejam
copiadas, apenas as linhas sdo alteradas, $A2, $B2 e assim por diante.
Jé as células seguintes: A$1, B$1 e assim por diante, sdo exemplos de
referéncias mistas onde agora a linha € fixa. Se a posicdo da célula que
contém a férmula se alterar, areferéncia relativa sera alterada e areferéncia
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absoluta ndo se alterara. Se vocé copiar a formula, ao longo de linhas ou

colunas, a referéncia relativa se ajustara automaticamente e a referéncia
absoluta ndo se ajustara.

Formatar células

Aqui no Excel, a formatacédo engloba mais recursos do que os vistos 14
no mddulo do Word. Ou seja, além dos recursos de formatagdo utilizando
tipos de fontes, cores, estilos e tamanhos , no Excel, trabalharemos
com outros recursos, como formatacdo dos numeros, outros tipos de
alinhamento de texto, além de recursos para bordas e preenchimentos.

Para encontrar os recursos de formatacédo de célula do Excel clique
na seta no canto inferior direito do grupo Fonte, na guia Pagina Inicial,
conforme imagem abaixo (Figura 16). Uma outra forma de encontrar

esses mesmos recursos € com o conjunto de teclas “CTRL+1” ou “CTRL
+ SHIFT + F”.

'0
Calibri 11 ~| A A
N Z §~|#H~ DA~
Fonte m

Figura 16: Formatar Célula

E aberta a tela seguinte (Figura 17) para que utilizemos os recursos
disponiveis.

Formatar Células
l [ - | == |'Pr'6 =
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri | Reqular 11
Cambria (Ti A ql ~| |8 -
B O/p0 T Italico 3 7
Agency FB | |Negrito 10 =
'% Aharoni Negrito itdlico (T
Algerian 12
I Andalus b ~| |14 o
Sublinhado: Cor:
Nerhum [~] | ] [¥]Fonte nomal
Efeitos Visualizacio
[Tl Tachado
[7] sobresaito Vi AaBbCcYyZz —
[7] subsarito

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.

o) [

Figura 17: Formatar Célula (Fonte)

Os recursos disponiveis nesta guia ja sdao conhecidos Nnossos.
Utilize-os na edicao de textos. Ja os recursos da guia Numero ndo séo
conhecidos la do Word, mas sdo importantes quando trabalhamos com
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numeros, ou seja, se for dado a vocé o numero 1146, o que este numero

lhe diz? Vago, ndo é. Mas se ele agora for escrito assim R$ 1.146,00 ou
11:46 PM, por exemplo?

Percebemos que na primeira representacao indica um valor em
dinheiro, ja na segunda uma hora.

Com as formatacdes de numeros, podemos dar cara a eles. O

conteudo da guia Numero pode ser visualizado na proxima imagem
(Figura 18).

Formatar Células

Mimero |Alinhamenho| Fonte | Borda |Preend’1imento Protecio

Cateqgoria:

Geral o | Exemplo
Mdmero

1.146,00
-
Contabil imais: =
Dot Casas decimais: m
Hora Simbalo: |Nenhuma E
Porcentagem

Fracio Mimeros negativos:
Cientifico
Texto

-1.734,10

1.234,10

Espedial -1.234,10
Personalizado -1,234,10

Os formatos 'Moeda' s8o0 usados para quantias monetérias em geral, Use os formatos 'Contabil' para
glinhar virgulas decimais em uma coluna.

[ OK ] [ Cancelar

Figura 18: Formatar Célula (NUmero)

Sigamos para a préxima guia Alinhamento. Com as opcdes dessa
guia, podemos formatar as posi¢cdes em que o texto pode ser apresentado
na planilha, observe na imagem abaixo (Figura 19) que o texto pode ser
alinhado em varias angulagcdes. O padrdao do nosso texto € de 0°, mas
podemos trabalhar com angulag¢des variando de -90° a 90°.

@

(Formatar Células To
[ Mmero | Alishamento |"Fan_he ] Borda I Preenchimento T Protecio |

Alinhamento de texto Orientag3o
Horizontal: ]
| Geral E] Recuo:
Vertical: 0
[tnferior E

Distribuiglio justificada

- I |

Controle de texto
[7] Quebrar texto automaticamente -
|""| Reduzir para caber bl
[7] Meeclar células

Da direita para a esquerda
Diregdo do texto:

| contexto [~]

[ ok ][ concelsr

Figura 19: Formatar Célula (Alinhamento)
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Vamos as opg¢des da imagem acima (Figura 19) detalhadamente: e Controle de Texto: em controle de texto, temos as opcdes -

e Alinhamento de Texto: com esta opcao, definiremos como o texto lee:arar It\;lex.to automaticamente, Flk_eduzw para caber e Me?cI?r
sera alinhado segundo os eixos X ey, ou seja, horizontal e vertical. fflefu as.,t. a'Z uma é’eﬁ; va_mosl_ap icar essltesdrecurslcz)_s no ZZX ©
Dentre as opcdes existentes, temos: Geral, Esquerda, Centro, nrormatica Avangada: € visualizar os resultados na Figura <.
Direita, Preencher, Justificar, Centralizar Selecao e Distribuido.

Por exemplo, caso aplicassemos ao texto “Informatica Avancada!” .'
o alinhamento horizontal a direita e vertical ao centro, este ficaria B C
como na imagem que segue (Figura 20). = T
1 Informética Avangadal
.. 2 1
A [ c 4] A B c 3 2
. . =
BWliorinseion Aivangaitad 3 Informética Avangadal
; j Antes das formatagSes (a) Cuebrar texto Automaticamente(k)
4 4
5 5
. Depois da aplicacdo dos AR 8 [ 6 ]
Antes da Formatacéo poIS da aplicag nformatt | A | 8 <
alinhamentos e 1 [Informatica Avancada!
Avancada 2
Figura 20: Exemplos de Alinhamentos Vertical e Horizontal 1t 3
: 4
| Na imagem abaixo (Figura 21), veja outras aplicacdes desses —— Mescler Célulss (d
alinhamentos.
@
®

Figura 22: Controles de Texto

Alinhamentos Horizontais

Observe que a Figura (a) parece ser semelhante a Figura (d), contudo

Alinhamentaos Dado Exibigio . . , .
Geral Texto Texto nao sao, pois o endereco ocupado pelo texto em (a) € A1 o em (d) também
Geral 13 123 sera A1, mas os enderecos B1 e C1 ndo estdo disponiveis, pois foram
Esquerda Texto Texto integrados a mesclagem de células. Nesse caso, as células A1, B1 e C1
Centro Texio Texio formam uma unica célula.

Direita Texto Texto ¢ Orientacao: é com esta opcdo que podemos posicionar o texto
Preencher @ clejalalelalalalalala com angulos variando de -90° a 90 ou colocéa-lo totalmente na
Justificar Texto mais Longo |Texto mais Longo posicao vertical, utilizando a caixa onde tem escrito a palavra

“Texto”. Observe alguns exemplos na imagem seguinte (Figura 23).

Alinhamentos Verticais

Alinhamentos Dado Exibigio .‘
Texto Texto em 0°  Informdatica Avancada!
A E,
. W e
Superior Texto & %,
e 5
Texto em 45° \@V‘ Texto em -45° < &
o
Texto & ‘9?%
Centro Texto & %,
= =)
2 o
- g 3
Inferior Texto Texto g s
Texto em 907 i Texto em -90° &
£ 2
2 o
Figura 21: Outros Alinhamentos = =

Figura 23: Alinhamentos de textos
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Esses mesmos recursos podem ser encontrados ainda na guia
Pagina Inicial, grupo Alinhamento, conforme Figura 24.

Alinhar Alinhar Girar texto
noMeio  Emhbaixo  (Orientacio)
Alinhar ™, i |

emCima , | 2 ¥ AT
e @"‘ = Quebrar Texto Automaticamente

FrE @MesclareCentralizar -

Alinhar =" — o5 & & 3 .

aEsquerds Lt §° § Wiphamento )
b h -

) LY f
Centralizar | | Aumentar !
Diminuir Recuo Mais opcles de

Alinhar Recuo alinhamenio

adireita

Figura 24: Grupo Alinhamento Fonte: Henrique (2012)

Avancando nas opc¢des da Figura 19, vamos a guia Borda. Os recursos
dessa guia, permite-nos personalizar as bordas internas e externas da
planilha com opg¢des como espessura (estilo), cores e localizacdo das
bordas. Observe imagem seguinte (Figura 25).

Fermatar Celulas @

| Mumero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |

Linha Predefinicies

Estilo:
Menhuma ~— =====—--
Menhuma Contorno  Interna
] L
Texto
Cor:
Automatico [:] S - -
@ Automatica
Cores do Tema
o | | W E N W M P aplicado dicanda-se nas predefinicies, no diagrama da
Wi
HEEN
«ARRNNRHER
||
Cores Padrio
—HH FEEEENE
&) Mais Cores.. [ oc ][ cancelar

Figura 25: Formatar Célula (Bordas)

Através das opcdes de linhas, podemos escolher entre os varios
estilos e cores disponiveis. Ja nas secdes de predefinicao e borda,
escolnemos onde as opcgdes de linha serao aplicadas. Temos as
predefinicbes: Nenhum, Contorno Internas como padrdes, mas esses
podem ser alterados com os botdes de borda que estao logo abaixo das

predefinicdes. Utilize o quadro apresentado para visualizar os resultados
antes de aplicar.
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Como observacgao, lembre-se de escolher primeiramente os estilos
e cores de linhas antes de escolher onde aplicar as bordas, pois caso
escolhamos primeiro as bordas e depois os estilos e cores estes nao
serao aplicados, ou seja, o efeito ndo sera o esperado.

Por fim, o ultimo recurso que trabalharemos para formatacdo de
células é a guia Sombreamento, conforme visualizado Figura 26.

Sao com as opgdes de sombreamento que podemos inserir opcdes
de cores nas nossas células.

Formatar Células
| Mumero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrao:
|| Sem cores || | Automatico B
ONCONEEEEEE Estilo do Padréo:
ORMOOOO00O00O0 | E[
O [ W O E OO
ENENEEENEE
ENEEEENNNE®N
FEEEEEENNNN
| 8 FuEmEcR BB 0B
’ Efeitos de Preenchimenta. .. ] Mais Cores...
Exemplo
’ Ok ] ’ Cancelar

Figura 26: Formatar Célula (Sombreamento)

Analisando a imagem acima temos um campo chamado Exemplo. E
através dessa area que visualizamos os resultados das opcdes escolhidas.
Com o campo Cor do pano de fundo, inserimos uma cor no pano de
fundo da célula, mas se quisermos incrementar um pouco mais esse pano
de fundo podemos utilizar de padrées, como na imagem abaixo (Figura
27).

TRY
N 7 e

Figura 27: Estilos do Padrdo de Sombreamento
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Para utilizar esses padrdes, basta que escolhamos uma cor de
padrao diferente da cor do pano de fundo e depois escolhamos o estilo
de padrao. As opc¢oes selecionadas sao exibidas no campo Exemplo.

Ainda na guia Sombreamento, temos as opcdes de Efeito de
Preenchimento, conforme imagem seguinte (Figura 28). Nessa tela
podemos “brincar’” com efeitos de gradiente de diferentes tipos.

| Efeitos de preenchimento

B |

Cores

Uma cor Cor 1:

Predefinidas Cor 2:

Sombreamento Wariaghes

() Diagonal py baixo
() Do canto.
) Do centro

® D e —

(@) Horizontal
() Vertical
() Diagonal pf dma

Exemplo:

-

l

Ok

==

Figura 28: Estilos de Preenchimento

1. Faca um cardapio de preco de uma lanchonete de escola a
partir do modelo. Insira ainda, nesse cardapio imagens, textos em
alinhamento (angulagcdes) diferentes. Incremente-o bastante.

°
Lanches Preco
Bolo de milho R$ 1,25
Bolo da moca R$ 1,50
Empada de camar&o R$ 2,50
Misto quente R$ 2,00

Figura 29: Exemplo Alinhamento (1)

2. Refaga o boletim escolar que segue no Excel 2010,

preservando as formatacdes utilizadas.
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Excel 2010

@
®
A B | C I ® | & F a H
1
&
/ ) / nz N3 N3 | média situagio

2 B N1

= o E |Ana 6,0 5,0 6,0 55 5.6
4 I 5 [Beatriz 7.0 3,0 4,0 6,0 6,5
5 2 ¢ |caros 55 6,0 7.5 6.0 6,3
6 t o |Diego 4,0 5,0 7,0 7,0 5.8
7 i | [Femando 8,0 7,5 6,5 9,0 7.8

B m a |Gabriel 3,0 2,0 5,0 6,0 5.5
9 I |Helena 49,5 4,0 8.0 8.5 9,0
10

Figura 30: Exemplo Alinhamento (2)

Configurar planilha para impressao

Antes da impressdo de uma planilha no Excel, convém visualiza-la
para verificar se ela se apresenta do jeito que se deseja. E neste momento
que visualizamos que pequenos ajustes podem ser necessarios para uma
melhor impressao das planilhas.

Para apresentar todos os dados das paginas a serem impressas,
verifique se eles estdo visiveis na tela. Por exemplo, se o texto ou os
numeros forem muito longos para caber na coluna, o texto impresso sera
truncado e, no lugar dos numeros, aparecerdo caracteres de cerquilha
(##). Para evitar a impressao de texto truncado e caracteres de cerquilha
no lugar do texto, vocé pode aumentar a largura da coluna para acomodar
os dados ou talvez seja necessario aumentar a altura da linha, quebrando
o texto automaticamente para que caiba na largura da coluna, a fim de
que ele fique visivel na tela e nas paginas impressas.

Apoés todos os ajustes, vamos a guia Arquivo opcao Impressao ou,
simplesmente, utilizamos a combinacao de teclas “CTRL+P” para abrir o
painel de op¢des de impressao, conforme imagem abaixo (Figura 31).

Imprimir

@ Copias: |1 =

Irnprimnir
Impressora

. HP Laseret 1020
Dfffine

Propriedades delmpressora

Configuragies.
Imp e : z
[ Imprimir Planilhas Atnvas T

Imprimic somente 25 planilhas stivas

Paginas: Z pam =

[[= | Imprimic em Um Ledo "
== Apenaz imprimir um lado da pagina
ElElAgrupndo T
==l123 123 133

Q Orientagdo Retrato -

J a4 o
2 emx29.7 cm

I Margens Personalizadas it
[T sem Dimersionarmanta
(08 I rirnir planilhas em tamanho real

Figura 31: Opcdes de Impresséo
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No painel, podemos indicar a quantidade de cépias a serem impressas
e emqueimpressora. Japelas opcdes de Configuragcdes, podemos indicar
0 que sera impresso. As opcoes sao: Imprimir Planilhas Ativas, Imprimir
Toda a Pasta de Trabalho e Imprimir Selecao, conforme Figura 32.
Essas opcdes sédo autoexplicativas, mas, para efeito de fixagdo, a opcéo
Imprimir Planilhas Ativas imprime o conteudo da planilha ativa, a opcéao
Imprimir a Pasta de Trabalho importa em imprimir todas as planilhas de
determinada pasta de trabalho, ou seja, todas as planilhas que compdem
a pasta de trabalho serdo impressas e, por fim, a opcao Imprimir Selecao
imprime apenas o conteudo selecionado em uma planilha.

Irnprirnir Planilhas Ativas
Imnpririr somente as planilhas ativas

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho

Imprimir Selecio
@ Imprimir somente a selecdo atual

Ignorarirea de Impressda

Figura 32: Planilhas a serem impressas

As demais opg¢des apenas configuram como sera feita a impressao:
o tipo e orientacdo do papel, a forma de agrupamento das coépias, as
margens do documento, dentre outras opc¢des.

ApoOs as configuracdes necessarias para a melhor impressao do
arquivo, clicamos no botdo Imprimir no topo no painel (Figura 31) para
iniciar a impressao. Esses sdo os recursos mais comuns na hora de
imprimir planilhas. Simples, ndo?

Classificar e filtrar dados

Os recursos de classificagcdo e filtragem de dados sdo partes
importantes na analise de dados, pois sdo recursos que nos permitem uma
visualizacado personalizada dos dados. Com os recursos de classificagcao
de dados, podemos visualizar e compreender os dados de modo mais
efetivo, permitindo assim uma melhor organizacdo e localizacdo dos
dados desejados, o que facilita a tomadas de decisdes mais efetivas.

Com os recursos de classificacdo, podemos colocar uma lista de
nomes em ordem alfabética, reunir uma lista de registros de precos do
mais alto para o mais baixo ou organizar linhas por cores ou icones. Essas
sdo algumas possibilidades.

Para a utilizacdo dos recursos de classificagéo e filtros, vamos ao
botdo Classificar e Filtrar, listado no grupo Edicao, na guia Pagina
Inicial, conforme Figura 33.
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= A

Classificar Localizar e
e Filtrar= Selecionar =

| Edicdo |

-

Figura 33: Grupo Edigcéo

As classificacbes de dados em ordem crescente ou decrescente
podem ser feitas por texto, nimeros e datas e horas em uma ou mais
colunas. Assim como ainda é possivel fazer a classificagdo utilizando
critérios personalizados.

Ao clicarmos no botao Classificar e Filtrar, é aberto um submenu
de opcdes onde encontramos opgcdes como: Classificar de A a Z,
Classificar de Z a A, Personalizar Classificacao e opcdes para trabalhar
com Filtro. Utilize a opcéo Classificar de A a Z para classificar os dados
em ordem crescente, a opcao Classificar de Z a A para classificar em
ordem decrescente e a opcdo Personalizar Classificacao para criar
classificagbes baseadas em cor da célula, cor da fonte ou mesmo icone
de célula.

Ainda na tela de Personalizar Classificacao, que pode ser vista na
imagem abaixo (Figura 34), podemos ainda trabalhar com varios niveis de
classificacdo, ou seja, definir um primeiro critério, seguido de um outro e
assim sucessivamente.

i Classificar
|?| |T| Meus dados contém cabecalhos

Coluna Classificar em Ordem

Classificar por | |Z|| |\-'a|ores lzu |De AaZ |Z||

’ C“él Adicionar Nivel ” )( Esecluir Mivel ” 23 Copiar Nivel ]

oK ] [ Cancelar I

Figura 34: Personalizar Classificagéo

Uma observacao importante quando tratamos de classificacao € que,
no Excel, podemos basear a classificacdo numa dada coluna e o Excel
expande essa selecdo aos demais dados da planilha de forma a preservar
a consisténcia das informacodes exibidas. Essa possibilidade de expansao
mostra-se através da tela da imagem seguinte (Figura 35).
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P Um outro recurso dessa sec¢ao € o uso dos filtros. Com esse recurso

— — nos €& permitido localizar e trabalhar com conjunto de dados de forma
e -8 > © PC . - : O

- mais rapida e facil. Para utilizar os recursos de filtros vamos a guia Pagina
0 Microsoft Excel localizou dados prdximos & sua selecdo, Como vocé ndo [y T~ = oy . .
S5l8 o aases Aadde, Sles a6 AEMG daeIR R, | Inicial, grupo Edig&o, botdo Classificar e Filtrar, conforme Figura 33,

R exibida mais acima nesta secao.
0 que voce deseja fazer?

No submenu aberto, vamos a opcao Filtros. Quando escolhemos
(L) Continuar com a selecdo atual essa op¢ao, nas colunas da tabela, ficam a mostra pequenas setas para

= baixo para que selecionemos os filtros desejados. Observe imagem abaixo
Classificar ] [ Cancelar .
(Figura 37).
‘o
Figura 35: Aviso de Classificacao i R = r G
Observe o exemplo da imagem seguinte (Figura 36), para visualizar i Rol de Compras —
d d | f d ~ d | ~ N t b | t t b | 2 Categori |T Produto |T Qt |T
ados classificados e a expansao da selecao. Na tabe a(a), temos atabela 3 (3o Boloe—Tro i de T =
original, ou seja, antes do processo de classificacdo de dados; na tabela 4 |PleseBolos _ |Fermento
(b), temos uma classificagdo baseada na coluna Categoria e expandida 2 oo TJeaven T
para toda a tabela. Nesse caso, se ndo aceitassemos a expansao, 0s 7 [Bebidas Suco Caixa 5
dados se tornariam inconsistentes, pois, por exemplo, observe o S e 2gua Mners 2
conteudo da linha 3: na tabela original, € Paes e Bolos - Farinha de Trigo 10 [Frutas Ameixas
- 2; quando fazemos a classificacao, utilizando a coluna Categoria SEM E ;z::z 22?:;‘:5 f
utilizar a expansao, o resultado ficaria Bebidas - Farinha de Trigo - 2, ou 13 [Cames Enlatadas |salméo Defumado| 2
seja, apenas o conteudo da coluna Categoria que seria classificado, mas, 1;‘ gameiE“'atadas itum i
. aa . ~ . T . erea rroz
nesse caso, a consisténcia dos dados nao estaria certa, pois “Farinha de 16 [cereal Granola T
Trigo” ndo é “Bebida”, correto amigo cursista? Logo, para preservar a 17 |Condimentos _ |Mostarda 2
. N . s . . . 18 |Condimentos Maionese 1
consisténcia dos dados, todo o conteudo da linha 3 deveria ser migrado, Bl condimentos | Oregano 3
dando lugar aos dados Bebida — Cerveja — 24. 20 (a)
Portanto o correto para esse caso € de realmente aceitar a expansao

e manter a integridade de dados conforme tabela (b). Na tabela (c) também Figura 37: Exemplo de filtros
fizemos a classificacdo utilizando expanséo, porém agora escolhemos a

. o - Ao clicar nas setas que oferecem as opcoes de filtros, sdo exibidas
coluna Produtos como coluna objeto da classificagéo. 9 PG ’

opcdes padrdes e outras que dependem da coluna (marcado em vermelho

® na imagem seguinte). Veja exemplo das opgdes de filtros na imagem
. . .
abaixo (Figura 38).
[ A E c 3 E F [ = H [ 1 [«
1 Rol de Compras Rol de Compras FRol de Compras .
2 Categoria Produto Qid Categoria Produto Qtd Categoria Produto Qtd ‘
3 |Pdes e Bolos Farinha de Trigo 2 bid Cervela 24 Fruzas Abaraxl 2 - e b —
4 |Pies e Bolos Fermento i Bebidas Suco Caixa 5 Bebidas Agua Mineral 12 ‘% l Classificarde & a Z
5 |pdes e Bolos Wisture para bolo 3 Bebidas Agua Mineral 12 Frutas Amelxas
6 |Behidas Cerveja e Carnes Enlatadas |Salmio Defumado 2 Cereal Arroz 2 B Classificarde Za &
7 |Bebidas Suco Calxa 5 Carmes Enlatadas |Atum 2 Carnes Enlatadas | Atum 2
E |Bebidas Agua Mineral 12 Cereal Arroz 2 Frutas Bananas 12 Classificar par Car 4
9 |Frutas Abacax| 2 Ceresl Granals 1 Cervela 24 - T o o -
10 |Frutas Ameinas Condimentos Mostarda 2 Pies e Bolos Farinha de Trigo 2 \U:\ |_i||||_'-_l| Filtro de (:-_ll':'_l-_'l ia
11 |Frutas Bananas 1z Condimentos Maionese 1 Pies e Bolos Fermento 1
12 |Frutas Goiaba 4 Condimentes  |Creganc 3 Fruiss Goiaba 4 Filtrar par Car 4
13 |Cames salmio Def 2 Fruzas abacsxl 2 Cersal Granola 1 .
14 |Cames Enlatadas [Atum 2 Frutas Ameixas Condimentas Maionesa 1 Filtros de Texto r
15 |Cereal Arroz 2 Frutes 12 Pies a Bolos Mistura para bolo 3
16 [Careal Granola 1 Frutas Goiaba 4 Condimentes | Mostarda 2 Pesquisar P|
17 |Condimentos Mostarda 2 ples e Bolos Farinha de Trigo 2 Condimantas Oregano 3 —
18 |Condimentos  |Maionese 1 PHes e Bolos Fermento 1 Carnes Enlatadas |$alm3o Defumado 2 e (Selecionar Tuda) Iil
13 |Condimentas dragana 3 Pies e Bolos Mistura para bolo 3 Suco Calka 5 (a) D
20 (a} [L9] ] Behi
ebidas
Carnes Enlatadas [<]
Figura 36: Exemplo de Classificacdo oK [ Eancehia ]

Figura 38: Opcoes de Filtros
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Comessas opcodes, poderiamos filtrar os dados de determinadatabela
escolhendo um ou mais critérios de filtragem, segundo lista personalizada
acima, assim como poderiamos ainda utilizar os critérios de classificagédo
nessa lista que ja fora filtrada, por exemplo.

Utilizar formatagao condicional

A formatacédo condicional é uma formatacdo especial que define o
formato da célula, de acordo com critérios especificos.

Utilize a formatacao condicional para ajudar na exploragao visual e na
analise dos dados, para detectar problemas criticos e identificar padrdes
e tendéncias, dentre outras opc¢des.

A formatacédo condicional modifica a aparéncia de um intervalo de
células com base em condigdes (ou critérios). Se a condig¢édo for verdadeira,
o intervalo de células sera formatado com base nessa condicdo; caso néao
seja verdadeiro, o intervalo de células continua como esta.

Os recursos de formatacao condicional disponiveis no Excel 2010
encontram-se na guia Pagina Inicial, grupo Estilo, conforme ilustrado na
imagem seguinte (Figura 39).

o g

Formatagio Formatar  Estilos de
‘ Condicional = coma Tabela = Célula -

Estilo

Figura 39: Grupo Estilo

Ao clicar no botdo Formatacao Condicional, é aberto o submenu
exibido na imagem seguinte (Figura 40).

E-% Realcar Regras das Células 3

Regras de PrimeTros,’l'.llﬂmos 3

IE Barras de Dados 4

=]
IEE Escalas de Cor b
-

[B MovaRegra.
@ Limpar Regras 3
Gerenciar Regras...

Figura 40: Opcdes do Botdo Formatagéo Condicional
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Dentre as opc¢des apresentadas, encontramos algumas regras
predefinidas. Uma opcédo importante é a que trabalharemos agora
chamada Nova Regra. Ao clicar nessa opc¢do, nos é aberta uma tela
para configurarmos os critérios (condi¢cdes) dessa regra para aplicar a
formatacdo condicional. Observe imagem que segue (Figura 41).

Nova Regra de Formatacio ==

Selecione um Tipo de Reara:

» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas os primelros ou Gltimas valores

» Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

» Usar uma fdrmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estio de Formatacdo: |EscalaBicolor [«

Minimo Maximo
Tipo: |'.|'alor Mais Baixo | |Valor Maig Alto IE”
Valor: | (Valor mais baixa) _ | (Walor mais alto)
o —] B
visualizagaos [ |

[ oK ] [ Cancelar ]

Figura 41: Nova Regra de Formatagcao

Observe que, na tela, temos variadas opc¢des para formatacao
das células. A opcao Formatar todas as células com base em seus
respectivos valores, por exemplo, permite uma formatagcédo em escala
de cores, utilizando valores minimos, ponto médio, maximo ou mesmo
icones.

Vamos alguns exemplos. Comecemos com um exemplo mais
simples. Utilizaremos formatacdo condicional para formatar dados de um
boletim escolar, quando a situacéo final do aluno for a de “Reprovado”.
Observe imagem abaixo (Figura 42).

B |c|D|E|F| @ H

1
2 Boletim Escolar
3
4 | Alunos | N1 | N2 | N3 | N4 Média Situagdo
5 |Ana 6,0 50| 60|55 5,06
o |Beatriz 70| 9,0 40| 60 6,9 Aprovado
_.?__{:arlos 55 6,0 7.5/ 6,0 6,3 Aprovado
2 Diego 4,01 50 70|70 58
9 |Fernando| 8,0| 75| 65/ 90 78
10 | Gabriel 9,0l 2,00 50| 60f 55
11 |Helena 9,51 9,0/ 9,0| 8,5 9,0 Aprovado
12

Figura 42: Formatagédo Condicional — Boletim Escolar
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Nesse exemplo, a coluna Média foi calculada utilizando a funcéo
MEDIA e a coluna Situacao utilizando a fungdo SE, conforme Figura 09
deste material. Apds esta construcao, aplicamos a coluna Situagcao uma
formatacdo condicional, utilizando a regra Formatar apenas células que
contenham exibida na tela da Figura 41. Ao escolher esse tipo de regra,
o campo de edicao da descricao da regra ¢ alterado para o formato da
imagem seguinte (Figura 43).

| Mova Regra de Formatagdo

Selecione um Tipo de Reara;

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

¥ Formatar apenas celulas que conterham
» Formatar apenas os primeiros ou dltimes valores
» Formatar apenas valores acma ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados
» Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricio da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célla E“ |“esté entre E“ | e | -

Visualizacio: Sem definicio de formato

[ 0K ] [ Cancelar

Figura 43: Nova regra — Formatar apenas Células que contenham

Nesse campo, podemos formatar células baseadas em critérios
como Valor da Célula, Texto Especifico, Datas Que Ocorrem, Vazias,
Nao Vazias, Erros e Sem Erros. Quando escolhemos o critério Valor da
Célula, temos ainda as seguintes opc¢oes: esta entre, nao esta entre, é
igual a, é diferente de, € maior do que, € menor do que, € maior ou
igual a, € menor ou igual a.

No caso do nosso exemplo da Figura 41, utilizamos o critério valor da
célula é igual a “Reprovado”. Observe que esta formatacédo foi aplicada
a toda a coluna Situacao, portanto se a média de algum dos alunos for
alterada e este for para a condicdo de “Aprovado”, a formatacao da célula
€ alterada automaticamente, pois a condi¢céo de formatacédo ndo é mais
satisfeita, voltando entédo a formatacao original.

Com esse mesmo exemplo, poderiamos ainda ter resolvido utilizando
o critério Texto Especifico contém “Reprovado”, conforme opg¢des do
campo Edite a descricao da regra, apresentado na imagem da Figura
43, uma vez que o efeito da formatacéo seria exatamente o mesmo.

Vamos a um outro exemplo. Suponha agora que desejamos visualizar
se as metas de vendas de determinada loja estdao sendo atingidas.
Poderiamos, neste caso, utilizar a seguinte regra: se o valor da coluna
venda for maior que R$ 12.000,00, entdo, o vendedor atingiu a meta
semanal. Observe imagem seguinte (Figura 44).
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JEL

2
1 3 Alutzio
| 4 carmem

15 Diego
' Felipe

| 7 Gabriela

] 8 Juditt
{ 8 Marla de Lourdes 12.000,00
[0 Tatane — T#S 400000 |5 1135000

111 Tadew Rs 12.100,00 | RS~ 7.650,00 | A

Vendedor

RS 14, 030,00 1]
R 9.000,00 | RS 11,350,00

S 930000 H

Tatiana

112 victor R4 13.450,00 | RS 5.000,00 | & | RS 13,300 RS 14.500,00
{13 22 Maria RS 3.050,00 | A5 12.300.00 RS 10.300,00 | A% 10.500,00 | £5 3.800,00
| 14 zuleica RS _8.900,00 | RS 11.350,00 | A5 15.000,00 | RS 1L350,00 | £S5 15,000,00 | RS 4.500,00
i

116

{17 Meta Semanal R$ 12.000,00

Figura 44: Exemplo Formatagédo Condicional (Meta Semanal)

Nesse exemplo, utilizamos uma tabela simples, apenas com o nome
dos vendedores e seus valores de vendas em cada semana. Além desses
campos, adicionamos ainda uma célula para atribuicdo da meta semanal,
pois, caso quiséssemos modificar o valor para uma meta maior ou menor,
nao precisariamos alterar a formatagcao condicional. A regra adotada para
a formatacdo condicional deste caso é que se os valores do intervalo
$B$3:3G$14 foram maior ou igual ao valor da célula $B$17 entdo as
células devem ser formatadas utilizando cor de fonte azul e preenchimento
alaranjado.

Pois bem, amigo cursista, para que a utilizagdo desse recurso nos
seja bem familiar precisamos praticar.

A B c | b | E | F | @
1
2 ... RelatriodeVendas _ _ _ _
Totais de
Vendedor Loja Pegcal | Peca2 | Peca3 | Pegaspor
3 Vendedor
z Carlos Midwall 1200 3400 6000
5| Pedro Matal Shopping 2340 567 7300
b Jdlia Cidade Jardim 6780 1270 554
| 7 | Flavia Matal Shopping 5400 2370 8770
8 | Henrigue |Midwall 4356 764 3489
9 Juan Midwall 735 8745 6709
10 Francisco |Cidade Jardim 634 8750 1330
11
12 |Médiade Pegas Vendidas  © T v HE
Figura 45: Exemplo Formatagdo Condicional (1)
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a) Calcule o valor total de vendas de pecas por cada vendedor.
b) Calcule a média de pecas vendidas.

c) Faca a formatacédo condicional da coluna Totais de Pecas por
Vendedor, utilizando os critérios abaixo:

i. valores superiores a 12000 deverao ficar a azul; e
ii. valores inferiores a 12000 deverao ficar a vermelho.
2.Reproduza a planilha que segue utilizando as orientacdes abaixo.

a) Formate os intervalos de dados C4:G8 como Moeda, com duas
casas decimais.

b) Calcule o Total de despesas por més.

c) Preencha as células da coluna Observacédo (H4:H8), sabendo
que, se o Total:

i. for menor do que 400 devera aparecer “Dentro dos Limites.
Parabéns!”;

ii. estiver entre 400 e 600 é “Corda esticada!”; e
iii. noutros casos, é “Ops! Limite Excedido!!!”.

d) Formate o intervalo das observacdes para que sempre que a
observacao seja “Ops! Limite Excedido!!!”, o texto apareca em
vermelho e negrito.

e) Insira na segunda tabela (C10:G12), as fun¢cdes que lhe permitam
calcular os valores pretendidos.

..
[a & | z p | B [ & I & ] H |
1
2
!
4 Lian RS RS 100,00 | RS 80,00 | RS 120,00 I
5 lFey RS 320,00 | RS 200,00 | RS 120,00 | RS 90,00 !
6 Tar RS 190,00 | RS 50,00 | RS 150,00 | RS 50,00 !
7 ‘Abr RS 350,00 | RS 100,00 | RS 120,00 | RS 80,00 d
| mal_ _JRs 30000 RS 12000 Rs10000|RS S0l | _ . __ i
9
10 | | | i
11 [Mmime | R R EE ]
12 Ivedm o1~ T T I P 7
12
Figura 46: Exemplo Formatagédo Condicional (2)
Vincular planilhas

“A vinculacdo de dados € o processo de selecionar uma planilha
Microsoft Excel com o propdsito de mesclar todo ou algum de seu
conteudo com os dados extraidos do desenho”, segundo EXCHANGE.
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Com o processo de vinculagéo, € possivel vincular toda uma planilha,
linha individual, coluna, célula ou faixas de células ao Excel. Toda vez que
se abrir um arquivo com vinculo, o Excel ird perguntar se deseja atualizar
os vinculos.

O processo de vinculagao é bastante simples. Suponha que o dado a
ser vinculado é a célula A1 da planilha Plan1, entdo na célula que recebera
a vinculacao colocamos da seguinte forma =Plan1!A1. N&o se esqueca do
ponto de exclamacédo. Pronto. Conteudos vinculados.

No processo de vinculagao, vamos utilizar o elemento a ser vinculado,
ou seja, a linha, a coluna, a célula e a planilha para fazer as vinculacdes.
Sempre no esquema Planx!intervalo de dados. Lembre-se Planx pode ter
outro nome que vocé tenha atribuido antes.

Trabalhar com graficos

Na versdo 2010 do Excel, este ja ndo vem mais com o assistente
de graficos, o que de forma nenhuma nos impedird de fazé-los. Os
graficos sdo elementos visuais que permitem uma melhor compreenséo
de determinados dados de forma mais rapida e clara. Eles sdo recursos
indispensaveis quando trabalhamos com grande volume de informagdes.
Com eles, podemos facilitar a compreensédo desses dados através de
uma representacao visual.

Para criar um grafico no Excel, comece inserindo os dados numéricos
desse grafico em uma planilha. Em seguida, siga para a guia Inserir e, no
grupo Graficos, escolha o tipo de grafico a ser usado, conforme imagem
seguinte (Figura 47).

' = T S J
il @y [ )
Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersio Outros

o * b i S " Graficos =
| Graficos [ |

Figura 47: Grupo Grafico

O Excel oferece suporte para varios tipos de graficos com a finalidade
de ajuda-lo a exibir dados de maneiras que sejam significativas para o seu
publico-alvo. Além das opc¢des exibidas na imagem acima (Figura 47),
temos ainda outras clicando na seta no canto inferior direito da imagem
anterior (Figura 48).

Antes de comecamos, efetivamente, a fazer nossos graficos, vamos
aos elementos que compdem um grafico. Observe imagem seguinte
(Figura 48).
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®
€l (f ) Vendas na Asia Oriental
- | Tim de 2007 |
35000 - Vendas
[ . 2 \ |surpr\eendentesl_!
30000 . &) . I,?h
25000 - i
20000, 4 (&)
¥ 1
15000 - 2005 i
[~ |
10000 2006
¥
5000 - | & 2007
] ,
Trim 1 Tm2  Trim3 Trim 4
6 } Vendas por Trimestre

Figura 48: Elementos dos graficos

Os elementos listados na figura sdo: 1. Area do grafico; 2. Area de
plotagem do grafico; 3. Pontos de dados da série de dados que sao
plotados no gréfico; 4. Eixo horizontal (categoria) e eixo vertical (valor) ao
longo dos quais os dados sdo plotados no grafico; 5. Legenda do grafico;
6. Titulo de grafico e eixo que vocé pode utilizar no grafico; 7. Rétulo de
dados que vocé pode usar para identificar os detalhes de um ponto de
dados em uma série de dados.

ApOs conhecido os elementos de um grafico, vamos aprender a criar
graficos. Conforme informado no inicio da secao, podemos encontrar as
funcionalidades dos graficos na guia Inserir, grupo Grafico, conforme
Figura 48 acima. Antes de escolher o tipo de grafico a ser inserido,
selecione os dados que véo figurar nele. Depois, escolha o tipo e modelo
do grafico. Apds estes poucos cliques, o seu grafico ja esta pronto. Agora
€ sO ajustar alguns dos elementos para que o grafico exiba da melhor
forma os dados apresentados.

Quando o grafico é inserido na planilha, trés novas guias sao
habilitadas. Sao elas: Design, Layout e Formatar. Observe o conteudo
dessas guias na imagem seguinte (Figura 49).

i
&

= _— = — = =

d W B 8B == 1 | ] :

aaaaa s Savitreme  dRenal SIMIRL TR BT e 1 i Il i 1 li |

deCellee | Vel UrkuCalra  Dudes - H
1 s i Lo L] e (e il

()

v e de

Guia Ferramentas de Grafico (Design)

e TIM A Rorda Yea® = = i n Py da e i oo 24 Cauoa:
vl E3] AT h In ik o
el ia paa) ME Aal ) al ] R | il peicns! a3t 7 SR s
Pmbcrm Fpwa) Cank  TOAd s Tiees  Droeads Beleiedr Gabilde . Rags pekwdr  Sadr 0 el L
vo@Min Gbeareikest 1 Lageir e v Glaer | hetapar ik emzinn - B et n
s

S Fadebnr puncensdatide
gl p1an Vs ansr mapeE

Guia Ferramentas de Grafico (Layout)

NEAE Balemilin” Pasle A = A8 Feoveenits 2 P - A y ear [ samern o

S (%) () Bomemarom | By A\ et
. L Vo

A R s Do Bl = Erdos de Forvs s : Sty Pl ge Salegdn LG
Snbecha Adual Lalios de Foooa ' Liliics dr Wasdiet higanizar Tawrhe i

Guia Ferramentas de Grafico (Formatar)

Figura 49: Guias Ferramentas de Grafico
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E através do conteldo dessas guias que podemos alterar os
elementos do grafico de forma a proporcionar um grafico personalizado
ao publico-alvo desejado. Por exemplo, na guia Ferramentas de Grafico
- Design, podemos alternar entre os dados exibidos nas linhas e colunas,
o tipo de grafico ou mesmo alterar os estilos do grafico. De forma geral,
os estilos disponiveis referem-se a opcdes relacionadas a cores.

Ja na guia Ferramentas de Grafico - Layout, encontramos opcdes
para inserir imagens/figuras, como por exemplo, uma logomarca na area
do grafico. Além das imagens/figuras, podem ser inseridos ainda formas
ou caixa de texto. Todas essas op¢do sdo encontradas no grupo Inserir.
Ja no grupo Rétulo, podemos modificar o posicionamento da legenda,
inserir letreiro para os eixos do grafico e para o préprio grafico. Essas sédo
algumas das opg¢des que encontramos nessa guia.

Na guia Ferramentas de Grafico - Formatar, podemos redefinir o
tamanho do grafico, os estilos das formas, ou seja, clicando em qualquer
forma (barra, fatia da pizza, linhas etc) podemos alterar as cores e linhas
desses objetos.

As opcdes de edicao de graficos sdo bastante intuitivas, permitindo
assim que testemos cada uma delas até encontrar a solucao perfeita para
nossos graficos.

Facil, nao?

AUTODESK EXCHANGE. Vincular uma planilha Excel para
acessar dados. Disponivel em: <http://exchange.autodesk.com/
autocadmechanical/ptb/online-help/AMECH_PP/2012/ptb/pages/
WS73099cc142f48755f05f5210d9d6¢f355-7fde.htm>. Acesso em: 22
set. 2012.

HENRIQUE, Jo&o. Alinhamento de texto no Excel. Disponivel em:
<http://blog.planilhasexcel.com/2012/06/alinhamento-de-texto-no-excel.
html>. Acesso em: 18 set. 2012.

MICROSOFT. Criar um grafico do inicio ao fim. Disponivel em: <http://
office.microsoft.com/pt-br/excel-help/criar-um-grafico-do-inicio-ao-fim-
HP010342356.aspx>. Acesso em: 7 out. 2012.

. Sobre referéncias de célula e intervalo. Disponivel em: <http://
office.microsoft.com/pt-br/excel-help/sobre-referencias-de-celula-e-
intervalo-HP005198323.aspx>. Acesso em: 27 ago. 2012.
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MICROSOFT. Usar graficos em sua apresentacao. Disponivel em:
<http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/usar-graficos-em-
sua-apresentacao-HA010108502.aspx>. Acesso em: 03 set. 2012.

MIRANDA, Danielle de. Abaco. Disponivel em: <http://www.brasilescola.
com/matematica/o-abaco.htm>. Acesso em: 3 set. 2012.

OFFICEGURUBR. 2 - Aprendendo Férmulas e Calculos no Excel
2010. Disponivel em: <http://www.officeguru.com.br/cursos/excel/
curso-de-excel-2010/aprendendo-formulas-e-calculos-no-excel-2010/>.
Acesso em: 19 set. 2012.

Fonte das Figuras

Figura 01: http://www.sxc.hu/photo/1124416
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Modulo 3
Power Point 2010

Neste moddulo, iremos aprender como utilizar alguns recursos
avancados dos softwares de apresentacdo — neste caso, o Power Point
2010. Valendo-se de ferramentas como design, slide mestre, efeitos de som
e videos e outras variadas ferramentas, podemos produzir apresentacdes
mais atrativas, funcionais e personalizadas. Vamos comecar?

Ao final deste moédulo, vocé sera capaz de

e modificar o design da apresentacao;

e alterar os layouts dos slides;

e utilizar listas;

e formatar textos e slides;

e inserir formas, figuras, efeitos de som e video, além de gréficos;
e trabalhar com rodapé e numeros de slides;

e configurar e utilizar slide mestre;

e inserir hiperlinks;

e criar anotacdes de apresentacéo;

e utilizar transicdo de slides, efeitos e animagéao

Com todo esse conhecimento, vocé se tornara um proficiente usuario
do Power Point 2010.
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Para comecar este mddulo, vamos assistir a um video produzido
com recursos do Power Point. Alguns desses recursos serdao estudados
por nds neste modulo. O link para o video é: http://www.youtube.com/
watch?v=3VtX_YkpTUw.

A intencdo desse video ndo é o de fazermos animacdes como
esta, mas de mostrar a gama de recursos que o Power Point tem para
oferecer na criacdo de nossas apresentacdes. Espero que vocé tenha se
empolgado. Vamos ao trabalho?

Assim como mostrado nos moédulos anteriores, iniciaremos revisando
a tela inicial do Power Point 2010. Mostraremos aqui 0s principais pontos
da tela e seus recursos.

=, Nome dado a apresentacio i) Asesniasiol | Microscft PorerPoint S
e Design i imacs So de Slides  Rennio  bibicae [t GUI2 de menus s @

N = ot PG = i @] B [ & ol
2 2] Redefinir | R B - | cubssur-
MNovoRy. -
Siide N 3e6d0 = = 4 4
I il I Fonte I
(——— -

[} Selecionar =

.| Formas Organzar Estllos
S X = o5 v =

IParégtaro l | l Desenfio i

Edicio
S
Barra de ferrameftas Submenu
de Acesso rapido de Grupos -
Clique para adicionar um titulg A
0 Area de
et Trabalho
Clique para adicionar um subtitulo
Anotagfes e loflos de exibigia
Comentdrios
Clique para adidonar anotacties
Slideddet | Tema do Offics” | Portwauts Brasi) |

Figura 01: Tela inicial do Power Point 2010

Neste modulo, teremos muito trabalho a fazer. Vamos comecar do
mais simples para o mais complicado. Vamos iniciar com as ferramentas
que vao chamar a atencao do nosso publico para a nossa apresentacao.
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Design da apresentacao

O design numa apresentacdo € o primeiro elemento que a plateia
observa. Portanto chamar a ateng¢do do publico desde o primeiro momento
€ importante para uma boa execug¢éo da apresentacao.

No Power Point 2010, quando iniciamos uma apresentacao, ela
comega como a imagem abaixo (Figura 2), ou seja, o seu plano de fundo
€ branco.

| LR Apresentacdol - Microsoft PowerPoint = = 2

Arquivo Pa'ginaIniciaI|Inserir Design  Transicdes Animagdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibigio & e

B: B s
= =] _
Colar MNove . Desenho| Edicdo
= : Slide~ 5~ 3 - iy
Area de Transferénca & | slides | Fonte Paragrafo | | |

Clique para adicionar um titulo

wmp 4|

Clique para adicionar anotactes

4 b

Slide1 del | “Temado Office” | Partugués (Brasil) | |[Els=m e so% 00— @ E

Figura 02: Tela Inicial do Power Point

Contudo, para uma apresentacdo mais atrativa, um primeiro
procedimento é o de colocar “cor” nela. E ai que entram os designs. Temos
variados modelos de design para aplicar em nossas apresentagoes, segue,
na Figura 3, alguns exemplos. Vejamos.

Aa

Interno

Aa

A

1 ';":Aa

EEEEE

|

Habilitar Atualizagtes de Conteldo do Office.com,.,

Procurar Temas...
Egy sawvar Tema Atual...

Figura 03: Exemplos de Temas para Apresentacéo
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Encontramos estes modelos na guia Design, grupo Temas. A escolha
do design deve ser pautada em requisitos como tema da apresentacao,
publico-alvo, dentre outros fatores. Se, com base nesses requisitos, ndo for
possivel encontrar um modelo de design adequado para o tema abordado,
podemos criar um personalizado. Mais a frente, quando falarmos de slide
mestre, aprenderemos como criar um design personalizado para nossas
apresentacoes.

ool B

Temas

7 — ﬂcgres "
D Aa Az | P [g!— [ ——
-_-.5-_ = | -

= [@]Efeitos ~

Figura 04: Grupo Temas

Ainda na guia Design, grupo Temas, temos opcdes para fazer
algumas mudancas no design escolhido. Alteracbes como modificagao
das cores e tipos de fontes, por exemplo. Ou seja, quando adicionamos
um modelo de design aos slides, estes seguem um padrdo de cores ja
predefinido, contudo esse padrédo pode ser modificado pelo botdo Cores
para um novo padrdo. Observe, na imagem seguinte (Figura 4), os botdes
de Cores, Fontes e Efeitos no canto direito do grupo Temas.

Uma vez escolhido o design da apresentacao, todos os slides terdo
o mesmo plano de fundo. Ou seja, o design € atribuido para toda a
apresentacdo e ndo individualmente para cada slide.

Viu como foi facil deixar nossa apresentacédo visualmente mais
atrativa?

Layouts dos slides

Nesta secéo, iremos trabalhar individualmente com cada slide. Nos
softwares de apresentacao, os slides ja vém com um layout pré-definido.
Contudo, em alguns momentos, temos a necessidade de realocar os
objetos nesses slides. E é isso que iremos aprender agora. E preciso
deixar claro que objetos, no contexto do Power Point, sdo as caixas de
texto, as imagens, as tabelas e demais elementos que compdem o slide.

Na imagem seguinte (Figura 5), sdo exibidos os layouts pré-definidos
do Power Point 2010. Observe que eles se diferenciam um dos outros
pela localizacdo das caixas pontilhadas. S&o justamente essas caixas
pontilhadas que iremos modificar. Nas alteracdes que podem ser feitas
nos layouts dos slides, podemos aumentar ou diminuir o tamanho das
caixas, excluir ou inserir novas caixas, além de modificar a posicao delas
no slide.
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Figura 05: Temas do Office (Layout de Slides)

Vamosasalteragcdes. Quando clicamos na caixa que desejamos alterar,
ela aparece com algumas marcacdo nas suas extremidades. Observe
a préoxima figura (Figura 6). Essas marcacdes servem para editarmos o
objeto. Perceba que existem, ao menos, trés tipos de marcacdes.

e Quadrados e circulos vazados: servem para redimensionar a
imagem.
e Circulo verde: serve para girar/rotacionar a imagem.

Clique para adjcionar um titulo
@

@ G e O
o M o
o

¢
@..

Figura 06: Marcacdes para edigdo do objeto

Curso de Informatica Avancada Power Point 2010



Para modificar o tamanho da caixa, clique e segure em uma das
marcagdes transparentes/vazadas, apresentada na imagem anterior
(Figura 6), movendo até o tamanho desejado.

Ja para girar a caixa, s6 ha uma marcacdo que é o ponto verde.
Também, segurando com o mouse e movendo na dire¢cdo desejada, a
caixa é girada/rotacionada de lugar.

Além desses procedimentos de girar, aumentar e diminuir as caixas,
podemos ainda modificar sua localizacdo no slide. Para tanto, clique na
linha tracejada e segure-a com 0 mouse, movendo-a até o local desejado.
Com esses procedimentos, podemos alterar os layouts dos slides de
acordo com a nossa necessidade/conveniéncia.

Uma observagéao importante. Para o caso de serinserido um slide com
um layout nao apropriado para o momento, € possivel altera-lo no botao
de layout por um outro modelo pré-definido, ou seja, ndo ha a necessidade
de apagar o slide e inserir um novo. Para executar esta acao, é necessario
apenas posicionar o cursor no slide que se deseja alterar e clicar no botao
Layout, na guia Pagina Inicial, grupo Slide, conforme imagem seguinte
(Figura 7), e, na janela que € aberta, @
escolher o modelo desejado. ¢

e [&E| Layout ~
Com esses conceitos de layout, Q %RE ——
podemos adequar melhoraapresentacao Novo .. 3

de nossos conteudos nos slides e Slide~ [ Secdo ~
fazermos apresentagdes visualmente | slides =
mais atrativas e organizadas.

Figura 07: Grupo Slides

Utilizando listas

Conforme vocé ja deve ter percebido, quando iniciamos a edi¢do de
um slide, nele ja aparecem as marcacgodes de listas. Entretanto é possivel
modificar a marcagao inserida por uma outra de nossa escolha. Para isso,
va a guia Pagina Inicial, grupo Paragrafo e clique na seta do primeiro
botdo desse grupo, conforme imagem seguinte (Figura 8). Sera exibido
um submenu com algumas opcdes de marcadores.

b
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Figura 08: Grupo Paragrafo

Além das opgdes exibidas, é possivel ainda escolher outros tipos
de marcadores, clicando no submenu Marcadores e Numeracao. Neste
momento, € aberta uma nova janela onde sdo apresentadas as opc¢des
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anteriores, assim como outras novas. Para isso, veja Figura 9. Ainda nessa
mesma janela, sao exibidas ainda opg¢odes para troca de cores e tamanhos
dos marcadores, além de opgdes de colocar miniatura de imagens como
marcadores.

 Marcadores e Mumeragdo @
Com Marcadores | Numerada

s "
Menhum o — =

& — .
a— < »— v —
a— < »— W
a— < P — v —

Tamanho: il[l[l E] % do texto

| Redefinir | [ 0K ] [ Cancelar ]

Figura 09: Marcadores e Numeragao

Quando clicamos no botao Personalizar, € aberta a tela de mapa de
caracteres padréo do Windows, de acordo com a imagem seguinte (Figura
10). Podemos escolher nesse mapa qualquer caractere para figurar como
marcador nas nossas listas. De acordo com o tipo de fonte escolhida, o
mapa exibe outros elementos. O tipo de fonte pode ser escolhido na caixa
Fonte, localizada no canto superior esquerdo da janela.

Simbolo

Eortte: [{texto normal) [=] subconjunto: [Pontuagso Geral
LT Lt “

%ol "| "M <> | N7

"lale|o xa@@GFﬁm#PBD
Re¥| | d|€|K|Z || 3 |P|G|A|2|C|T|Z|" .
Simbalos usados recentements:
FE|IL|¥O®@™ L £ /< >+ |X|oo|pn|a|P
Bullet Cédigo do caractere: [2022 | de:[Unicode e [ ]

[ aK i [ Cancelar ]ﬁ

Figura 10: Mapa de Caracteres
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Além dos marcadores, as listas podem ser ainda inseridas, através
do botdo Numerada, onde, neste caso, a lista é explicitada/montada de
forma numeérica. Segue um exemplo (Figura 11). Essa opcéao de lista pode
ser encontrada no botao de lista numerada, que se encontra ao lado do
botdo de lista de marcadores, conforme imagem da Figura 8.

Exemplo de Lista Numerada

1. Primeiro Item da Lista

2. Segundo ltem da Lista
1. Subitem doltem da Lista.

3. Terceiro Item da Lista

Figura 11: Exemplo Lista Numerada

Ainda podemos afirma que se as marcacOes de lista forem
desnecessarias é possivel apaga-las facilmente. Para tal, basta selecionar
os item que deseja ndo aparecer mais em forma de lista e clicar no botao
de Marcadores ou Numeracao, conforme imagem da Figura 8.

Formatar textos e slides

A formatacéao de textos no Power Point € muito semelhante a formata-
los Ia no Word, uma vez que o layout das ferramentas do Office sdo bem
parecidos entre os programas.

A formatacao padrao do Power Point 2010 é fonte Calibri, tamanho
44 para titulos e tamanho 32 para corpo ou subtitulos e cor automatico
(preto). Nossa paleta de formatacdo é vista na imagem seguinte (Figura
12).

(Calibri (Titulos)  ~ 44 = A& o7 | &
N 7 § 8 abe - Aa~ | A~

Fonte @

Figura 12: Grupo Fonte

No detalhe destacado na imagem, podemos encontrar outras
formatacdes a serem aplicadas aos nossos slides, como, por exemplo,
aplicar um taechade ou trabalhar com s®eseo oy . .~ Observe estes e
outros estilos de formatacdo na imagem que segue (Figura 13).
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[[] Sobrescrite  peslocamento: w [] Equalizar Altura de Caractere
[ subserito

[ OK ] ’ Cancelar

Figura 13: Caixa de Dialogo de Fonte

Vamos analisar cada uma das op¢oes.

¢ Fonte para texto latino: nada mais é do que nossa caixa de fontes,
tipo Arial, Tahoma, Verdana, entre varias outras.

e Estilo da fonte: encontramos as op¢des de Regular (que € o texto
simples) ou Negrito ou Italico ou Negrito e Italico juntos.

e Tamanho: especifica o tamanho da fonte.
e Cor da Fonte: a cor que sera aplicada ao texto do slide.

e Estilo de sublinhado: encontramos aqui varios estilos para
sublinhar um texto ou palavra, como, por exemplo, sublinhado
duplo, linhas pontilhadas, linhas tracejadas, linhas sélidas
onduladas, dentre outros.

e Cor do sublinhado: é habilitado quando escolhemos algum estilo
de sublinhado. Neste momento, é permitido escolher uma cor
diferente da fonte para compor o sublinhado.

e Efeitos: aqui encontramos varios estilos: Tachado (significa passar
um risco no meio da palavra/texto), Tachado duplo (Dois riscos),
Sobrescrito (equivalente ao expoente), Subscrito (equivalente ao
indice), Versalete (deixa a fonte com um formato mais quadrado),
Todas em maiuscula (Faz com que todo o texto fique em maiusculo)
e Equalizar altura de caracteres (aumenta a altura do texto).

Ja na guia Espacamento entre Caracteres, encontramos as
seguintes opcdes: Espacamento — Normal (Equivalente ao espagamento
simples), Expandido (Faz com que os CARACTERE S fiquem
espacados uns dos outros de acordo com uma distancia definida) e
Condensado (inverso do expandido, ou seja, agrupa os CARACTERES).

Com esses efeitos, fazemos formatagdes personalizadas em nossas
apresentacdes. Facil, ndo €?!
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Inserir formas, figuras, efeitos de som e video

Até a Uultima secdo, trabalhamos apenas com texto. Nossa
apresentacao ja contava com cores e design, mas trabalhavamos apenas
com os recursos textuais. A partir desse ponto, iremos inserir outros
objetos, como, por exemplo, imagens, videos e outros recursos em nossas
apresentacodes.

Pretendemos, com a insercdo desses objetos, deixar nossas
apresentacdes visualmente mais atrativas. Vocé deve lembrar-se daquele
jargdo famoso: “Uma imagem vale mais do que mil palavras!” e € com
esse pensamento que iniciaremos esta secao.

Pois bem, peguemos esta frase. E claro que no é qualquer imagem
nem quaisquer 1000 palavras, mas, quando criamos uma apresentacao, a
intencao € que aquele conteudo seja bem aproveitado pelo nosso publico.
Portanto € necessario chamar a atencao dele para a apresentacao.

Uma apresentacéao com grande volume de texto nos slides torna-se
cansativa e enfadonha, além de pouco atrativa. Assim, uma maneira facil
de chamar a atencéo nas nossas apresentacdes é torna-las mais atrativas
e utilizar imagens, efeitos de video e som e ndo somente texto. Observe os
slides que seguem e perceba que o slide que utilizou 0s recursos visuais
tornou-se mais atrativo do que o outro com apenas texto sobre 0 mesmo
tema.

Fauna — Mata Atlantica

« Exemplos de espécies animais da Mata At

« - MicoeBo-dourado (risco de extingio)

= -Buglo (risco de extihcdo)

* -Tamandud bandeira (risce de extingaa)
= -Tatu-canastra (isco de extingdo)

= - Arara-azul-peguena (risco de extingaa)
= - Muriqui

* - Anta

* -Onga Pintada (risco de extingdo)

+ - laguatirica
* -Capivara

Figura 14: Recursos visuais

Portanto, a partir daqui, vamos aprender a como deixar nossa
apresentacdo mais atrativa. Utilizaremos aqui recursos de formas,
imagens, efeitos de audio e video. Todos com o fundamento principal de
prender a atencédo da nossa plateia.
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Trabalhando com formas

Comecaremos nosso trabalho aprendendo a utilizar os recursos
de formas. No Power Point 2010, encontramos um menu com diversas
autoformas, por exemplo, formas geométricas como os retangulos, caixas
de texto, setas de variados tipos, estrelas e faixas de diferentes formatos,
formas de equacéo, dentre diversas outras autoformas.

Para encontrarmos as formas disponiveis, vamos a guia Inserir,
grupo llustracoées. Clicando no botdo Formas, € aberta a janela seguinte
(Figura 15).
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Estrelas e faixas
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Figura 15: Formas

Pela imagem exibida acima, percebemos que o leque de opcdes de
formas é realmente bastante expressivo. Deixemos a imaginacao funcionar
e criaremos apresentacdes bem atrativas.

Quando uma forma é inserida na apresentacéo, algumas marcagoes
sdo exibidas junto, conforme visto em se¢des anteriores neste mddulo.
Essas marcacdes servem para editarmos a figura. Observe a imagem
seguinte (Figura 16). Percebemos que existem diferentes tipos de
marcacgoes.

Curso de Informatica Avancada Power Point 2010

193



o’ T i
o ¢ i
vAg
[ [ L q
P A
O g e |\ 5 X

Figura 16: Autoformas

e Quadrados e circulos vazados: servem para redimensionar a
imagem.

e Losango amarelo: serve para modificar a espessura da linha ou
sua posicao.

e Circulo verde: serve para girar/rotacionar a imagem.

Se o desejo é de aumentar ou diminuir o tamanho da forma, basta
clicar e segurar em qualquer das marcacdes transparentes/vazadas
exibidas nas extremidades dela até a posicédo desejada.

Ja para girar/rotacionar a forma, a marcagéo é o circulo verde que
se encontra no canto superior dela. Clique e segure rotacionando para a
posicao desejada.

Por sua vez, se o desejo é o de modificar a espessura ou posicao das
linhas a marcacéao é o losango amarelo. O procedimento a ser realizado é
o mesmo dos anteriores. Clicar, segurar e arrastar até a posicao desejada.

Além desses recursos, € possivel ainda mover a forma de lugar. Para
tanto, basta posicionar o mouse em cima de uma das linhas tracejadas até
que ele se torne uma seta de quatro pontas. Agora é sé clicar e arrastar
para o local desejado.

Vale ressaltar ainda que quando essas formas sdo inseridas no
slide, um novo menu (Menu de Ferramentas de Desenho — Formatar) é
habilitado no painel do programa. Observe a figura seguinte (Figura 17).

BEH9~O|= Mpresentagaol - Microsoft FowerPoint.
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W OO O AL~ E caia deTexto E ﬂ - K& contoma da Farma - e’ﬁx A -| & contorno do Testa - Ol peauar = LEL AT
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Tamanho T

Lodh % s 23 Eteitos ge Forma =| & Etertns de Texto * 52, Pamel de selecin S, Girar
S

Insesir Formas Estilos de Forma = | Extilos de WordArt 0 Organizar
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Figura 17: Menu Ferramentas de Desenho

Utilize esta paleta para fazer outras alteragcdes em suas formas, como,
por exemplo, editar o preenchimento dela, a cor da linha, a posicao dela
em relacdo a outras imagens, dentre outras funcionalidades que podem
ser encontradas nesse menu.
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Trabalhando com imagens

Agora trabalharemos com imagens que “digamos” ja estejam
prontas. Por exemplo, estamos criando uma apresentacao sobre esportes
aquaticos e, nos nossos arquivos, temos uma imagem de uma piscina
olimpica ou mesmo de uma competicdo de natacdo e essas imagens
ficariam muito bem se alocadas na apresentacdo. Vamos aprender como
trabalhar com essas imagens?

Para encontrar as funcionalidades de imagens disponiveis no Power
Point 2010 vamos a guia Inserir, grupo Imagens. La encontramos as
opcdes Imagens, Clip-Art, Instantaneo e Album de fotografias. Veja a
proxima figura (Figura 18).

fo BEm [@
all BE @4

Imagem Clip-Art Instantdneo Album de
= Fotografias =

! Imagens I

Figura 18: Grupo Imagens

Neste modulo, iremos trabalhar apenas com os recursos Imagens e
Clip-Art.

Para adicionar uma imagem, foto, figura ou qualquer arquivo nas
extensbées JPEG, PNG, GIF, PICT, CGM, BMP, dentre outros, clique no
botdo Imagens. E aberta uma janela para que seja informado onde esta
a imagem que se deseja inserir na apresentacao. Procure no local onde
a imagem foi gravada/salva e, apds encontrada e selecionada a imagem,
clique no botéo Inserir. Assim que essa imagem é inserida, aparecem
as mesmas marcagdes de quando inserimos uma forma (item anterior
do material). Utilize essas marcacdes para alterar o tamanho, girar ou
modificar a posi¢céo da imagem, conforme visto anteriormente.

Assim como visto 14 na secdo de formas, um novo menu é habilitado
quando uma imagem ¢ inserida. Confira na Figura 19.
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Figura 19: Menu Ferramentas de Imagens
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Através desse menu, podemos trabalhar com recursos como ajuste
de cores, tamanho, bordas, posicionamento, dentre outros recursos. As
opcdes do menu de ferramentas de imagens sao autoexplicativas. Nao
teremos problemas em utiliza-las.

Um outro recurso interessante desse grupo € o Clip-Art. Que nada
mais € do que uma biblioteca de imagens do préprio programa. Ao clicar
no botdo Clip-Art, é aberta uma janela no canto direito da tela. Na caixa
de dialogo, digite o0 nome do item a ser pesquisado ou simplesmente
clique no botao “Ir” para buscar por todos os clips-art da biblioteca.

Observe um exemplo. Digite a palavra “bola” na caixa de dialogo
e cligue em “Ir”. Como resultado, varios clips-art com esse tema serdo
exibidos. Analise o resultado do exemplo na Figura 20. Escolha o que
melhor se enquadra no tema da apresentacéo e clique nele. O clip-art
sera posicionado no slide. Mais uma vez, utilize as marcacdes ja vistas
para editar o clip-art.

Aqui também € habilitado um menu com mais opg¢des para a edicao
do clip-art. O menu é o mesmo da Figura 19.

Clip-art - K
Procurar por:

IEoIa | L Ir J
0s resultados devem ser:

|Todos os tipos de arguive de midia E
Incluir conteddo do Office. com

£ Encontre mais no Office.com

a Dicas para encontrar imagens

Figura 20: Exemplo de pesquisa

Trabalhando com audio

O préximo recurso a estudarmos sao os recursos de audio. Acho que
vocé ja deve ter visto apresentacdes que tocavam algum som quando
eram exibidas. As vezes, um audio simples como o som de um aplauso,
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outras vezes uma musica por inteiro é tocada enquanto a apresentacéo
€ exibida. Pois bem, nesta parte do nosso material, vamos trabalhar com
efeitos de audio em nossas apresentacoes.

Para encontrar as funcionalidades de audio disponiveis no Power
Point 2010, vamos a guia Inserir, grupo Midia. La encontramos as opcdes
Video e Audio. Veja figura seguinte (Figura 21).

Trabalharemos com as opc¢des de Video um pouco mais a frente,
ainda neste mddulo. Por hora, vamos explorar as opgdes de audio.

Y

Video Audio

Midia |

Figura 21: Grupo Midia

Clicando no botéo de audio, as opgoes seguintes sao exibidas: Audio
do arquivo, Audio de Clip-art € Gravar Audio. Observe a Figura 22.

| Mif i) Audio do Arquivo...
Audio de Clip-Art...

Gravar Audio...

Figura 22: Opcées de Audio
e Audio do Arquivo: vamos buscar por arquivos de audio que

estejam no computador, como, por exemplo, um arquivo .mp3,
.way, .cda etc.

e Audio de Clip-Art: vamos buscar, na biblioteca do programa, por
pequenos arquivos de audio, como, por exemplo, 0 som de um
telefone tocando, de aplausos, ou mesmo de musica de terror e
sons de explosodes, dentre outros.

e Gravar Audio: grava o som que puder ser percebido/alcancado
pelo microfone do computador.

Vamos comecar a utilizar os nossos recursos. Iniciemos com a opgao
Audio do Arquivo. Com esta opcdo, buscamos por arquivos de audio
existentes no computador. Quando clicamos nessa opcao, uma janela é
aberta para buscarmos pelo arquivo de audio pretendido. Uma vez ele
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tendo sido inserido, € exibido no slide um icone de som, como este
Esse alto-falante indica que neste slide ha algum efeito de som.

Uma vez o efeito de som tendo sido agregado ao slide, um novo
menu é habilitado: o menu Ferramentas de Audio com as opgdes de
Formatacao e Reproducao. Nas opcOes de Formatacao, sao exibidas
praticamente as mesmas op¢des dos menus de Ferramentas de Imagens
e Desenhos, vistos anteriormente. Apenas para ilustrar, € nesse menu de
ferramentas de audio que podemos modificar a aparéncia do icone do
alto-falante, como a sua cor, posicao no slide, tamanho, dentre outras
opcoes.

Tratemos do menu Reproducao. Observe na imagem que segue
(Figura 23) as varias funcionalidades que podemos utilizar nos efeitos de
som.

T =1 i ' 1

% '?EEE w< Efiﬁw Duracde do Esmaecimenta ’a,ﬁ‘mm Iniciar: Ao Clicar ~|[7]] Repetir até Farar
: | dipFademm: |oooo % g

Executar | Adicionar Remover | Cortar =

Indicador Indicador | Audio = [ Fade Out: (00,00
Visualizacdo Indicadores Edicdo

Volume [ ocultar Durante a Apresentacio []] Retroceder apés Execucio

Opedes de Audio

Figura 23: Menu de Reproducéo de Audio

e Executar: reproduz o audio inserido sem a necessidade de projetar
a apresentacao.

¢ Adicionar Indicador: marca algum ponto do audio inserido. Isto &,
com essas marcagoes, vocé pode indicar em que ponto do audio
0 som vai comecar a tocar. Podem ser inseridos varios indicadores
num mesmo arquivo de audio.

e Remover Indicador: funciona de forma contraria a ferramenta
de adicionar marcador, ou seja, serve para remover um marcador
anteriormente adicionado.

e Cortar Audio: encurta o tamanho do audio para que, por exemplo,
se enquadre na duracdo da sua apresentacdo. O corte do audio
pode ser feito inclusive com as ferramentas de Adicionar Indicador
vista anteriormente, ou seja, vocé pode adicionar os indicadores
em pontos especificos onde se deseja cortar o audio.

Ao clicar em Cortar Audio, é aberta uma janela para a execucéo
do procedimento, conforme imagem seguinte (Figura 24). Utilize os
marcadores verde e vermelho ou os botdes de Hora de Inicio € Hora
de Término, respectivamente, para demarcar o inicio e o fim do corte do
audio. Depois de concluidas as demarcacgdes, clique no botdo OK.
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Figura 24: Janela de Cortar Audio

e Duracaodo Esmaecimento: aumentaoudiminuiovolumedoaudio
no inicio ou fim da reproducéo. Utilize o Fade In para definir que
0 inicio do audio comece mais baixo e aumente, gradativamente,
para o volume normal do audio e utilize o Fade Out para que o
volume final do audio seja diminuido, gradativamente, até o final da
reproducdo. Esse esmaecimento é realizado utilizando a medida
de tempo em segundos. Defina nas caixas do Fade In e Fade Out
o tempo do esmaecimento.

e Volume: aumenta ou diminui o volume do audio, nas seguintes
opcdes: Baixo, Médio, Alto ou Sem Audio.

¢ Iniciar: define como o audio deve ser iniciado na apresentacao.
As opcodes sdo: Automatico, ao clicar e executar entre slides.

o Automatico: o audio € executado imediatamente quando o slide
for projetado.

o Ao Clicar: o audio s6 serd iniciado quando clicado em cima do
icone de audio.

o Executar entre slides: o audio é executado sem parar, mesmo
avancado a reproducdo dos slides. E justamente esta a opgéo,
da qual falavamos no inicio desta secdo, de a musica ficar
tocando durante toda a apresentacao dos slides.

e Ocultar durante a apresentacao: oculta o icone do alto-falante
durante a execucao da apresentacao.

¢ Repetir até parar: opcao utilizada quando a duracdo do arquivo
de audio € menor do que a duracao da apresentacdo. Entédo, neste
caso, marcamos esta opcao para que o audio seja repetido até o
final da apresentacéo.

¢ Retroceder apés a execucgao: retrocede o0 arquivo de audio apds
a execucao.

Agora vamos praticar um pouco tudo o que compreendemos.
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Busque por alguma apresentacdo que vocé tenha pronta em seu
computador e acrescente no slide inicial um arquivo de audio, conforme
aprendido. Apds inserido o arquivo, execute os procedimentos abaixo e
descreva o0 que acontece em cada situacao.

a) Projete a apresentacao, utilizando F5, por exemplo. O seu audio
comecou a tocar? Se sim, explique as configuracdes aplicadas.
Se néo, por qué? E Como fazé-lo tocar.

b) Projete novamente a apresentacdo, mas, antes disso, configure
o audio para que seja executado durante toda a apresentacgao.
Descreva se o procedimento foi realizado a contento.

Trabalhando com video

Os recursos de video sdo mais um recurso que permitem dinamizar as
apresentacdes. Um recurso de video enriquece muito uma apresentacao
e 0 Power Point 2010 permite-nos trabalhar com isso.

Para encontrarmos as funcionalidades de video disponiveis no Power
Point 2010, vamos a guia Inserir, grupo Midia. La encontramos as op¢oes
Video e Audio, conforme visto na (Figura 21).

Clicando no botéo de video, as opc¢des seguintes sdo exibidas: Video
do arquivo, Video do site e Video de Clip-art.

Vamos trabalhar, inicialmente, com a opcédo Video do Arquivo.Ao
escolhermos essa opcgédo, € aberta uma janela para que busquemos o
video que desejamos inserir na apresentacdo. Uma vez que ele é inserido,
posicione a janela do video no slide. Neste caso, podemos colocar para
que o video tome todo o espaco do slide. Para tanto, basta que utilizemos
aquelas marcacgoes que aparecem nas extremidades da janela, conforme
ja visto em secdes anteriores.

Observe que, quando o arquivo de video é inserido no slide, ele
parece apenas mais uma imagem que adicionamos a apresentacao ou
mesmo uma tela preta no meio do slide, mas nao se preocupe porque,
quando a apresentacao é projetada, o video é executado.

Mais uma vez, ao adicionar o objeto de video, um novo menu é
habilitado. O menu de Ferramentas de Video. Os recursos desse menu
sdo semelhantes aos trabalhados |la na secédo anterior com os arquivos de
audio.

Destacamos apenas a opc¢éo de iniciar o video automaticamente
quando o slide for exibido, para o caso de querer que o video inicie
imediatamente quando o slide for exibido. E a opcéo de executar em tela
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inteira, para quando se deseja que o video seja exibido ocupando toda a
area de visualizagao.

Além da opcéao de Video do Arquivo, temos ainda a opc¢éo de Video
do Clip-Art. Que, como ja foi dito antes, busca por animagdes dentro da
biblioteca do programa. Sdo animacdes curtas, mas que incrementam a
apresentacao.

Com esses recursos de insercdo de formas, figuras, efeitos de som
e video, podemos dinamizar e enriquecer nossas apresentacdes de forma
que elas se tornem mais atrativas ao nosso publico.

E ai, vocé gostou dos recursos apresentados? Entdo, agora vamos
fazer um exercicio para fixacdo do conteudo.

1. Crie uma apresentacado de tema livre com 4 slides.

2. Adicione um design apropriado ao tema escolhido.

3. Insira, no slide n. 2, umaimagem sobre o tema que esta sendo abordado
neste slide.

4. Insira um audio que toque durante toda a apresentacdo a partir do
primeiro slide.

5. Insira um video de clip-art no ultimo slide.

Trabalhando com Graficos

Nesta secdo, vamos aprender a trabalhar com graficos. Eles sao
recursos indispensaveis quando trabalhamos com grande volume de
informacdes. Com eles, podemos facilitar a compreensdo desses dados
através de uma representacdo visual.

Para encontrarmos as funcionalidades de graficos disponiveis
no Power Point 2010, vamos a guia Inserir, grupo llustracdes. La
encontramos as opc¢des Formas, SmartArt e Graficos, conforme Figura
25.

D 2 il

Formas Smartirt Grafico

-

Ilustracoes

Figura 25: Grupo llustragoes
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Ao clicar na opcéao Grafico, € aberta uma janela para que escolhamos
o modelo do grafico que desejamos inserir na apresentacdo. Observe

imagem seguinte (Figura 26).
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Figura 26: Tipos de graficos

Na imagem exibida acima, percebemos que existem variadas opcdes
para um mesmo tipo de modelo. Por exemplo, se escolhermos o gréafico
de colunas, sdo apresentados modelos de colunas quadradas, cilindricas,
em forma de cones etc.

Uma vez escolhido o modelo do grafico, clique no botdo de OK.
Logo em seguida, é aberta uma planilha do Excel como fonte de dados.
Edite esse arquivo para usa-lo como sua fonte de dados.

Sempre que precisar editar os dados do grafico, sua formatacéo,
modificar o design ou alguma outra funcionalidade, devemos ir a guia
Ferramentas de Graficos, que so é habilitada quando da inser¢cdo de um
modelo de grafico na apresentacdo. Nessa guia, percebemos trés novas
opgdes para trabalharmos com o grafico: Design, Layout e Formatar.
O conteudo dessas guias € apresentado nas imagens abaixo (Figura 27).

Guia Ferramentas de Graficos (Design)
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Guia Ferramentas de Gréficos (Layout)
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Figura 27: Guias Ferramentas de Graficos
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Na guia Ferramentas de Grafico - Design, encontramos opc¢oes
como:

¢ Alterartipo de grafico: comestaopcéo, é possivel alterar o modelo
do grafico como, por exemplo, alterar de pizza para colunas, de
barras para linhas etc.;

e Alternar Linhas/Colunas: reverte o conteudo apresentado nas
linhas para a posi¢ao das colunas e o conteudo apresentado nas
colunas para a posi¢cao das linhas;

e Selecionar Dados: abre o Excel para selecdo de dados;

e Editar Dados: abre o Excel para edicao dos dados constantes no
grafico;

¢ Layout do Grafico: permite que o layout do grafico seja alterado;
e

e Estilos de Graficos: permite alterar a estrutura de cores do gréfico.

Ja na guia Ferramentas de Grafico - Layout, encontramos
variadas opg¢des para modificacdo do layout do grafico. Opgdes como:
posicionamento das legendas, linhas de grades, titulos dos eixos, rétulos
de dados, opgdes para insercao de imagens, formas e caixas de texto,
dentre outras opcodes.

Na guia Ferramentas de Grafico - Formatar, encontramos opgdes
para alterar o tamanho do gréafico, as cores e contornos das formas, o
posicionamento e alinhamento do grafico, em relagcdo a outros objetos no
slide.

Para facilitar o uso dos Graficos no Power Point
2010, assista a videoaula Criando Graficos no Power
Point 2010, disponivel no nosso material digital.

Trabalhar com rodapé e nUmeros de slides

Nesta secdo, vamos aprender a trabalhar com rodapé e numero de
slides. Esses sao recursos simples de personalizagdo da apresentagéo.

Nas apresentacdes, o rodapé serve para inserir breves informagdes
nos slides. Informagdes como nome do autor, data da apresentacéao, local
da apresentacao, dentre outras.

Para encontrarmos as funcionalidades de rodapé e o numero de slides
disponiveis no Power Point 2010, vamos a guia Inserir, grupo Texto. La
encontramos as op¢des Caixa de Texto, Cabecalho e Rodapé, WordArt,
Data e Hora, Numero do Slide e Objeto, conforme Figura 28.
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Figura 28: Grupo Texto

Clicando na opcéo de Cabecalho e Rodapé, Data e Hora ou mesmo
na opcao Numero do slide, € aberta uma janela para personalizarmos as
informacdes de cabecalho e rodapé, conforme pode ser visualizado na
imagem seguinte (Figura 29).

[ Cabegalho & rodapé =R

side | Anotagges e folhetos

Induir no slide e
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Idioma: Tipo de calendario:
|F‘|:|rt|..|gués {Brasil) |E” |Dcidental |E“
) Determinadals) Visualizacso _
| 27/08/2012 L
Mimera do slide T i
Rodapé
| 1] e—

Mao mostrar no slide de titulo

Figura 29: Cabecalho e rodapé

As opc¢des que podem ser inseridas como cabecgalho e/ou rodapé

Sao:

e Data e hora: que podem ser, automaticamente, atualizadas ao
abrir a apresentacdo ou uma data determinada que é definida na
caixa de dialogo mostrada;

e Numero do Slide: adiciona o numero do slide a cada um dos
slides da apresentacéo;

¢ Rodapé: na caixa de dialogo exibida, podemos inserir informacdes
como nome do autor, data da apresentacao, local da apresentacéo,
dentre outras, para figurar como o rodapé do(s) slide(s); e

Curso de Informatica Avancada Power Point 2010

e Nao mostrar no slide titulo: caso esta opcdo esteja marcada, as
informacdes atribuidas nesta janela (Figura 26) n&o serdo exibidas
no slide titulo. E bastante comum que tais informacées realmente
n&o figurem no slide titulo da apresentacéao.

Observe ainda que, nesta janela, sao visualizados ainda os botdes
Aplicar a todos, Aplicar e Cancelar, além de um box que permite pré-
visualizar as op¢des escolhidas.

E a partir do botdo Aplicar a todos que essas definicdes podem
ser aplicadas a todos os slides da apresentacdo. Com o botdo Aplicar,
aplicamos essas definicbes apenas ao slide atual. Com o botéo
Cancelar, sdo canceladas as opc¢bes de cabecalho e rodapé. Ja na
area de visualizacdo, podemos verificar onde determinado recurso sera
posicionado, se aplicado ao slide. Observe que, dependendo do modelo
de design escolhido, essas opcdes podem ser posicionadas em outro
lugar no slide.

A insercdo de cabecalhos e rodapé nos slides é bem facil, ndo é?
Entdo vamos passar para outra etapa

Configurar e utilizar slide mestre

“Um slide mestre € o slide principal em uma hierarquia de slides
que armazena informacdes sobre o tema e os layouts dos slides de uma
apresentacao, incluindo o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os
tamanhos dos espacos reservados e o posicionamento”. (Fonte: Ajuda do
Microsoft Office 2010)

A vantagem de utilizar slides mestre € que qualquer alteracdo feita
nele vale para toda a apresentacao, inclusive para os slides que forem
adicionados a posteriori. Ao fazer uso de um slide mestre, vocé economiza
tempo, pois néo precisa digitar as mesmas informagcdes em mais de um
slide.

Para encontrar as funcionalidades de slides mestre disponiveis no
Power Point 2010 vamos a guia Exibicao, grupo Modo de Exibicao
Mestres. L4 encontramos as opcdes Slide Mestre, Folheto Mestre
e Anotacoes Mestras, de acordo com o que pode ser visualizado na
proxima imagem (Figura 30).

Slide Folheto Anotacdes
Mestre MMestre Mestras

Modos de Exibicdo Mestres

Figura 30: Grupo Modo de Exibicdo Mestres
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Quando clicamos na opc¢éo Slide Mestre, sdo explicitados todos os
layouts de slides disponiveis na apresentacdo. Nas telas dos slides, sdo
exibidas ainda o posicionamento das caixas de texto, os niveis e sub-
niveis das listas, o posicionamento dos cabecalhos e rodapés, as cores e
designs aplicadas a cada tipo do layout.

Com a utilizagcédo das funcionalidades dos slides mestre, qualquer
modificacdo efetuada na estrutura dos slides valera para toda a
apresentacao, inclusive para os slides que forem adicionados a posteriori.

Para um exemplo de modificacdo no slide mestre
assista a videoaula Alterando slides mestre no nosso
material digital. La vocé encontrara como fazer um
modelo de slide personalizado.

Inserir hiperlinks

Os links séao referéncias de um documento em outro documento ou a
outro recurso. Por exemplo, podemos utilizar hiperlinks numa apresentacao
para referenciar pagina Web e acessa-la sem a necessidade de abrir
anteriormente o navegador. Podemos também utilizar, para chamar um
outro slide, um link adicionado no slide atual. Podemos colocar botdes de
acao para personalizar a apresentacao. Ou seja, temos variados exemplos
para inserir um hiperlink numa apresentacao do Power Point 2010.

Para encontrarmos as funcionalidades de hiperlinks disponiveis no
Power Point 2010, vamos a guia Inserir, grupo Links. La encontramos as
opcdes Hiperlink e Acao, conforme Figura 31.

Q

Hiperlink Acdo

[ Links

Figura 31: Grupo Link

Clicando na opcao Hiperlink, é aberta uma janela (Figura 32) para
que editemos as op¢des deste link que queremos adicionar.
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Figura 32: Inserir Hiperlink

E nesta janela que definiremos a qual tipo de documento iremos
vincular nosso link, a definicdo do documento da vinculagcédo, pagina ou
e-mail, opcdes para mostrar dica de tela, ou seja, dica que mostra ao
usuario o que € ou para onde leva aquele link. Pois bem, vamos a cada
uma dessas opc¢odes pausadamente.

Se o desejo € o de vincular o link a uma pagina Web (site) basta
apenas digitar o endereco do site na caixa de texto Endereco. Se quiser
inserir ainda alguma dica de tela para este link € s6 clicar no botdo Dica
de Tela e digita-la. Finalizado isso, é sé clicar em Ok para ter o link pronto.

Ja se a intencdo € a que esse abra um arquivo, necessario se faz

que cliguemos no icone para buscar pelo arquivo pretendido.
Uma vez encontrado o endereco de sua localizagdo, sera exibido na
caixa de texto de endereco. Mais uma vez, podemos inserir uma dica de
tela para esse link e, apds essas configuragdes, clicamos em Ok para
finalizarmos a edi¢&o do link.

Se a funcao do link é a de ligar a um outro slide, dentro da mesma
apresentacdo, utilize a opcdo Colocar neste documento. Como
exemplo, podemos citar o seguinte: criamos um link no segundo slide da
apresentacao e o vinculamos ao slide n. 6. Com isso, se, no slide n. 2,
clicarmos no link, este nos direcionara para o slide n. 6. Numa sistematica
semelhante a essa, temos o botdo de vinculacao Criar novo documento
que permite criar um novo documento do Power Point para definir o link.

A nossa ultima opcéo de links é o Endereco de e-mail. Neste caso,
inserimos um link que, quando clicado, leva-nos ao agente de e-mail
instalado no sistema para enviar um e-mail para o endereco cadastrado
no link.

Ainda, utilizando essas mesmas perspectivas de hiperlinks, existe
ainda as opg¢des do botdo de acao, exibido na Figura 31. O botdo de
Acao nos permite funcionalidades como inserir um hiperlink para outro
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slide dentro da apresentacao, executar um programa, macro ou agcao de
um objeto através de um link, além de permitir tocar um som e realcar o
clique.

Percebemos que é bem facil utilizarmos de hiperlinks, ndo é? Use a
criatividade para fazer bom uso dessa ferramenta.

Criar anotagoes de apresentagao

Nesta secdo, vamos aprender a trabalhar com anotacgdes. Este é um
recurso que no permite adicionar anotacdes sobre os slides, a medida
que vamos construindo nossa apresentacao.

Para encontrar as funcionalidades das anotacdes disponiveis no
Power Point 2010, vamos ao Painel de Anotacées no canto inferior da
janela, conforme Figura 33.

. Clique para adicionar um titulo

! Clique para adicionar um subtitulo !

—_.R

-

Cligque para adicionar anotacbes ) 1

oIz

_— o
Slidel de5 | Tema do Office’ |<g§ Portugués [Brasi) | | [0 85 B & 1% (=)

Figura 33: Painel de Anotagdes

Caso sua tela ndo esteja sendo exibida como a imagem acima
(Figura 33), mude para o modo de Exibicao Normal. Os botdes de modo
de exibicdo foram relembrados na imagem da Figura 1, no inicio deste
maodulo. Ou, pode ativa-lo no menu Exibicao, grupo Modo de Exibicao
de Apresentacao, botdo Normal.

O Painel de anotacboes pode ser dimensionado para maior ou
menor, de acordo com a necessidade do usuario, bastando para isso que
arrastemos a barra diviséria do Painel para cima ou para baixo.

Nesse painel para anotagdes, podemos inserir mais do que texto,
podemos enriquecer as anotacdes com graficos, imagens, tabelas e
outras ilustragoes.

Ao final da edicao das anotacoes, elas podem ser visualizadas em
um segundo monitor ou impressas. Caso sejam impressas, serao exibidas
como a imagem seguinte (Figura 34).
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1 As anotagdes incluem suas anotagfes e cada slide da apresentagao.
2 Cada slide € impresso em sua propria pagina.
3 Suas anotagbes acompanham o slide

4 Vocé pode adicionar dados, como gréaficos ou imagens, as suas anotagoes.

Figura 34: Exemplo de impresséo de anotacdes Fonte: MICROSOFT

Os graficos, imagens, tabelas e ilustracdes adicionados as anotacdes,
apenas serao exibidos nas anotagdes impressas.

Para adicionar esses recursos, devemos estar no modo de Exibicao
Anotacoes, que se encontra na guia Exibicao, grupo Modos de Exibicao
de Apresentacao. Quando habilitamos esse modo é que podemos inserir
os graficos, imagens, tabelas e ilustracdes no painel de anotagéo.

E a partir desse modo também que podemos alterar a formatacao
do texto das anotacgdes. Todos esses recursos de insercao de objetos
e formatacdo de texto podem ser utilizados da mesma forma que
aprendemos nas secdes anteriores.

Para imprimir as anotagbes, siga o procedimento padrdo para
impressdes, Ctrl + P, por exemplo. Na janela aberta, em Configuracoes,
clique na seta ao lado de Slides em Pagina Inteira e, em Layout de
Impressao, clique em Anotacdes. Observe esquema na imagem abaixo
(Figura 35).
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Figura 35: Impressédo de Anotacdes
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Utilizar transicao de slides, efeitos e animagao

Nesta secdo, vamos aprender a trabalhar com efeitos de transicao
e animacéao. Até as se¢des anteriores, aprendemos alguns recursos que
fornecem um dinamismo as apresentacdes, contudo os recursos de
transicao e animacao sao efeitos valiosos numa apresentacao, pois sao
uma o6tima forma de focar em pontos importantes, controlar o fluxo de
informacgdes e aumentar o interesse da plateia em nossas apresentacoes.

Com os efeitos visuais disponiveis no Power Point 2010, podemos
animar o texto, as imagens, os elementos graficos em geral, incluindo os
efeitos de entradas, saidas, alteracbes no tamanho ou na cor, além de
outros recursos.

Transicao de slides

A transicao de slides é um efeito que iremos visualizar quando da
troca de um slide para outro no decorrer da apresentagao.

Para encontrar os recursos de transicdo disponiveis no Power
Point 2010, vamos a guia Transicoes. Nesta versdo do Power Point, a
transicdo € aplicada individualmente a cada slide. Com isso, € possivel
que a passagem de cada slide possa ser feita com efeitos de transicao
diferentes.

Na imagem que segue (Figura 36) sdo reveladas as opcdes de
transicao de slides encontradas no Power Point 2010.
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Figura 36: Opcdes de transicdo de slides.

Observe que varias sdo as opcdes de transicdo. Contamos com
transicdes suteis, empolgantes e dinamicas. Para escolher uma dessas
transicdes, vamos a guia Transicao e ao grupo Transicoes para este
Slide. Clicamos na transicao desejada e ela ja é inserida no slide. Contudo
algumas alteragdes ainda podem ser feitas através do botdo Opcoes de
Efeitos. E através dessas opcdes que podemos modificar a forma como
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a transicéo escolhida sera executada, isto é, se vai comecar de baixo para
cima, da esquerda para a direita, se na horizontal ou na vertical, dentre
outras opcoes.

Uma vez configurados esses efeitos e escolhida a transicao, podemos
aplicar essas definicdes a toda a apresentacdo de uma sé vez, clicando
no botao Aplicar a Todos, no grupo Intervalo. Ou, se esse ndo for o caso,
podemos aplicar transicdes diferentes para cada slide, bastando, para
isso, que em cada slide definamos um efeito de transicédo diferente.

Ainda no grupo Intervalo, encontramos a opcado de duracao que
servira para personalizarmos o tempo de duracédo da transicdo. Ou seja,
podemos definir que a transicdo seja executada de forma mais rapida ou
mais lenta de acordo com o valor inserido nesse campo de duracao.

E ainda nessa guia de Transigao, grupo Intervalo que encontramos
uma opcao para que a apresentacdo seja avancada automaticamente
ap6s um tempo predefinido.

As duas opcdes para avangarmos a execu¢ao dos slides sdo o avango
manual, especificado aqui como a op¢ao Ao Clicar com o Mouse e a
segunda é a de um avanco automatico, definida aqui pela opcédo Apés,
onde definimos o tempo, em segundo, para que a apresentacao avance.

Agora, com o conteudo compreendido, vamos realizar um exercicio.

Busque por alguma apresentacdo que vocé tenha pronta em seu
computador e acrescente transi¢cdes a ela da seguinte maneira:

a) num primeiro momento, acrescente a mesma transicdo em toda
a apresentacao;

b) num segundo momento, faca com que as passagens dos slides
apresentem transicdes diferentes; e

c) faca com que a apresentacdo avance sozinha, num tempo pré-
definido de 4 segundos.

Trabalhando com animacoes

A animagado € uma acao que consiste em dar movimento a objetos
como texto, imagens, botdes, ilustracdes e outros elementos presentes
no slide. A animacao, diferentemente da transicédo, € do objeto e ndo do
slide. Dentro de um slide podemos ter diversas animagdes, mas somente
um tipo de transicéo.

Para encontrar os recursos de animacao disponiveis no Power Point
2010, vamos a guia Animacoes.
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Para comecarmos nossas animacoes, devemos lembrar que as
animacdes sao proprias de objetos, portanto o primeiro passo é escolher
0 objeto que sera animado - Texto, imagem, ilustracdo, tabela, gréafico etc.

Quando falamos de animacédo, trabalhamos com trés efeitos
diferentes: animacdes de entrada, de énfase e de saida, representadas,
respectivamente, pelas cores verde, amarelo e vermelho, conforme
imagem abaixo (Figura 37).
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Figura 37: Exemplos de animagdes

Uma animacdo de entrada refere-se a forma como um objeto sera
exibido no slide, ou seja, até entdo o conteudo desse objeto ndo é mostrado
no slide. Ja nas animacdes de énfase, o objeto ja se encontra exibido no
slide e essa animacao sé dard um destaque a ele. Nas animacdes de
saida, o objeto ja é visivel no slide e essa animacgédo propde um efeito de
saida no objeto selecionado, desabilitando a sua exibigao.

Além dessas animacgdes exibidas na imagem acima (Figura 37),
temos ainda opc¢des para outras animacdes de entrada, énfase e saida
nos menus Mais Efeitos de Entrada, Mais Efeitos de Enfase e Mais
Efeitos de Saida, respectivamente. Ja na opcdo Mais trajetdérias de
Animacao, temos outros efeitos de animac&o personalizados a serem
inseridos nos slides.
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Para um exemplo de animacao utilizando os
efeitos de entrada, énfase e saida assista a videoaula
Trabalhando com Efeitos de Animagdo no nosso
material digital.

Ainda na guia de Animacoes, temos op¢des adicionais para ajustar o
desempenho das animagdes. No grupo Animacoes Avancadas temos as
opcoes Painel de Animacao e Disparar. Na opcao Painel de Animacao,
sdo mostradas em sequéncia todas as animacdes existentes no slide.
Utilize esse painel, por exemplo, para alterar a ordem de exibicao das
animacoes. Ja a opcao Disparar funciona como um gatilho que executara
a animacao a partir de um clique especifico.

No grupo Intervalo, trabalhamos com caracteristicas detemporizacéo
das animacgoes. O primeiro recurso disponivel diz respeito a forma como a
animacao sera ativada, se ao clique do mouse, se juntamente com a acao
anterior ou se imediatamente depois da acdo anterior.

Ainda no grupo Intervalo, temos opc¢des para personalizar a duragao
e atraso da animacao, além de recursos para reordenar a sequéncia de
visualizacdo dessas animacoes.

Produza uma apresentacédo de tema livre, contendo os recursos
listados a sequir:

a) ao menos 8 slides;

b) um design personalizado adequado ao tema escolhido — utilize os
recursos de slide mestre para construi-lo;

c) diferentes layouts, no decorrer da apresentacao;
d) ao menos uma imagem relacionada ao tema trabalhado;

e) algum grafico ou tabela, sintetizando alguns dados da
apresentacao;

f) transicdes de slides;

g) uma animacao de énfase no slide n. 1, na parte do titulo da
apresentacao;

h) animacdes de entrada e saida ao longo da apresentacéo; e
i) um video no ultimo slide, correlacionado ao tema abordado.
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Estamos chegando ao final do mddulo e nele aprendemos variados
recursos avancados para desenvolver apresentacoes mais atrativas,
funcionais e personalizadas no Power Point 2010.

Aprendemos atrabalhar com designs e layouts, recursos que permitem
deixar nossas apresentacdes com muito mais estilo e elegancia. Também
aprendemos a lidar com os recursos graficos de formas, figuras e efeitos
de som e video dos proprios graficos montados a partir de dados do Excel.
Adquirimos conhecimento para colocarmos em nossas apresentacoes
muito mais atrativos para prender a atencao do nosso publico.

Entretanto ndo paramos por ai porque aprendemos a trabalhar com
slides mestre e, com eles, a criar designs personalizados e a alterar os
layouts de toda uma apresentacdao em apenas alguns cliques. Trabalhamos
ainda com os recursos de cabecalho e rodapé, com anotacdes, hiperlinks,
além dos famosos recursos de transicdo e animacéo.

Sugerimos, para uma fechamento perfeito da nossa Unidade, que
VOCé, amigo cursista, assista novamente ao video sugerido no inicio dessa
Unidade e agora avalie com clareza os recursos empregados nela.
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MICROSOFT. Adicionar e reproduzir clips de audio numa
apresentacao. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-pt/
powerpoint-help/adicionar-e-reproduzir-clips-de-audio-numa-
apresentacao-HA010336707.aspx>. Acesso em: 14 ago. 2012.

. Animar textos ou objetos. Disponivel em: <http://office.
microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/animar-textos-ou-objetos-
HA010336726.aspx>. Acesso em: 16 ago. 2012.

. Criar e imprimir anotacoes. Disponivel em: <http://office.
microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/criar-e-imprimir-anotacoes-
HA010362715.aspx>. Acesso em: 10 set. 2012.

. Formatos de arquivo de audio e video compativeis com o
PowerPoint 2010. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-br/
powerpoint-help/formatos-de-arquivo-de-audio-e-video-compativeis-
com-o-powerpoint-2010-HA010336709.aspx>. Acesso em: 13 ago.
2012.

. Salvar uma apresentacao como video. Disponivel em: <http://
office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/salvar-uma-apresentacao-
como-video-HA010336763.aspx>. Acesso em: 16 ago. 2012.

OFFICEGURUBR. Como usar as ferramentas de controle do audio -
Curso PowerPoint 2010 - Aula 6.2 - officeguru. Disponivel em: <http://
www.youtube.com/watch?v=fmNP1D6Rktl> Acesso em: 13 ago. 2012.
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Modulo 1

Contextualizacao historica dos
recursos audiovisuais e digitais

O mddulo de hoje irda mostrar algumas fases da educacgéo utilizando
recursos midiaticos. Cada etapa serviu como base para o fomento das
tecnologias da época e 0 seu emprego no ensino e na aprendizagem e
auxiliou na consolidacdo das TICs na educacédo que vemos hoje em dia.

Ao final deste modulo, vocé sera capaz de:
e visualizar como eram ofertados os cursos por correspondéncia;
e conhecer projetos de destaques na educacao via radio e televisao;

e conhecer programas do governo federal voltados a consolidagao
e expansao da educacao a distancia.
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Para comecar nossos estudos, vamos assistir a um episédio
do programa Os Trapalhdes, de 1994, que fala sobre cursos por
correspondéncia. O video esta no material digital anexo.

Quantos cursos por correspondéncia o comediante fez em um curto
periodo de tempo, ndo é mesmo? Foram tantos que até mesmo sua vida
pessoal e amorosa foi comprometida, pois o casal, ha muito tempo, nao
conseguia se encontrar devido aos estudos do rapaz. Os cursos por
correspondéncia, apesar da visdo exagerada do video indicado, foram
uma realidade no Brasil. Vamos acompanhar um pouco como se deu esse
processo.

Além dos cursos por correspondéncia, também iremos ver um pouco
sobre a historia dos cursos via radio e televisdo no Brasil destacando
projetos que alavancaram a oferta de cursos utilizando essas midias. Por
fim, falaremos dos cursos via internet que ajudaram na consolidagao da
educacéo a distdncia no nosso pais.

Contextualizacao histérica dos
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Cursos por correspondéncia

Os cursos por correspondéncia, também chamados de estudo em
casa ou estudo independente foram bastante difundidos no Brasil. Pelos
registros, seu inicio data da metade do século XIX e seu desaparecimento
foi na década de 1990. Os materiais, como apostilas e ferramentas para
formacao pratica, eram enviados para as casas dos alunos com diretrizes
e tutoriais para sua utilizagdo e aprendizado. A maior parte do corpo
discente era formada por homens e 0s cursos mais procurados eram 0s
de técnico em radio e televisdo e os da area de eletricidade.
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L ELETRO-TECNICO

O curso pritico e completo, POR CORRESPONDENCIA, do
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REFRIGERADORES,
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Figura 01: Folheto de curso por correspondéncia na area de eletricidade.

No ano de 1880, as pessoas que queriam estudar também puderam,
pela primeira vez, obter um acompanhamento de um professor a
distancia, mediado pelos servigcos postais que ficaram mais baratos e
confiaveis. As cartas recebidas pelos institutos responsaveis pelos cursos
eram retiradas diariamente e, as vezes, até duas vezes por dia, quando
o volume de cartas era maior. Logo depois, era feita uma triagem do tipo
de correspondéncia enviado a instituicdo para encaminhamento ao setor
responsavel: pedido de informagdes sobre os cursos, duvidas enviadas
pelos alunos, matricula, entre outras coisas.

Quase todos os cursos na época possuiam kits didaticos para que
o aluno pudesse realizar atividades praticas. Normalmente, esse material
era entregue posteriormente, quando o curso estava numa fase mais
avancada e o aluno tinha condicdes de manipular os equipamentos com
seguranca.
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V. S. recebera também:

Figura 02: Kit didatico de cursos por correspondéncia.

Vocé, certamente, deve ter tido algum parente ou conhecido que tenha
feito algum curso por correspondéncia, ja que ndo faz tanto tempo assim
que esses cursos se extinguiram. Procure essa pessoa e pergunte como
eram Os cursos, o material e como ela pds em pratica os ensinamentos
adquiridos.

Cursos pelo radio

A primeira autorizagdo governamental para uma emissora de radio
educacional foi concedida a Latter Day Saints’ da University of Salt Lake
City em 1921. Ja no Brasil, A educacédo pelo radio comecou no ano de
1923, com a fundacdo da Radio Sociedade no Rio de Janeiro. O grupo
dessa radio era liderado por Roquete Pinto e Henrique Morize. Em 1936, a
emissora foi doada para o Ministério da Educacéo e Saude e, em 1937, o
Servigo de Radiodifusdo Educativa do Ministério da Educacéao foi criado.

Janadécadade 1960, pode ser destacado o Movimento de Educacéo
de Base (MEB), idealizado pela Igreja Catdlica, que criou um sistema capaz
de mesclar cursos formais com conscientizagao, politizacdo e educagao
sindicalista. Os cursos eram especialmente voltados para a educacgao
rural.
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Confira o que Bianco (2009) diz sobre os cursos oferecidos pelo MEB:

“Os cursos eram formulados em sintonia com a realidade das
comunidades com base em dados obtidos por levantamento das
condi¢coes de vida da populacédo a ser atendida. A intencéo era observar
valores, recursos e problemas da comunidade e toma-los como ponto de
partida para desenvolver habilidades de calculo, linguistica, assim como
conhecimento sobre saude, cooperacao e trabalho agricola” (Bianco em:
LITTO e FORMIGA, 2009, p. 59).

Outra experiéncia que merece destaque é o Projeto Minerva, criado
pelo Servico de Radiodifusdo Educativa em 1970. O projeto utilizava o
tempo gratuito obrigatério, destinado aos programas educativos, das
emissoras comerciais para veiculacdo das aulas. Até o final dos anos
1980, a transmissao era obrigatoria para as emissoras de radio do pais. O
Projeto Minerva ofertava cursos para o ensino supletivo para adolescentes
e adultos, orientacdo profissional e programacéo cultural.

Pesquise na Internet sobre outras iniciativas de educacao via radio e por
correspondéncia. Com base no que foi visto até agora e de acordo com
os resultados da sua busca, destaque e comente sobre as caracteristicas
e projetos que mais achou interessante.

Cursos pela televisao

Depois dos cursos por correspondéncia e os veiculados no radio, a
televisdo apareceu como um ponto forte na educacéo brasileira. Alguns
projetos merecem destaque como: o Projeto Saci e os telecursos.

OProjetoSaci—-SistemaAvancadode Comunicacgdes Interdisciplinares
—foicriado pelo Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais (Inpe) e funcionou
de 1967 a 1974 em carater experimental. Esse projeto tinha como objetivo
formar um sistema nacional de teleducagdo com o uso do satélite. Um
dos produtos resultantes desse projeto foi a implementagcdo de um
curso de mestrado em Tecnologia Educacional. Houve uma participagao
significativa do Rio Grande do Norte nesse projeto, na utilizacdo de radio
e de televisdo na formacgéo de alunos das trés primeiras séries do ensino
fundamental e no treinamento de professores.

Outra iniciativa que até hoje é veiculada em alguns canais de TV
publica e a cabo sédo os telecursos. Tecnologia reconhecida pelo MEC,
normalmente, utilizada para a diminuicdo da defasagem idade-ano,
educacdo de jovens e adultos e para levar o ensino regular as cidades
distantes. Teve inicio no ano de 1978, com o Telecurso 2° Grau e, poucos
anos depois, em 1981, foi criado o Telecurso 1° Grau. Em 1995, esses dois
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programas foram unificados no conhecido
Telecurso 2000. Assistindo as videoaulas e
' TELECURSO comprando os fasciculos que eram vendidos
- em bancas de jornal, as pessoas podiam

MECH

concluir o ensino fundamental e médio. O
diploma era concebido apds o aluno passar
por exames aplicados pelo governo.

Ainda em 1995, foram criadas salas de
aula para apoio aos alunos, onde o professor —
atuando como um mediador da aprendizagem
— utilizava os recursos multimidia para auxiliar
os alunos. As salas eram criadas por meio de
convénios entre a Fundacao Roberto Marinho,
governo, prefeituras e instituicdes publicas ou privadas.

A mudanca no curriculo do Ensino Médio e a insercdo de outras
disciplinas, assim como as mudancgas cientificas ocorridas, levaram a
atualizacdo do material, criando 72 novas videoaulas e modificacdes em
varias das ja existentes. Os fasciculos também foram atualizados.

Cursos pela Internet

Com o advento da internet, a educacao mediada por tecnologias
ganhou a forca que precisava para a consolidacdo da EaD no
Brasil. A utilizacdo de Ambientes Virtuais de Aprendizagem, Web e
Videoconferéncias, Objetos de Aprendizagem, sem esquecer o préprio
material impresso, foi alavancada. Foram varias iniciativas, dentre as quais
destacamos a criacdo da Universidade Aberta do Brasil (UAB) e a Escola
Técnica Aberta do Brasil (E-TEC).

A UAB, instituida pelo decreto 5.800, de junho de 2006, tem como
objetivo ofertar cursos e programas de o®
educacao superior no pais — e em diferentes
areas do conhecimento — de forma a promover UAB
o desenvolvimento da modalidade de
educacao a distancia, assim como expandir
e interiorizar a oferta de cursos. Dessa forma,
a Universidade Aberta do Brasil oferece,
prioritariamente, cursos de licenciatura e de
formacao inicial e continuada de professores UNIVERSIDADE

.t L . ABERTA DO BRASIL
daeducacéao basica. Além disso, a capacitacao
de dirigentes, gestores e trabalhadores em
educacdo basica dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
também ¢ atingida.

Com isso, esse programa objetiva ampliar o acesso a educacgao
superior publica, de forma a reduzir as desigualdades, levar o ensino de
qualidade a varias localidades, fomentar o desenvolvimento dos cursos a
distancia nas instituicdes conveniadas e incentivar a pesquisa na area de
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novas tecnologias aplicadas a educacgado. Para ter uma pequena nocao,
apenas no Rio Grande do Norte, sdo 14 cursos divididos em 10 polos,
conforme a imagem a segui.

..
Nome dos polos, nimero de cursos e vagas no estado do Rio Grande do Norte
(mui?(lzci)pio) N° de cursos Vagas 2007 Vagas 2008 Vagas 2009 Vagas totais
Caraubas 4 0 0 170 170
Extremoz 6 50 0 240 290
Grossos 5 0 0 210 210
Guamaré 1 0 50 50
Lajes 7 0 310 310
Luis Gomes 6 150 0 140 290
Marcelino Vieira 8 0 0 360 360
Martins 6 150 0 90 240
Natal 5 0 0 210 210
Parnamirim 6 0 270 270
Cursos oferecidos no estado do Rio Grande do Norte
Nome do curso Tipo de Curso IES
Biologia Licenciatura UFRN
Educacao Ambiental Aperfeicoamento UFRPE
Fisica Licenciatura UFRN
Geografia Licenciatura UFRN
Gestdo Ambiental Tecnologo IFRN
Gestéo Publica Lato Sensu UFRN
Gestéo Publica Municipal Lato Sensu UFRN
Letras Espanhol Licenciatura IFRN
Letras Portugués Licenciatura UEPB
Literatura e Ensino Lato Sensu IFRN
Matematica Licenciatura UFRN
Quimica Licenciatura UFRN
Fonte: DED/CAPES/MEC - Universidade Aberta do Brasil

Quadro 1: Dados estatisticos da UAB no RN

JaaE-TEC, instaurada por meio do decreto 6.301, de 12 de dezembro
de 2007, consiste numa das ag¢des nacionais do PDE - Plano Nacional de
Desenvolvimento da Educacgédo. O programa também objetiva a expansao
e interiorizacdo da educacédo a distancia de qualidade, agora voltado
para a educacao profissional de nivel médio. Em 2011, o programa se
transformou em Rede E-TEC Brasil, por meio do decreto 7.589, de 26 de
outubro desse ano.

Contextualizacao histérica dos
recursos audiovisuais e digitais
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P Ao  oferecer  capacitacdo

_ 5 inicial e continuada, voltada,
' i ‘rede principalmente, para a educacio
( ) e-Tec de jovens e adultos, a Rede E-TEC
" Brasil Brasil objetiva estimular a oferta da
educacéo profissional e tecnologica

em EaD, de forma a democratizar a
educacdo. Dessa forma, essa rede objetiva contribuir para a permanéncia
e conclusdo do ensino médio por jovens e adultos, para a producao de
projetos e de materiais didaticos e para a formagao de profissionais da
educacéo profissional e tecnoldgica. Para a consolidacdo da Rede E-TEC,
no dia 26 de outubro de 2011, com a sancéo da lei no 12.513/2011, o
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) foi
criado. Com isso, destaca-se a criacdo da Bolsa-Formacao, a criagéo do
FIES (Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior), a oferta
as redes estaduais de EPT por intervencao do Brasil Profissionalizado e a
ampliacdo da Rede Federal de Educacéao Profissional Tecnoldgica (EPT).

Elabore um quadro comparativo com todas as experiéncias de
aprendizagem vistas no estudo de hoje de forma semelhante a imagem
abaixo:

.0
Curso Inicio Projetos de destaque Recursos didaticos
Correspondéncia Século XIX
Radio
Televisao
Internet

Sugerimos a leitura do texto de Roberto Palhares, intitulado
Aprendizagem por correspondéncia. Nele, vocé conhecera como era
a estrutura organizacional de uma instituicdo, que ofertava esse tipo de
curso, desde o seu planejamento, até a producao de material didatico. O
texto esta disponivel no CD anexo ao material.

Curso de Informatica Avancada Contextualizacdo historica dos

recursos audiovisuais e digitais

Hoje, vimos alguns dados histéricos em relagdo a educagao brasileira
mediada por tecnologias. Cada uma em sua época, elas foram essenciais
na oferta de cursos a distancia. Os cursos por correspondéncia, que
eram voltados, principalmente, para a educacdo de homens nas areas
de radio e televisdo e eletricidade. Também vimos um pouco sobre os
cursos via radio e televisdo, que tinham como publico-alvo jovens e
adultos interessados em concluir o ensino fundamental e médio. Por fim,
conhecemos dois programas do governo que consolidaram os cursos via
internet para a educacéo profissional, técnica e superior. Até a proximal

ALVES, J. R. M. Educacéao a Distancia e as Novas Tecnologias de
Informacao e Aprendizagem. Disponivel em: <http://www.educadores.
diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/2010/artigos_teses/EAD/EDUCADIST.
PDF>. Acesso em: 08 Jul 2012.

Historico do Telecurso. Disponivel em: <http://www.telecurso.org.br/
historico/>. Acesso em: 10 Jul 2012.

LIMA, Artemilson. Material didatico do curso Técnico Subsequente
em Seguranca do Trabalho, disciplina Fundamentos e Praticas na EaD.
Aula 03. IFRN. Material impresso e em CD. 2009.

LITTO, F. FORMIGA, M. Educacao a distancia: o estado da arte. Sao
Paulo: Pearson Education do Brasil, 2009.

MOORE, M. G. Educacao a distancia: uma visao integrada. Sao
Paulo: Editora Cengage, 2010. 398 p. Traducédo Roberto Galman.

O que é o Pronatec. Disponivel em: <http://pronatec.mec.gov.br/
pronatec.html >. Acesso em: 10 Jul 2012.

Rede e-Tec Brasil. Disponivel em: <http://portal.mec.gov.br/index.
php?option=com_content&view=article&id=12326&ltemid=665>. Acesso
em: 10 Jul 2012.

SARAIVA, Terezinha. Educacao a Disténcia no Brasil: licoes da
histéria. Disponivel em: <http://www.emaberto.inep.gov.br/index.php/
emaberto/article/view/1048/950>. Acesso em: 08 Jul 2012.
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O que é a UAB. Disponivel em: <http://uab.capes.gov.br/index. médUIO 2
php?option=com_content&view=article&id=6&Itemid=18 >. Acesso em:
10 Jul 2012.

Quadro 1: Dados estatisticos da UAB no RN Deflnlcao e caracaterl Stlcas dos

Fonte: http://uab.capes.gov.br/images/stories/downloads/Catalogo/

nordesto.pef recursos avancgados ha producao
do material didatico

Fonte das Figuras

Figuras 01 e 02:  http://educacao.uol.com.br/noticias/2012/05/16/
cursos-por-correspondencia-hoje-em-desuso-
recebiam-mais-de-mil-cartas-por-dia.htm

Neste modulo, iremos conhecer algumas ferramentas que estao
sendo bastante utilizadas no desenvolvimento de atividades relacionadas
a producéo de material didatico. Todas as ferramentas possuem versoes
gratuitas para utilizacao.

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de

e conhecer a ferramenta Dropbox de armazenamento em nuvem,;

e utilizar o Trello na organizacao de atividades de um setor ou projeto;
¢ elaborar documentos com o Google Docs;

e conhecer o Prezi e as possibilidades de realizar apresentagdes
mais criativas;

e refletir sobre as potencialidades de todas as ferramentas mostradas
no contexto educacional.
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A charge, a seguir, mostra, de forma bem humorada, como a
computacdo em nuvem esta em evidéncia, mas que ainda pode gerar
uma série de questionamentos pelos usuarios.

PODE FICAR TRANQUILA,

SENHORAI A SENHORA NAO

VAl PERDER TODOS 0S DADOS SUPORTE TECNICO
50 PORQUE ESTA CHOVENDO. DAS NUVENS

1550 50 ACONTECE
QUANDO HA TROVOES.

Figura 01: Computacdo em nuvem

Como visto em unidades passadas, a computacdo em nuvem
possibilita o armazenamento de informacdes na Internet, auxiliando o
seu acesso de qualquer computador, smartfones, tablets, entre outras
ferramentas tecnoldgicas. Na unidade de hoje, iremos aprofundar um
pouco mais sobre algumas dessas ferramentas que funcionam na nuvem
e iremos refletir sobre boas praticas e aplicacdes no contexto educacional.
Vamos 1a?

Dropbox

Dropbox é um servico que permite 0 armazenamento de varios
arquivos, sejam eles documentos, fotos, videos, entre outros. Uma vez
que o usudrio instala o programa no computador e armazena 0s arquivos

Definicdo e caracteristicas dos recursos
avancados na producao do material didatico
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em uma pasta do sistema, o Dropbox ira salvar automaticamente tudo
0 que estiver nessa pasta (e suas subpastas), em outros computadores,
smartphones e até mesmo na pagina do servico, assim como permite
a disponibilizacdo em redes sociais. O Dropbox pode ser utilizado
tanto para salvar arquivos pessoais importantes quanto pode ser uma
ferramenta para o compartilhamento de arquivos, por exemplo. Quantas
vezes VOCcé enviou um email para vocé mesmo com algum documento que
ndo gostaria de armazenar somente no seu computador pessoal? Muitas
vezes, voceé fez isso com medo de que o computador pudesse quebrar
a qualquer hora e perder seus arquivos. Esse servico de armazenamento
pode ser uma solucao para esse tipo de problema.

O servico também possibilita o compartilhamento ¢®
de pastas de forma que uma ou mais pessoas tenham
acesso aos mesmos arquivos. Por exemplo, se estamos
trabalhando em um mesmo projeto e é necessario que
todos tenham acesso aos arquivos e possam postar
materiais nesse material partilhado, um diretorio na nuvem
também pode ser uma solucéo eficaz.

Alicenca do Dropbox é Freemium, ou seja, 0 usuario
tem a opcdo de utiliza-lo gratuitamente, mas pode pagar para obter
outras funcionalidades ou um maior espac¢o de armazenamento. Pode ser
utilizado em varios sistemas operacionais e dispositivos. Experimente criar
uma conta gratuita e explorar suas possibilidades de utilizacdo. Confira a
videoaula Compartilhando Materiais com o Dropbox para aprender mais
sobre esse servico.

Trello

O Trello é uma ferramenta colaborativa que organiza seus projetos
em quadros. Em um Unico quadro, os usuarios sao capazes de ver com
clareza o que esta sendo feito, quem esta executando e o progresso de
uma atividade. Normalmente o Trello vem sendo utilizado por equipes de
desenvolvimento de sistemas, mas pode ser utilizado em muitas outras
situacdes, inclusive na gestao de tarefas ligadas a escola.

Imagine que vocé tem uma equipe de bolsistas trabalhando em uma
pesquisa na escola. Em uma pesquisa, existem fases que precisam ser
cumpridas, como viagens, coleta de dados, comparacédo de resultados
e outras atividades académicas que precisam

ser feitas. Utilizando o Trello, o orientador e

@
os alunos podem visualizar de maneira facil o
que cada um esta fazendo naquele momento, m ’
qual a contribuicdo de cada participante para

o andamento do projeto. Inclusive, pode-se

visualizar quem esta fazendo mais tarefas do que
os outros, para distribuir de forma mais justa as
atividades.

Curso de Informatica Avancada Definicdo e caracteristicas dos recursos
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Figura 02: Exemplo de utilizac&o do Trello na organizacéo de tarefas.

Outra situacdo interessante pode estar na coordenacdo de um
curso a distancia. O coordenador e sua equipe de secretarios e outros
gestores tém varias tarefas a serem desempenhadas em um maédulo ou
bimestre, como elaborar provas, organizar viagens aos polos, escrever
projetos, emitir documentos, entre outras atividades. Utilizando o Trello,
o coordenador pode gerenciar essas atividades e, mesmo que outras
pessoas da equipe atuem distantes geograficamente, a ferramenta online
pode ser acessada e modificada por todos.

Assista a videoaula e veja como essa ferramenta pode ajuda-lo na
gestdo de tarefas.

Imagine que vocé é um professor e que também atua na coordenacgao de
um projeto no IFRN relacionado a formagédo de um grupo de professores
ligados a uma base de pesquisa na area de novas tecnologias. Esse
projeto envolve varias atividades, desde a compra de materiais para a
construcdo de um laboratério e uma sala de estudos, até a elaboracéao
do material e oferta do curso. Pense como utilizar o Dropbox e o Prezi
nessa situacdo. Como vocé organizaria o material do projeto e como
distribuiria as atividades em um unico quadro no Prezi? Pense em como
as atividades estariam estruturadas nas categorias (colunas do quadro):
Projeto, Ensino, Pesquisa, Publicacoes, Atividades Diversas.

Curso de Informatica Avancada Definicdo e caracteristicas dos recursos
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. Projeto Ensino Pesquisa = Publicagbes = Atividades

2 £z i 3-card Adil 3 £ams id 8 tad & Add Members...

Board
[l Options
= Add List
= Search and Filter Cards
Activity V=0 al
Elizama das Chagas

Lemos added Alividades
Diversas to this board

Elizama das Chagas
Lemas added Pubicagfes
1o this board.

Elizama das Chagas
Lemaos created this board

o B Figura 03
As atividades sao:

. Comprar equipamentos de informatica
. Solicitar pagamento da equipe

. Elaborar projeto

. Elaborar material

. Contratar equipe

. Comprar mobiliario

. Solicitar ISBN para material desenvolvido

0 N OO 00~ WODN =

. Comprar alimentos para coffee break
9. Oferta do curso de formacgao

10. Publicar artigos no SBIE

11. Solicitar revisdo de ABNT do material

Cada uma dessas atividades envolve uma série de subtarefas. Por
exemplo, a compra de equipamentos de informatica pode envolver as
seguintes subtarefas:

1. Pesquisa de precos dos equipamentos

2. Elaboracao de edital para compra de equipamentos em
pregao publico
3. Recebimento dos equipamentos

Pense em quais os passos que devem ser cumpridos para a concretizacao
de cada tarefa e organize seu quadro de atividades.

As atividades também devem ter os estados: parado, em andamento,
finalizado.

Curso de Informatica Avancada Definicdo e caracteristicas dos recursos
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e Drawing: elaboragéo de desenhos de forma simplificada, utilizando

R x formas ja conhecidas como setas, circulos e texto (videoaula
¢ Esitthe cars et Labels Trabalhando com Desenhos).
s o SR, Agora que vocé viu as possibilidades de trabalhar com o Google

Pesquisa de precos dos equipamentos

pdblico

Elaboracao de edital para compra de equipamentos em pregao

Members

| Recebimento dos equipamentos

A Assign..

assigned

Docs, vamos as atividades!

m X Attachments m
C Figura 05
° g
Google Docs o o
E‘“’s g Vocé é um professor e precisa finalizar a nota de uma disciplina a distancia
R Até agora, vocé viu duas étimas ferramentas, que tem como calculo a formula abaixo:
E embers... . .
uma para compartilhamento de arquivos nanuvem NF =((NA * 3) + (NP * 4))/7
E‘f‘_a"’ _ e outra para organizacao de tarefas. Agora, vamos Onde:
i falar de outra solugdo que vem sendo bastante ' _
s s i difundida principalmente pela sua praticidade: NF = Nota Final
. | finalizado Goog/e Docs! NA = Nota das Atividades
“*‘l”‘ e O Google Docs é uma forma facil e pratica NP = Nota da Prova
M e de criar documentos, planilhas, apresentacdes n L e
B e entre outros formatos depar UiVos EEm aco’?e de Vocé tem 10 alunos e ¢€ interessante que o trabalho seja dividido com o
e aplicatives que possibilita g cria éo de giferentes tutor da disciplina que ndo estd na mesma cidade que vocé. Para que o
B tipos de d?)cur%entos online ¢ ossibilitando © trabalho possa ser feito, simultaneamente, pelos dois, vocé decidiu que
P : » P a melhor forma de fazer o trabalho seria utilizando uma planilha e um
save upload de arquivos salvos no seu computador documento do Google Docs
para a aplicac&o, assim como permite que esses '
Figura 04 arquivos sejam acessados em tempo real com A planilha eletrénica deve conter 4 colunas. Na coluna Nota Final insira a
outras pessoas, em outros computadores. A ideia férmula para o céalculo automatico de acordo com a formula estabelecida
norteadora é que vocé possa acessar e manipular seus documentos em e o resultado deve ser mostrado com duas casas decimais. A planilha
qualquer lugar, desde que haja um computador e acesso a internet. deve estar semelhante a figura abaixo:
Abaixo estdo listados alguns tipos de arquivos que vocé pode o®
trabalhar utilizando o Google Docs: Atividade - Projeto de Material Didatico
° Document: documentOS de teXtO, Suporta formatos como .dOC e File Edit Wiew Inset Format Data Tools Help All changes saved
.docx (videoaula Trabalhando com Documentos); S AL s %o [op: |[Blac A-B B = Sz -y
* Presentation: apresentagdes deslides, e = :
inclusive no formato .ppt (videoaula o® | [Nome |Atividade Prova Nota Final
Trabalhando com Apresentacées); = : ; o1t
] . b José 7 4 5.29
e Spreadsheet: planilhas eletrbnicas 5 Pedro 1 9 6.86
como as do Excel, suportando o i ‘Jsﬁffm E b D
formato .xIs (videoaula Trabalhando _ | =5 e 1 8.29
com Planilhas); - e : ; e
e Form: criagdo de formularios G()L)S[e Docs 2
eletrénicos (videoaula Trabalhando ‘
com Formularios); Figura 06
234 Curso de Informatica Avancada Definicao e caracteristicas dos recursos Curso de Informatica Avancada Definicao e caracteristicas dos recursos

avancados na producao do material didatico

avancados na producao do material didatico




236

No documento, vocé deve colocar instrucdes para o seu tutor explicando
como sera o calculo da nota, a listagem dos alunos e os prazos para
serem entregues. O documento deve conter a seguinte formatacéo:

1. Tipo da fonte: Georgia

2. Tamanho da fonte: 14

3. Espacamento entre linhas: 1,5
4

. Inserir link para a planilha criada no Google Docs no texto
“neste link”

5. Inserir logotipo do IFRN
A atividade deve estar semelhante a imagem abaixo:

L J Atividade - Projeto de Material Didatico
File Edit View Insert Format Tools Table Help All changes saved
& o = O] - 7 Normaitext : | Georgia :iw - B T UA-B- o] EEEE EE=EE IE-
1 =}
0l4, tutor!
Teremos que finalizar as notas da disciplina entdo vocé ird corrigir
as provas e as atividades dos seguintes alunos:
1. Fulane
2. Marcia
3. Sicrano
4. José
5. Joao
As atividades devem ser corrigidas até a proxima segunda e neste
link encontra-se a planilha a ser preenchida.
Figura 07
Atencao

Nao prossiga com a leitura do material se vocé possui
duvidas. Releia, faca as atividades e tire suas duvidas com o
professor ou com o tutor da disciplina.

Prezi

Outra maneira de criar apresentacdes criativas € utilizando o
Prezi. Ele consiste num software de apresentacédo feito para a nuvem
que utiliza uma nova forma de trabalhar com quadros e slides. A tela
chamada zoomable permite que o usuario possa modificar a escala do
que esta sendo mostrado, a fim de visualizar mais ou menos detalhes da
apresentacao, assim como possibilita navegar por varios documentos. O
Prezi possibilita, por exemplo, que vocé insira na apresentacao videos,
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@ documentos, imagens e texto. Ao criar

R uma apresentacdo, utilizando esse

= q”h = software, além de estimular o interesse

Y dos participantes, vocé passa a sensagao

de descoberta ao ver pelas informacdes
inseridas.

Veja exemplos de apresentacdo utilizando o Prezi no link: http://
prezi.com/explore/. Veja também o tutorial Criando Apresentagcdes com o
Prezi que esta no CD do material.

Pegue uma apresentacdo que vocé ja tenha feito, como um slide que
preparou para uma aula, ou uma palestra que apresentou em um congresso
e refaca esse material. Utilize o Prezi para essa nova apresentacdo e
explore todas as ferramentas possiveis.

Recomendamos a leitura do Prezi Tutorial (em portugués). Esse
material apresenta de uma forma simples as ferramentas do Prezi ao criar
suas apresentacodes.

O material se encontra no link: http://prezi.com/ybQObryuiolrj/prezi-
tutorial-em-portugues-baseado-no-prezi-de-adam-somlai-fischer/.

Hoje, aprendemos a utilizar varias ferramentas disponiveis na
nuvem para auxiliar varias atividades na escola. Vimos como utilizar o
Dropbox no armazenamento de arquivos, o Trello para organizacao de
tarefas, o Google Docs na criagcdo de diversos tipos de arquivo e o Prezi
na elaboracao de apresentagdes mais criativas. No contexto educacional,
essas solugdes podem auxiliar e muito nas nossas atividades, desde a
criacdo de um projeto, até a comunicagao e compartilhamento de arquivos
com outras pessoas. Reflita sobre a forma mais adequada de utiliza-las
no seu trabalho e explore as possibilidades. Até a proxima!
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Dropbox ajuda a compartilhar arquivos nas redes. Reportagem
publicada na Revista Info. Data da publicacédo: 22 Nov 2011. Disponivel
em: <http://info.abril.com.br/dicas/arquivo/compartilhamento/dropbox-
ajuda-a-compartilhar-arquivos-nas-redes.shtml>. Acesso em: 28 Jun
2012.

Dropbox Help Center. Disponivel em: <https://www.dropbox.com/
help>. Acesso em: 28 Jun 2012.

Learn Prezi. Disponivel em: <http://prezi.com/learn/>. Acesso em: 05
Jul 2012.

Tour pelo Google Docs. Disponivel em: < http://www.google.com/
google-d-s/intl/pt-BR/tour1.html>. Acesso em: 05 Jul 2012.

Trello Guide. Disponivel em: <https://trello.com/guide>. Acesso em: 03
Jul 2012.

Fonte das Figuras

Figura 01: Adaptado de http://anchisesbr.blogspot.com.br/2012/
01/seguranca-o-lado-leve-da-nuvem.html
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Modulo 3

Caracterizagao da equipe
multidisciplinar que integra
a producao de materiais
audiovisuais e digitais

Hoje, veremos algumas funcdes que integram a producao de
material didatico para educacao a distancia. Veremos que uma equipe
multidisciplinar € necessaria porque envolve varios conhecimentos como,
por exemplo, na area artistica, técnica, de gestédo, pedagdgica, entre
outros.

Ao final deste mddulo, vocé sera capaz de:
e compreender a importancia de uma equipe de gestao;

¢ entender as fungdes dos professores conteudistas no
desenvolvimento de materiais;

e entender como funciona a gestdo pedagogica;

e saber quais sdo as atividades ligadas ao design instrucional e a
equipe de arte;

e compreender a importancia do tutor e da equipe técnica.

Curso de Informatica Caracterizacdo da equipe multidisciplinar que integra
Avancada a producado de materiais audiovisuais e digitais

239



240

A charge, a seguir, mostra-nos, de maneira humorada, a professora
tentando explicar o que ¢ leitura para o aluno. Esta unidade requer muito
mais a leitura e reflexao do que a pratica como na ultima unidade. Entao,
vamos instalar novos “softwares” no nosso cérebro?

GIASBERGEN e
- 1SSO SE CHAMA“LEITURA”. E A MANEIRA PELA QUAL AS
PESSOAS INSTALAM NOVOS SOFTWARES EM SEUS CEREBROS.

Figura 01: Explicando o que é leitura.

Em EaD, a utilizacdo de recursos tecnologicos para os processos de
gestédo académica, administrativa e para o desenvolvimento de atividades
de ensino € uma constante. Logo, os processos envolvidos demandam
organizagcdo e planejamento em todas as fases, assim como todos os
recursos, materiais e equipamentos devem estar em conformidade com a
proposta académica do curso.

Na unidade passada, vimos algumas ferramentas em nuvem para
auxiliar nas atividades da escola, desde a organizacao de tarefas, até a
producao de material. Entretanto, para a producao de material didatico
voltado a educacéo a distancia, como este que vocé recebeu para fazer o
curso de Informatica Avancgada, € preciso uma equipe maior. Hoje, vamos
falar dessa equipe multidisciplinar responsavel por formular materiais
didaticos, suas responsabilidades e caracteristicas.

Curso de Informatica Caracterizacdo da equipe multidisciplinar que integra
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O objetivo hoje ndo é fazer uma lista dos atores e seus papéis, mas,
sim, exemplificar quais sdo as equipes que mais encontramos nesse
processo. Vamos 147

Gestao

Os profissionais que definem, organizam e acompanham as
atividades do projeto de EaD s&do os que compdem a equipe gestora. Esses
profissionais tém como funcédo formar a equipe multidisciplinar que ira
atuar no desenvolvimento dos cursos, assim como montar as estratégias
para alcancar os objetivos da instituicdo. Dependendo do tamanho da
instituicdo, diferentes departamentos podem compor a equipe gestora.
Inclusive no surgimento do papel de gerente de projetos, que € mais
comum em projetos corporativos.

De acordo com Moore e Kearsley (2010), o planejamento estratégico
da equipe gestora envolve alguns processos como:

¢ a definicdo de uma visdo e de uma missao, metas e objetivos;

¢ selecionar alternativas de modo a priorizar as metas a fim de
melhorar a qualidade da instituicdo com os recursos de que ela
dispde;

e avaliar continuamente as tendéncias;

e acompanhar as mudancas nas tecnologias para encontrar
solucdes mais eficazes para o ensino;

e projetar as necessidades futuras de recursos e de capital e tomar
acoes para realiza-las.

Conteudistas

Os autores ou conteudistas sdo aqueles que produzirdo o conteudo
do material desenvolvido. Neste caso, sdo eles que selecionam o material,
organizam, propdem atividades ou dindmicas, estratégias e outros recursos
pedagdgicos que serdo utilizados em um curso. Eles sdo profissionais
que atuam na area do curso que irdo produzir materiais; entretanto, eles
podem ou nao ser professores, ou acompanhar a tutoria do curso. Assim
como é opcional que o conteudista atue nos demais processos, como a
producao de midias diversas para o material didatico.

Também é comum que o material seja feito por mais de um autor
e que seja extraido de outros materiais, como videos, livros, manuais,
artigos entre outros.

Entretanto, a funcdo de um conteudista ndo € simples, pois,
conforme Cordeiro, Rosa e Freitas (2006):

O pressuposto é que o trabalho a ser realizado com o conteudista
envolve uma relagcéo dialégica que vai além da dimensao comercial. Nao
€ simplesmente um toma la da c4, pois o escambo que se realiza € muito
mais amplo porque envolve algumas dificuldades. [...] Uma primeira
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condicdo geral é escrever o texto para o outro, o aluno, aquele que
nado esta diante de um professor, mas recebera sua mensagem. Numa
perspectiva cognitivista, € preciso conceber o texto como mobilizacao e
articulagdo do conhecimento; mas também esclarecer e orientar quanto
as habilidades e atitudes que o aluno podera aperfeicoar ou mesmo
adquirir com aquele estudo. (CORDEIRO, ROSA E FREITAS, 2006, p. 4).

Logo, o trabalho de um conteudista, ao elaborar o material, € de
tentar diminuir a distancia entre professor e aluno. Dialogando com o
leitor, esclarecendo os conhecimentos com o material e guiando o aluno
na sua formacao.

Pedagadgica

A gestéo pedagogica esté atrelada a uma série de condigcdes e meios
para garantir o ensino e a aprendizagem, buscando alcancar as metas do
projeto pedagogico. Ela auxilia a reunido, articulagdo, conexdo de acdes e
das atividades das equipes que atuam na EaD, através do planejamento,
organizacdo, acompanhamento e avaliacdo (CERNY, 2010).

Dessa maneira, a equipe atua seguindo uma visdo sistémica do
processo. Ou seja, a equipe pedagdgica precisa entender de tudo o que
integra um sistema de EaD para poder auxiliar nessa articulacdo entre
os setores, coordenando os diferentes esforgcos para alcangar as metas
estabelecidas.

A equipe pedagodgica pode assumir diversas fungcdes nos cursos de
educacéo a distancia. Normalmente, a equipe € composta de profissionais
especialistas em EaD, tecnologia educacional, comunicagédo e multimidia,
atuando com as fungdes de:

e coordenar os subsistemas de concepcao, producao e avaliagcao
dos cursos;

e desenvolver pesquisas;

e promover discussdes pedagogicas;

e formar e acompanhar os tutores;

¢ dinamizar a comunicacgao entre tutores e alunos;
e desenvolver softwares educativos;

e Auxiliar no desenvolvimento de materiais didaticos.

Como se pode observar, sdo muitas
atribuicbes para esse setor — desde a
pesquisa até o desenvolvimento tecnoldgico
— e é importante que essa equipe consiga
atuar de forma dindmica e inter-relacionada
com os diversos setores.

Figura 02: Esferas da EaD
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Design Instrucional

O profissional que atua no design instrucional em uma instituicdo de
EaD esta ligado a concepcgao dos cursos, aulas e producdo de material
didatico. Em muitos casos, ele pode estar integrado a equipe pedagdgica
e a equipe de tutoria que veremos ainda nesta unidade.

De acordo com Filatro (2003), o design instrucional pode ser
entendido como a acdo intencional e sistematica de ensino capaz
de abranger o planejamento, o desenvolvimento e 0 uso de métodos,
técnicas, atividades, materiais, eventos e produtos educacionais em
variadas situacdes didaticas, com o intuito de promover a aprendizagem
humana a partir dos principios de aprendizagem e instrugdo conhecidos.

De forma geral, as atividades ligadas a equipe de design instrucional
sdo: levantamento e andlise de necessidades de instrucao e do perfil dos
alunos, concepc¢éao e planejamento do projeto, conversdo ou adaptagao
dos conteudos as tecnologias ou midias selecionadas, definicdo das
estratégias pedagdgicas a serem adotadas no curso de educacdo a
distancia, colaboracdo com a autoria e confeccao de storyboard.

De acordo com Moreira (2010):

A producao para EaD é, geralmente, atribuida a equipe que se encarrega
da preparacdo de materiais educacionais para as diferentes midias,
porém, conforme o entendimento mais amplo, a participagéo direta ou
indireta dos componentes das diferentes equipes pode contribuir com
um processo produtivo diferenciado. (MOREIRA EM: LITTO E FORMIGA,
2010, p. 371).

Com base nas atribuicdes da equipe pedagdgica, conteudistas e de design
instrucional, faca uma relacao entre essas trés funcdes e sua importancia
do desenvolvimento de materiais didaticos para educacéao a distancia.

Arte

O responsavel pelas ilustracdes, animacdes, direcdo de arte,
desenho gréfico, navegabilidade, usabilidade e adequacao aos padrdes
de materiais para EaD é a equipe de arte. Um exemplo pratico € o nosso
proprio material. Veja como ele esta estruturado, a disposicédo das
imagens e do texto, os icones, os topicos em destaque... Toda essa parte
€ responsabilidade dos profissionais da arte.
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ESPECIALIZAGAO EM LINGUA PORTUGUESA
E MATEMATICA NUMA PERSPECTIVA TRANSDISCIPLINAR

 Anélise e Produgio de Materlal Didético em
Transdisciplinar

B

Figura 03: Exemplo de material feito pela equipe de arte.

Semelhante a equipe de design instrucional, a equipe de arte
precisa participar de todo o processo de desenvolvimento de material
didatico. Como sédo muitas atribui¢cdes, diversos também sdo os tipos de
profissionais que integram essa equipe como: web designers, designers de
interface, programadores, desenhistas, ilustradores, revisores linguisticos,
entre outros.

Tutoria

O tutor é o educador a distancia, ou seja, é o profissional que
acompanha a turma durante as atividades de um curso. E ele quem
cria as situagcdes de aprendizagem, orienta as discussoes, estabelece
dialogo continuo com o aluno, sugerindo, instigando. Enfim, ele media a
aprendizagem.

Pararealizar esse papel, é necessario que o tutortenhao conhecimento
dos conteudos da disciplina que ele ird assumir, assim como é necessario
que ele tenha conhecimentos técnicos acerca das ferramentas que
ele utilizara, articulando os conhecimentos mediados pela tecnologia.
Assim, dominar as tecnologias presentes na escola, como um sistema de
webconferéncia, plataformas de aprendizagem, programas para criagcao
de apresentacdes e outros materiais, é vital para que a aprendizagem
possa ser concretizada. Logo, como afirmam Gitahy e Menin (apud Saraiva
2010):
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A informatica, como recurso pedagdgico, requer dos professores
maior dominio ndo s6é dos conteldos disciplinares, mas também dos
processos de construcao do conhecimento e de formagao do ser social,
exigindo, ainda, habilidade para intervir nesses processos e nos aspectos
computacionais. (GITAHY e MENIN apud SARAIVA, 2010, p. 158).

Muitos autores consideramatutoriao principal papelnofuncionamento
dos cursos a distancia, devido as tarefas que demandam essa proximidade
do aluno na mediagao da aprendizagem. Sua acao exige uma atuagcao que
procure entender as individualidades de cada aluno, as subjetividades
existentes no desenvolvimento dos saberes dessas pessoas. Nao € uma
tarefa facil, exige muito trabalho e dedicacgéao.

Técnica

A equipe técnica é aquela responsavel pela gestado das tecnologias.
Todas as ferramentas utilizadas pelos profissionais de que falamos nesta
unidade sdo gerenciadas pela equipe técnica. Isso inclui os computadores,
web e videoconferéncia, a conexao com a internet, o Ambiente Virtual de
Aprendizagem, as bases de dados com as informagdes académicas e
pessoais dos alunos, a seguranca das informacgdes, entre outras tarefas.

Além disso, a equipe técnica pode atuar articulada com a equipe
de design instrucional e conteudistas, no desenvolvimento de solucdes
e materiais para os cursos que demandam conhecimentos mais técnicos
como conhecimentos nas areas de programacao. Um exemplo que pode
ser citado é a criagcado de OAs — Objetos de Aprendizagem — em que pode
ser necessaria a criacao de atividades ou simulacdes que precisem de
conhecimentos mais técnicos acerca da linguagem que sera utilizada,
animacgodes 3D, ou outras nocdes que a equipe de arte sozinha pode nao
dominar.

Catapan afirma que “A Educacdo a Distancia € uma modalidade
educacional que exige elementos fundamentais semelhantes aqueles
relacionados com a educacgado presencial: a) um plano de imanéncia — a
concepcgao pedagdgica; b) um plano de acédo — a relagéo entre os atores;
c) um plano de gestéo — as condi¢des exigidas.”

(CATAPAN. Araci H. Educacao a Distancia: Mediagdo Pedagdgica Diferenciada, apresentado na
222 |CDE - World Conference on Distance Education, no Rio de Janeiro, em 2006)

Comente essa afirmativa, explicando, para cada um dos planos, a
importancia das diferentes equipes e seus papéis que vimos nesta unidade.
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Recomendamos a leitura do artigo “A importancia do tutor no
processo de aprendizagem a distancia”’, de Regina Barros Leal. Nessa
leitura, serdo aprofundados os conceitos e a importancia do tutor, os
desafios a serem enfrentados e 0os conhecimentos necessarios para sua
funcdo na educacao a distancia. O artigo se encontra no CD anexo ao
material.

Hoje vimos varias fungbes que sdo desempenhadas no
desenvolvimento de cursos a distancia — desde os profissionais
responsaveis pela gestao até a equipe técnica. Também pudemos perceber
que cada peca é fundamental no desenvolvimento dos cursos, devido
as tarefas que cada equipe realiza e a sua importancia no todo. Vimos
também que, em muitos momentos, as equipes podem atuar de forma
coletiva, como no desenvolvimento de materiais, que pode contar com
a equipe de design instrucional, de arte e até mesmo a equipe técnica. E
qual sera o papel do aluno nisso tudo? Pense um pouco sobre isso durante
as suas atividades no curso de Informatica Avangada. Até a préximal
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Figura 03: Material desenvolvido pelo Campus EaD - IFRN (2010)
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Modulo 4

Elaboragao, aplicabilidade e
avalilagao de recursos avangados
na producao de material didatico.

Neste modulo, veremos como aplicar e produzir material didatico
nas nossas atividades escolares.

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de:

e compreender como funciona a producdo de material didatico no
Campus EaD do IFRN;

¢ ver algumas recomendagoes para a producao de material didatico,
ndo importando qual formato de midia;

e saber como utilizar os materiais nas atividades da escola.

Curso de Informética Elaboracéo, aplicabilidade e avaliacdo de recursos 249
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A charge, a seguir, mostra-nos como temos, no mundo atual,
inUumeras ferramentas tecnoldgicas e possibilidades de utilizagdo que, no
entanto, exigem uma reflexdo para o uso adequado em cada contexto.
No nosso caso, precisamos, além de saber que as tecnologias existem,
utiliza-las de modo eficaz, expandindo nossas ideias ao seu respeito e
esgotando as possibilidades de utilizagao na escola. Entdo, vamos encher
nossa mente de ideias?

BATENTE | .....ovcmoe

POS50 ARMATENAR
MAis PE 2 MILHOES
PE INFORMACGES!

hinba Pos=o
TRANSPORTAR
CENTENAS

PE DADOS NO
MEU PEN-DRVE !

MEU LAPTQOP TEM
8 GB pe MeEMTRIA!

\ 78

umas TRES iDEIAS
MEGUETREFES,
ND MAXIMO !

SEM CONTAR (oM As
10 MiL MUSiCAs
NO MEU 1-POD!

Producao de material didatico no IFRN

O Campus EaD do IFRN tem uma histéria interessante na producéao
de material didatico. Tudo comegou com o Programa de Iniciagcédo
Tecnoldgica e Cidadania, entretanto, somente com a nova estruturacéao
(Pro-Técnico) que materiais didaticos, no formato de teleaulas, foram
produzidos no Setor de Multimidia para veiculacdo em emissoras locais.
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Em 1998, por meio de uma parceria entre o IFRN e o Diario de Natal,
0 campus comecgou a trabalhar com fasciculos semanais encartados nos
jornais. Em 1999, o Programa passou a se chamar PROCEFET, com a
producdo de novas videoaulas e ainda com a distribuicdo de mddulos
semanais nos jornais. A partir de 2002, os mddulos viraram um livro
distribuido gratuitamente aos alunos inscritos de escola publica.

Esse livro foi revisado e ampliado, abordando assuntos de Portugués,
Matematica e Cidadania. Em 2010, o programa recebeu uma nova sigla
(Proitec) devido a transformacédo do CEFET em IFRN, mas sem deixar de
manter as bases pedagdgicas e filosoficas.

Além do trabalho com o Proitec na elaboragcao de material, 0 campus
também elabora materiais didaticos para os sete cursos ja ofertados
na instituicdo — para os niveis de especializagédo, tecndlogo, técnico
subsequente e licenciatura —, assim como 0s cursos de capacitagao
continuada.

O material didatico produzido pelo IFRN é preparado por uma equipe
que envolve professores conteudistas, revisores linguisticos, ilustradores
e diagramadores. O material elaborado €, sempre que necessario, avaliado
e reavaliado pelos professores da disciplina em questdo e revisores
linguisticos, com a finalidade de assegurar a qualidade do conteudo
abordado. Ja os demais profissionais que compdem a equipe formatam
os materiais digitais com as devidas ilustragcdes e diagramacdes, sem
modificar o conteudo ja avaliado. O processo de producao é concluido
com a consideragéo final do professor conteudista. A figura 02 mostra o
esquema de producao de material da instituicéo.

Professor
autor

Reviséo de lingua
portuguesa

Diagramacéo
e ilustracao

Figura 02: Esquema de producédo de material no IFRN.

Em relacdo as diretrizes adotadas na construcdo dos materiais
didaticos, o instituto tem adotado na estruturagdo do material impresso
0s seguintes aspectos:

¢ Linguagem dialdgica: a simulagdo de um dialogo com o aluno no
decorrer da leitura como forma de estimulacdo e aproximacao do
professor e do aluno.
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e |lustracdes: a fim de motivar o aluno, suavizar o contato com o
conteudo, ou até mesmo reiterar o que esta sendo discutido.

e Pequenas unidades de conteudo com atividades de percurso: o
conteudo é dividido em tépicos e durante a leitura sdo sugeridas
algumas atividades;

e Apresentacdo, objetivos e resumo: para que o aluno tenha
consciéncia do que esta sendo abordado e as habilidades que
esta desenvolvendo na aula.

e Autoavaliagdo ao final da aula: uma atividade maior que retome
todo o assunto visto naquela aula.

e Referéncias: todo o material utilizado pelo professor na aula.

Para melhorar o processo de revisao do material, o instituto utiliza
um sistema para postagem e controle do material, com histérico das
versoes utilizadas. Cada disciplina possui um ambiente Unico e o material
é dividido em moddulos ou unidades, leituras complementares, imagens,
multimidias, ementa, provas e diagramacao. Depois da finalizagdo de uma
aula, ela é postada em um espaco destinado ao material finalizado.

Projeto de Material didatico

Moodle - Producao de Material Didatico

Bl Prouramacko

[ Arquivos
= % Forum de noticias
[&] Perfil

Fl o madulos [}
i Imagens

“ 1 Multimidias

] Leituras complementares

[ Ementa

¢ Provas
[ Diagramacdo
[ Material Finalizado

Figura 03: Ambiente de producido de material didatico.

Como elaborar material

Independente do formato que o material tera — se sera impresso,
distribuido via CD-ROM, gravado para veiculagdo em uma emissora de
televisao ou disponibilizado em um ambiente virtual — o material deve
ter algumas caracteristicas de forma a apresentar condicdes para que
a interatividade seja alcancada, assim como a sequéncia de ideias e
conteudos, a relacdo teoria e pratica e a autoavaliagéo.

A interatividade € importante na medida em que estimula a
participacao efetivado aluno leitor/receptor. Devendo, portanto, instigarum
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didlogo permanente. Esse didlogo somente podera ser _@
sustentado por uma boa organizagcdo dos conteudos

que possa levar a construgcédo do conhecimento, assim .
como os conteudos devem ser contextualizados com '
os conhecimentos prévios dos alunos, ou situacdes

praticas em que eles possam fazer associagcdes com
os conteudos e auxiliar na compreensao.

A autoavaliagdo, como mencionado ja nesta unidade, serve para que
o aluno possa retomar os conteudos estudados em forma de exercicios
de fixacdo. A funcao desses exercicios é deixar os alunos preparados
para a avaliagao, logo, devem ser aplicagdes das informacdes que estao
sendo adquiridas.

Para que tais aspectos sejam atingidos, os materiais devem também
apresentar uma linguagem clara e concisa para que o aluno nao se
“perca” no conteudo por causa de uma ma compreensao do que esta
sendo abordado. O material deve propor um dialogo entre os conteudos
abordados, os participantes (professor e aluno) e o mundo. Funciona
como uma conversa normal entre duas ou mais pessoas. Se a conversa
for agradavel e comunicativa, melhor sera a compreensdo do que cada
um diz. Ocorrera uma troca de experiéncias entre eles, desde que as
impressoes sejam suficientes para os interlocutores.

Figura 04: Didlogo em rede

Seoalunoconsegue se vercomo umser atuante nasuaaprendizagem,
ele se sentira cada vez mais disposto a participar. O aluno precisa
reconhecer sua voz como uma das vozes possiveis no texto a partir do
que foi lido, de forma a ampliar o seu contexto e criar o seu proéprio texto,
realizando sua leitura e interpretacdo. Os autores também podem relatar
suas proprias experiéncias e o que ja sabem do contexto, assim facilitarao
o entendimento.

Outro fator importante esta relacionado ao respeito a autoria. Ao
desenvolver um material, vocé pode utilizar outros autores e fontes que
precisam ser referenciadas de forma correta. Lembrando que direitos de
autoria se estendem ao uso de imagens, fotografias, musicas, tabelas,
graficos, ndo somente as citacdes de livros.
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Observe, no nosso proprio material do curso de Informatica Avancada
que vocé esta lendo, os aspectos abordados nos materiais impressos
produzidos no IFRN e relate a importancia de cada elemento na
estruturacao do material.

Como utilizar as ferramentas avangadas no auxilio as
atividades de trabalho

Com o avanco e a disseminacdo das TICs (Tecnologias da
Informagcdo e Comunicacéo), assim como o0 progressivo barateamento
dos equipamentos, o MEC recomenda que as instituicdes elaborem seus
materiais para os cursos a distancia, procurando agregar as diferentes
midias, “explorando a convergéncia e integracdo entre materiais [...],
sempre na perspectiva da construgcdo do conhecimento e favorecendo a
interacao entre os multiplos atores”. (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2007,

p. 13).

Logo, sdo necessarios novos paradigmas,
a fim de encontrar maneiras originais de
estabelecer comunicacbes didaticas valiosas
na construgcao do conhecimento, gerando uma
reflexdo sobre como elaborar propostas que
sejam capazes de reconhecer o valor dessas
interacdes mediatizadas.

Para isso, alguns passos s&0 necessarios.
O primeiro de todos é a capacitagcdo. Comtantas
ferramentas, novidades diarias, que surgem a

nossa frente, saber utiliza-las no seu contexto
€ fundamental. Até mesmo para ter ideia do que pode ser descartado.
Essa capacitagcédo nao significa especificamente que vocé faca um curso,
assista as aulas e tome notas. Podemos aprender fazendo pesquisas
individuais também e estar no comando do nosso préprio aprendizado,
como, por exemplo, testando as solucdes ou procurando tutoriais na
internet, reportagens, artigos, ou outros materiais que possam ajudar.

Apos devidamente capacitados, o planejamento das agdes é vital. O
material desenvolvido deve estar de acordo com as atividades que serao
executadas. Se vocé atua na coordenacao de um curso € precisa preparar
as atividades do préximo semestre como as turmas que serao ofertadas,
as disciplinas, os professores, a ementa do curso, é necessario dividir as
tarefas que serdo executadas para cumprir cada objetivo e saber como o
manuseio das ferramentas avancadas podem ajudar nesse processo.
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Além do planejamento, o profissional deve se assegurar de que a
estrutura da escola esta de acordo com o planejamento. Por exemplo,
como coordenadora, posso querer produzir um video sobre o tipo de
profissional que o aluno sera ao concluir o curso, mas eu tenho a estrutura
fisica e de pessoal necessaria para isso? Tenho profissionais para fazer
o roteiro do video, produzir e editar? Tenho onde veicular esse video
para os alunos? Essas e outras perguntas precisam estar devidamente
respondidas para que nao haja problemas futuros e perdas do trabalho
desenvolvido.

Averiguar as condigdes dos alunos
também é importante. Se existe uma atividade
a ser cumprida fora da sala, € necessario que
os alunos tenham condicdes de realiza-la. Se
for uma pesquisa, os alunos tém acesso a
internet? Caso a resposta da pergunta anterior
seja ndo, o professor conseguiu 0 acesso a
um laboratério para os alunos que ndo tém

computador em casa?

Também é fundamental que todas as agdes estejam em conformidade
com o Projeto Politico Pedagdgico do curso, a fim de que seja apropriado
0 uso de novas tecnologias para apoiar as atividades do educador.

Por fim, toda a equipe deve buscar fazer uso de novas tecnologias
nas suas atividades. Objetos de aprendizagem, recursos multimidias como
videoaulas, filmes, entre outros, podem ser utilizados para enriquecer os
cursos e auxiliar na praticidade das tarefas. Logo, explorar as tecnologias,
verificando o potencial de cada uma, bem como modos de encaixa-las
em cada contexto do ambiente de ensino, deve ser uma premissa, uma
atividade diaria do educador.

Vocé coordena o Curso de Formacédo em Educacéo a Distancia e precisa
preparar a aula inaugural do curso. Sao alunos de varios polos, e vocé nao
podera reuni-los em uma sala presencialmente.

A estrutura fisica que existe hoje na escola é a seguinte:
e Internet
e Equipamentos de videoconferéncia
e MOODLE
e Office 2010
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A estrutura que existe em todos os polos é a seguinte:
e Equipamentos de videoconferéncia
e | aboratério de informéatica com acesso a internet

Como vocé planejaria essa aula? Explique quais dos recursos acima vocé
utilizaria e como. Pesquise na internet, se necessario, sobre cada uma
das ferramentas, ou retorne as unidades anteriores, para embasar sua
resposta.

Recomendamos a leitura do quarto capitulo do livro Educacao
a distancia: uma visao integrada de Moore e Kearsley (2010). Neste
capitulo, sdo aprofundadas algumas tecnologias e midias, de forma que
pode auxilid-lo a refletir sobre possiveis utilizacdes desses recursos no
contexto educacional. O texto se encontra no material digital anexo.

Hoje, vimos como elaborar e aplicar recursos didaticos nas atividades
do educador. Conhecemos um pouco como funciona a producdo de
materialimpresso do Campus EaD do IFRN e arelagcéo entre os profissionais
na confeccédo desse material, suas fungdes e importancia no processo.
Também vimos aspectos importantes na producdo de materiais, em
que devemos assegurar desde a interatividade e participacdo do aluno,
o didlogo constante, até o respeito as fontes que foram utilizadas. Por
fim, vimos que utilizar as ferramentas como apoio as atividades deve ser
feito com cautela, planejando as acdes, verificando a estrutura disponivel,
atuando em conformidade ao PPP do curso e, antes de tudo, capacitando-
se para explorar as ferramentas ao maximo.
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