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ORIENTACOES AOS PAIS DICA PARA O ALUNO DICA PARA O ALUNO
E RESPONSAVEIS

Prezados pais e
responsaveis,

Diante da situagao atual
mundial causado pela
COVID-19, coronavirus, as
aulas presenciais foram
suspensas em todo Brasil.

Entretanto, como
incentivo a continuidade das
praticas de estudo,
preparamos para Nossos
estudantes um plano de
estudo dividido em semanas
/meses e aulas que devera
ser realizado em casa

Os conceitos principais de
cada aula serdo
apresentados e em seguida o
estudante serd desafiado a
resolver algumas atividades.

Para respondé-las, ele
podera fazer pesquisas em
fontes variadas disponiveis
em sua residéncia.

E de suma importancia que
voceé auxilie seu(s) filho(s) na
organizagao do tempo e no
cumprimento das atividades.

Caro estudante,

Para ajuda-lo(a) nesse
periodo conturbado, em
gue as aulas foram
suspensas a fim de evitar a
propagacdo da COVID-19,
coronavirus, preparamos
algumas atividades para
gue vocé possa dar
continuidade ao seu
aprendizado.

Assim, seguem algumas
dicas para te ajudar:

Siga uma rotina;
Defina um local de
estudos; Tenha
equilibrio;

Conecte com seus
colegas; Pega ajuda a
sua familia;

Use a tecnologia a
seu favor.

Contamos com seu
esforgo e dedicagdo para
continuar aprendendo cada
dia mais!

Anotar é um exercicio de
selecdo das ideias e de maior
aprendizado, por isso...

Ao anotar, fazemos
um esforco de sintese.
Como resultado, duas
coisas acontecem.

Em primeiro lugar, quem
anota entende mais, pois estd
sempre fazendo um esforco
de captar o amago da
questao.

Repetindo, as notas
nossa traducdo do
entendemos do conteldo.

sao
que

Caro(a) estudante, busque
anotar sempre o que
compreendeu de cada
assunto estudado.

Nao fique limitado aos textos
contidos nas aulas.

Pesquise em outras fontes
como: livros, internet, revista,
documentos, videos etc.

GOVERNO
DIFERENTE
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SEMANA 1le2

UNIDADE TEMATICA: Informdtica Aplicada
OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Técnico em

Administracdo conhecimentos basicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagdes
informaticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a area de Servico
Publico.

HABILIDADE(S): Conhecer as formas de manuseio na Internet.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos basicos de informatica.
Internet: World Wide Web, Navegadores.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servico Publico.

INTERNET

Falando de forma simples e direta, internet é o nome que se da a rede que conecta os computadores
ao redor do mundo. Ela é a estrutura pela qual sdo transferidos milhGes de terabytes de dados todos
os dias entre servidores e computadores pessoais, smartphones, tablets, consoles, televisores e varios

outros dispositivos interconectados.
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As raizes da internet datam da década de 1960, com vdarios projetos desenvolvidos em paises como
Reino Unido e Estados Unidos. Dentre estes projetos estava a ARPANET, responsdavel por desenvolver
protocolos que permitiriam a integracdo de inumeras redes em uma sé, podendo, assim, ser

considerado o primérdio disso que hoje conhecemos como internet.

Em suma, a internet é uma rede de computadores, um caminho pelo qual as maquinas se interligam a
fim de compartilhar dados entre so, assim como LAN (rede local) ou intranet (redes internas de

empresas e organizagdes).
WORLD WIDE WEB

A World Wide Web, também conhecida pela siga WWW ou apenas pelo termo Web, pode ser
traduzida como teia mundial. Falando também de forma simples e direta, a web nada mais é do que o
caminho que permite a vocé usufruir do contetido transferido pela internet.

Para isso, vocé precisa de um navegador, que é onde vocé vé imagens, textos e videos, onde envia e
recebe coisas e também onde se conecta a outras pessoas. Em suma, a web é o nome dado aos
sistemas de conteudo disponiveis na internet, a parte palpdvel desta experiéncia. E é ao ato de clicar

em links, visitar sites e interagir com o conteudo oferecido na web que se chama navegar.
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Web é o conjunto de conteudos que chegam até o seu navegador via InternetWeb é o conjunto de

conteudos que chegam até o seu navegador via Internet.
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Em 1989, Tim desenvolve uma espécie de sistema de conteldo a partir do ENQUIRE ao qual chama de
World Wide Web — uma proposta mais formal para o termo seria descrita por ele em parceria com
Robert Cailliau no final do ano seguinte, quando ele langa também o primeiro navegador de internet
do mundo, o WorldWideWeb.

A partir de entdo, com o avanco das tecnologias de internet, a web também péde se desenvolver
grandiosamente, aumentando significativamente a quantidade de conteudo disponivel e também a
interacdo entre usudrios e paginas. A chamada Web 2.0, desenvolvida a partir do inicio dos anos 2000,
¢é a fase na qual o conteldo da web é oferecido também pelos seus usudrios em blogs, vlogs, fotologs
e redes sociais.

Atualmente, podemos dizer que vivemos na Web 3.0 (também conhecida como web semantica), que
¢é a fase em que os sistemas de busca estdo cada vez mais inteligentes e o conteudo disponivel na teia

mundial se torna cada vez mais personalizado.

NAVEGADORES DE INTERNET

Navegador é um termo que faz referéncia aquele ou aquilo que navega. Navegar, por outro lado, é
um verbo que assinala a acdo de viajar numa embarcacdo ou de se deslocar através de
uma rede informatica.

O termo, por conseguinte, admite duas grandes acep¢des: uma relacionada com a navegacao
tradicional (isto &, as deslocacdes através de rios, mares ou lagos) e outra com as redes virtuais como
a Internet.

A pessoa especializada na navegacdo de navios é o navegador (ou navegante). Neste caso, a no¢ao
também se aplica ao navegante aéreo, que é o profissional que se encarrega de guiar os avides

através de diversos métodos.
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No ambito das tecnologias, um navegador web é um programa informatico que permite visualizar a

informacgao contida numa pagina web, alojada na Internet ou num servidor local.

O navegador consegue interpretar os codigos de programacdo (em geral, a linguagem HTML) da
pagina e apresentar o conteddo no ecra de modo a que o utilizador possa interagir com a informacgao

e navegar noutras paginas através de ligacOes (igualmente conhecidas por hiperligacdes ou links).

O que é qual a importancia dos navegadores de Internet?

A internet é parte essencial da sociedade e nés queremos que ela seja sempre moldada para um uso

saudavel e seguro, com evolugdes tecnoldgicas que tragam beneficios a sociedade.

Os navegadores de internet possuem um papel muito importante, ndo sé em cumprir com a fungao de
ser a janela da internet, mas também em ser um guardido da sua liberdade a informacdo e
principalmente protegendo sua privacidade.Um navegador internet, navegador web, ou simplesmente
navegador, nada mais é que um sistema que permite a seus usudrios acessar sites, blogs e qualquer

conteudo online.NAVEGADORES DE

INTERNET — OS PRINCIPAIS PROGRAMAS

Veja a seguir um resumo dos principais navegadores que vocé vai encontrar, a comecar pelo Google

Chrome:

1. Google Chrome

O Google Chrome é simplesmente o navegador feito pelo Google e o mais usado no planeta.

Google
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https://blog.alboompro.com/como-atrair-clientes-com-seu-site-profissional/
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Mais que lider, o Google Chrome conquistou usuarios de todas as tribos, de navegadores comuns a

avancados, de desenvolvedores a fotdgrafos e designers.

Seu forte é o conceito open browser, ou seja, seu sistema é aberto (até certo ponto) para que
justamente os desenvolvedores possam se amparar para implementar suas solugdes, sites, portais,
sistemas online ou incluir extensdes e complementos para levar novas funcdes para o navegador web.
A estratégia do Google, com sua visao “dominadora”,e leia isso como elogio (risos), se fortaleceu com

0 Google Chrome e o Android.

O navegador de site é uma janela para o mundo inteiro, e seja do computador ou do celular, a Google

conseguiu com o Google Chrome.

As questGes de seguranca, rapidez e principalmente compatibilidade sdo marcas fortissimas do Google
Chrome. Hoje em dia, o Google Chrome nao é o navegador que mais inova. Para isso vocés vao ver
outros navegadores que ndo estdo nada timidos, buscando usuarios principalmente pelo langamento

de novas funcionalidades que o Google Chrome ndo possui.

2. Firefox (Mozilla Firefox)

Um navegador que foi muito usado e exaltado por desenvolvedores web, que com este navegador,

conseguiam testar e evoluir seus sistemas.

[EYTHIE]  roveoudorssricton  Produtos  Guemsomos  Inovacio

© Fretox

O navegador é
apenas o comego

2 Q

MINAS o
A iAo
i A GERAIS ..


https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/

Ainda é possivel encontrar muitas funcionalidades importantes e inovadores no Firefox, e a
experiéncia de navegacdo é rdpida, segura e cheia de recursos.Nada contra o Firefox, ao contrario,
nenhum navegador conseguiu segurar o crescimento do Google Chrome.O Firefox ja foi considerado o

mais moderno navegador internet e seu uso era altamente disseminado.

3. Microsoft EDGE (Antigo Internet Explorer)

Ame ou odeie, ndo podemos negar que a Microsoft se esforca para evoluir seu navegador de site ja ha

quase 30 anos.

® B i

Welcome to Microsoft Edge
Select a tutorial below to learn about
Microsoft Edge in a few quick steps.

A versdo EDGE, segundo anuncio, foi um navegador reconstruido do zero para garantir

compatibilidade e performance com todos os sistemas da empresa.

Considerando a enorme quantidade de empresas que usam Microsoft, o EDGE é a solugcdo numero 1
recomendada por muitas empresas que querem manter seus ambientes mais seguros e gerenciaveis.
Portanto, independente da sua experiéncia com as versdes anteriores dos navegadores de site da
Microsoft, se vocé usar Windows vale a pena atualizar o EDGE para a ultima versdo e testar

novamente.

Uma grande novidade para os usuarios de MAC: O Microsoft Edge esta disponivel para

computadores Apple (MacOs). Como serd a adogdo do Edge em plataformas MAC?
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https://www.microsoft.com/pt-br/edge

serd uma grande oportunidade para a Microsoft se ela conseguir muitos usudrios do seu navegador
internet. E isso ndo sera desafio pequeno, muito pelo contrario, os usuarios Apple sdo fas do Safari e

do Chrome.

4, Safari

O Safari é o navegador da Apple e, portanto, um dos navegadores mais usados da plataforma. Ha
muitos usudrios de Mac que usam ele porque é o padrdo. Mas adivinhe, o Safari faz o bdsico muito

bem feito, é rapido e possui uma interface minimalista que os usudrios Apple adoram.

Porém, em termos de compatibilidade com certos sites, sistemas online e principalmente sites do

governo, um bom desempenho ndo é 100% garantido.

O Safari, presente nos computadores e também nos tablets e celulares Apple, pode salvar senhas e

isso se torna distribuido, com seguranca, para todos os seus dispositivos.

A Apple é muito boa nisso, cada produto apresenta uma experiéncia integrada e Unica, e o navegador
Safari € um desses — usar ele em computadores Apple traz conveniéncia e uma excelente experiéncia

tanto do desktop como do celular e ipad.

5. Opera

O navegador Opera também possui um grupo grande de fas no passado. Chegou a ter 350 milhdes de
usuarios em 2014, mas, como explicamos anteriormente, na guerra dos navegadores algumas marcas

ficaram para trds e o navegador internet Opera foi um deles.
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Mas adivinhe, créditos enormes ao Opera por ter resistido a hegemonia do Google Chrome, Edge e

Safari e ainda estar inovando tanto.

O Opera, atualmente, esta disponivel para Mac, Windows e no futuro estard para Linux, o que

demonstra que quer conquistar novos adeptos das suas inovacoes.

A estratégia do Opera é bem interessante: conquistar clientes avangados, como gamers, que querem

muito mais funcionalidades em um sé lugar, o navegador.

O Opera possui funcionalidades de rede social, destacando Instagram e Twitter que sdo mostrados na

barra lateral, recursos de VPN, e varias outras ferramentas de produtividade, como o messengers e

etc.

O lema do Opera é “Vocé merece um melhor navegador”.

E de fato, apds ver suas diferenciais como navegador de site, dd vontade de instalar e usar.

6. Samsung Internet Browser

Samsung Internet é um navegador para smartphones e tablets desenvolvido pela Samsung
Electronics. E baseado no projeto de cédigo aberto Chromium. Ele vem pré-instalado em dispositivos

Samsung Galaxy.
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A Samsung vem conquistando mais participacdo no mercado de celulares. Em janeiro de 2021 a

Samsung liderou em vendas no Brasil com um incrivel resultado de 45,29%.

Falamos anteriormente que o Google, com sua visdo de liderar em tudo relacionado com internet,
tem o projeto Chromium que é um sucesso, e a Samsung confirma isso ao ter construido um

navegador de sites seguro, escalavel e powered by Google.

Se o Samsung Internet Browser, ou simplesmente Samsung navegador foi construido com base no

Google Chrome para Android, o que ele tem de especial?

Comparado com o Chrome, o Samsung Internet browser tem um barra de ferramentas mais facil de

usar, com funcionalidade de anonimato e protecdo contra propaganda e outros.

O navegador Samsung Internet Browsers pode nao ser o navegador com todas as funcionalidades que
os navegadores citados anteriormente possuem, mas faz o basico muito bem, com excelente

desempenho e 6tima experiéncia de usudrio para celular.

Como escolher o navegador da web certo para mim?

Ha um conjunto de caracteristicas que, certamente, serdo particulares, e ninguém melhor que vocé
para testar os principais usando exemplos de uso reais e cumprindo suas atividades normais de

trabalho ou pessoal.

E, para ajudar neste processo, ha caracteristicas mais gerais, por assim dizer, sobre os navegadores.
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Veja aqui exemplos dessas caracteristicas para apoiar sua avaliacdo:

Design

A disposicdo dos elementos na tela, o menu, o visual geral do navegador da web é o que chamamos

de design. As vezes, gostamos mais de uns programas do que de outros devido ao design.

Para um navegador ter um bom design, use as funcionalidades de personalizacdao da preferéncia,
zoom, salvar paginas etc. Normalmente, a experiéncia vai ser muito boa com os principais, porém no

quesito gosto, vocé vai sem duvida eleger seu preferido.

Velocidade de navegagao

Agora entramos numa drea menos subjetiva. Com softwares como SpeedTest.net vocé pode em cada

navegador testar a velocidade de carregamento.

Um dos diferenciais do Firefox, que vocé encontra na sua pagina, é que ele possui uma velocidade de
carregamento muito superior a dos outros. Um navegador mais rapido, sem deixar de ser

um navegador mais leve.

Mas, na pratica, é preciso testar, seja fazendo testes com medicdo real, usando sistemas como o

SpeedTest.net ou mesmo com a sua propria percepgao.

Configuragdes de seguranga e privacidade

Busque rapidamente verificar que tipo de configuragées de seguranga e privacidade cada navegador

suporta.

O basico é escolher um navegador que consiga pop-ups, propagandas, impedir cookies ndo desejaveis,
limpar cache e histérico de navegacdo. Mas hda algumas funcionalidades de seguranca e

privacidade que sdao um plus bem interessante. Veja alguns deles:
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navegacdo anénima, também conhecida como navegacao privada;
gestdo segura de senhas;

Protecdo contra ataques de hackers (Firewall);

Protecdo contra mineracdo de criptomoeda;

antivirus embutido contra fraudes, ataques e malware.

No quesito seguranga e privacidade, um fator importante é usar um sistema que muitos usam,

porque se hd um problema novo, a chance de existir uma atualizacdo rapida serd maior.

Complementos e extensoes

Por ultimo, um recurso que pode ser um pouco avangado, mas adivinha, cedo ou tarde precisaremos
fazer algo extraordinario usando o navegador internet e o caminho para tornar isso possivel podera
ser uma extensdo. Algumas extensdes populares sdo para realizar capturas de tela, tradutores, acessar

e-mail e outras informacdes.
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UNIDADE TEMATICA: Informatica Aplicada

OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Técnico em
Administracdo conhecimentos basicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagdes
informdticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a area de Servigo
Publico.

HABILIDADE(S): Conhecer as formas de manuseio na Internet.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos basicos de informatica.
Internet: Correio Eletronico.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servigo Publico.

CORREIO ELETRONICO - CONCEITO, E O QUE E

Este é um dos servicos mais antigos
da Internet moderna. O mesmo facilitou durante décadas a interacdo entre os usudrios de
computadores de diferentes continentes, baseadas em mensagens de texto.

O correio eletrénico é um servico digital que permite aos usudrios de computadores o envio e a
recepcdao de mensagens com conteldo de texto, assim como outras func¢des adicionais como anexar
arquivos junto as mensagens.

O correio eletrénico é também conhecido como e-mail ou email (a segunda forma é menos frequente)

por causa da abreviatura eletronic em inglés.
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Embora ndo seja estritamente necessario o computador estar conectado a uma rede (podemos enviar
uma mensagem de e-mail a outro usudrio do mesmo sistema) e que o servico de correio eletrénico
seja utilizado em outra rede diferente da Internet, intuitivamente, qualquer um de nds identifica este

servico com Internet e com o envio de mensagens a internautas localizados em diferentes lugares.

LISTA DE DISCUSSAO - O QUE E LISTA DE DISCUSSAO?

O objetivo da lista de discussdao é debater um assunto, via e-mail (correio eletronico), com os
participantes cadastrados nesta lista, configurando-se numa comunidade colaborativa virtual que se
reinem “em torno de interesses bem determinados e operam via e-mails como forma de contato”

(MARCUSHI, 2001).

Outra defini¢do de lista de discussdo é feita por Levy (1990): “O correio eletronico permite enviar, de
uma sé vez, uma mesma mensagem a uma lista (que pode ser longa) de correspondentes, bastando
indicar essa lista. Assim, ndo é necessdrio fazer fotocépias do documento, nem digitar diversos

numeros telefonicos, um apds o outro”.

A lista de discussdo é um endereco de e-mail para o qual um usudrio envia uma mensagem. Esta
mensagem € automaticamente enviada para todos os membros cadastrados nesta lista. Estas

mensagens sdo recebidas através do e-mail de cada participante.

Os participantes podem a qualquer tempo colocar uma ddvida ou um tema na lista. A partir dai, os
gue puderem contribuir vao enviar seus e-mails de resposta que também serao recebidos por todos.
N3o é necessario instalar nenhum programa no computador para sua utilizacdo, pois o Unico pré-

requisito é possuir um endereco de e-mail.
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SEMANA 4e5

UNIDADE TEMATICA: Informdtica Aplicada
OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Técnico em

Administracdo conhecimentos basicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagdes
informaticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a area de Servico
Publico.

HABILIDADE(S): Conhecer as formas de manuseio na Internet.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos basicos de informética.
Internet: Redes socias.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servico Publico.

REDES SOCIAIS

Redes sociais, no mundo virtual, sdo sites e aplicativos que operam em niveis diversos — como
profissional, de relacionamento, dentre outros — mas sempre permitindo o compartilhamento de
informacdes entre pessoas e/ou empresas.

Quando falamos em rede social, o que vem a mente em primeiro lugar sdo sites como Facebook,
Twitter e LinkedIn ou aplicativos como Snapchat e Instagram, tipicos da atualidade. Mas a ideia, no
entanto, é bem mais antiga: na sociologia, por exemplo, o conceito de rede social é utilizado para
analisar interagdes entre individuos, grupos, organizacdes ou até sociedades inteiras desde o final do
século XIX. Na internet, as redes sociais tém suscitado discussGes como a da falta de privacidade, mas
também servido como meio de convocac¢dao para manifestacbes publicas em protestos. Essas
plataformas criaram, também, uma nova forma de relacionamento entre empresas e clientes, abrindo

caminhos tanto para interagdao quanto para o anuncio de produtos ou servicos.
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Quando surgiu

Foi na década de 1990, com a internet disponivel, que a ideia de rede social migrou também para o
mundo virtual. Criado em 1997, o site SixDegrees.com é creditado por muitos como a primeira rede
social moderna, pois ja permitia que usuarios tivessem um perfil e adicionassem outros participantes,

em um formato parecido com o que conhecemos hoje.

O site pioneiro, que em seu auge chegou a ter 3,5 milhdes de membros, foi encerrado em 2001, mas
jd@ ndo era o uUnico. No inicio do milénio, comecaram a brotar paginas voltadas a interacdo entre
usuarios: Friendster, MySpace, Orkut e hi5 sdo alguns exemplos de sites ilustres no periodo. Muitas
das redes sociais mais populares em atividade no momento também surgiram nessa época, como

LinkedIn e Facebook.

Redes sociais x Midias sociais

Muitas pessoas acreditam que redes sociais e midias sociais sdo a mesma coisa e que 0s termos
podem ser usados como sinénimos, mas ndo é verdade. Midia social é o uso de tecnologias para
tornar interativo o didlogo entre pessoas; ja rede social é uma estrutura social formada por pessoas

gue compartilham interesses similares, conforme ja detalhamos no item anterior.

O propésito principal das redes sociais é o de conectar pessoas. Vocé preenche seu perfil em canais de
midias sociais e interage com as pessoas com base nos detalhes que elas leem sobre vocé. Pode-se

dizer que redes sociais sdo uma categoria das midias sociais.

Midia social, por sua vez, é um termo amplo, que abrange diferentes midias, como videos, blogs e as
ja mencionadas redes sociais. Para entender o conceito, pode-se olhar para o que compreendiamos
como midia antes da existéncia da internet: radio, TV, jornais, revistas. Quando a midia se tornou
disponivel na internet, ela deixou de ser estatica, passando a oferecer a possibilidade de interagir com

outras pessoas.
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Quais os tipos de redes sociais?
Vocé pode achar que redes sociais sdo todas iguais, mas ndo é bem assim.

Na verdade, elas costumam ser divididas em diferentes tipos, de acordo com o objetivo dos usuarios

ao criarem um perfil. E uma mesma rede social pode ser de mais de um tipo.

Rede social de relacionamento

Vocé pode estar pensando: “ué, mas o propdsito das redes sociais ndo é justamente o
relacionamento?”. De fato esse é o objetivo da maioria delas, mas ha algumas que sdo especialmente

focadas nisso.

O caso mais conhecido é o Facebook, cujo propdsito, pelo menos em sua concepgao, era o de
conectar pessoas. Mas podemos citar iniUmeras outras redes, que inclusive também se encaixam nos

outros tipos, como Instagram, LinkedIn, Twitter, Google+ etc.

Rede social de entretenimento

Redes sociais de entretenimento sao aquelas nas quais o objetivo principal ndo é se relacionar com as

pessoas, e sim consumir conteldo.

O exemplo mais icbnico é o YouTube, a maior plataforma de distribuicao de videos do mundo, em que
0 objetivo é publicar e assistir a videos. Outro caso é o Pinterest, no qual as pessoas publicam e

consomem imagens.

Rede social profissional

S3do aquelas em que os usuarios tém como objetivo criar relacionamentos profissionais com outros
usuarios, divulgar projetos e conquistas profissionais, apresentar seu curriculo e habilidades,

conseguir indicacdes, empregos etc.
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O LinkedIn é a rede social profissional mais conhecida e utilizada, mas ha outras que também vém
conquistando espaco, como Bebee, Bayt, Xing e Viadeo. Além disso, outras redes que ndo sao
exclusivamente profissionais também tém sido utilizadas para esse fim, como o Facebook, o

Instagram, o YouTube, o Twitter e o Pinterest.

Rede social de nicho

Redes sociais de nicho sdo aquelas voltadas para um publico especifico, seja uma categoria

profissional ou pessoas que possuem um interesse especifico em comum.

Um dos casos mais emblematicos é a TripAdvisor, em que os usuarios atribuem notas a atracdes

relacionadas ao ramo gastronémico e turistico.
Outro exemplo é a DeviantArt, comunidade em que artistas visuais promovem seus trabalhos.

Ha ainda a Goodreads, uma rede social para leitores, que podem fazer resenhas de livros e

recomenda-los.

Esse sdo so alguns dos exemplos mais populares de redes sociais de nicho. O campo é bastante amplo.
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UNIDADE TEMATICA: Informatica Aplicada

OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Técnico em
Administracdo conhecimentos basicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagées
informaticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a area de Servico
Publico..

HABILIDADE(S): Conhecer as formas de manuseio na Internet.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos basicos de informatica.
Internet: Seguranca do Trabalho.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servigo Publico.

SEGURANCA DA INFORMACAO

A Internet € um dos principais pontos por onde a informacao € distribuida na forma de bits e bytes.
Noticias, opinifes, tutoriais e produtos, tudo isso é espalhado na Web em uma velocidade nunca vista
em outro meio de comunicagdo. Justamente por isso, com tantos dados disponiveis a apenas um
clique, a seguranca da informacdo € mais que necessaria. Afinal de contas, espalhar informacdes
sigilosas, falsas ou que simplesmente ndo deveriam ser publicadas por expor alguém, € uma pratica
gue deve ser evitada e traz consequéncias. Mas afinal, o que é Seguranca da Informacdo e como

funciona?

O termo é usado para se referir a defesa de dados e a pratica que assegura que informacdes sigilosas
possam ser acessadas somente por aqueles a quem estas se referem (em outras palavras, seus
responsaveis de direito).

A seguranca da informacdo é uma grande aliada de empresas, pois é responsavel por evitar que
gualquer pessoa distribua, de forma indevida, dados sobre vendas, margem de lucro, concorrentes,
entre outras. Em um mundo no qual diversas tarefas sdo realizadas ao mesmo tempo e e-mails
confidenciais podem ser enviados em apenas um clique, é fundamental que exista protecdo para

eventuais erros.
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Nesses casos, a Seguranga da Informagao permite construir politicas e métodos que sdao empregados
na circulacdo de dados confidenciais e sdo controlados pelo departamento de Tecnologia da

Informacao (Tl) de uma empresa.

Geralmente, programas sao instalados para garantir que os computadores serdo utilizados somente
para fins de trabalho. Além disso, é imprescindivel garantir que os funciondrios ndo baixarao nenhum
tipo de programa no computador, uma vez que um simples bug ou malware pode colocar tudo a
perder. Por isso, corporagbes preveem puni¢des rigorosas (e até o risco de demissao) para qualquer
colaborador que quebrar as regras de uso das informacdes, quer estejam em um e-mail com relatdrios
sobre vendas, quer em planilhas sobre a porcentagem dos lucros ou em apresentagdes salvas no

computador.

Além disso, a Seguranca da Informagdo também pode ser utilizada por individuos, principalmente em
redes sociais, para proteger seus dados. Para garantir sua privacidade, é imprescindivel que as pessoas
possuam um bom antivirus, troquem sempre suas senhas de acesso, evitem compartilha-las com
outras pessoas e também evitem acessar suas redes usando computadores ou redes publicas. Tudo
isso faz parte das propriedades basicas da Seguranca da Informacdo, que sdo: confidencialidade,

disponibilidade, autenticidade, integridade e legalidade.
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Cursos sobre Segurancga da Informacao

Por conta da importancia da drea para a protecdo de dados sigilosos, existem cursos de pds-
graduacdo, MBA e também cursos que ndo requerem graduacdo prévia e podem ser encontrados em
plataforma como a Udemy. Os profissionais da drea de Tecnologia da Informacdo ja reconhecem essa
disciplina como sendo uma das mais importantes.

Um bom profissional de Seguranca da Informagdo é capaz de monitorar riscos e projetar respostas
adequadas a cada um deles, protegendo as maquinas contra o acesso de hackers e espides. Além
disso, ele também pode evitar a apropriacao de dados sigilosos por criminosos que buscam fraudar e

aplicar golpes na empresa.
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https://www.udemy.com/course/seguranca-da-informacao/

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DE MINAS GERAIS

ATIVIDADES COMPLEMENTARES - PET - 2
COMPONENTE CURRICULAR: Informatica Aplicada PROFESSOR: Edigar Gongalves
NOME DA ESCOLA: Escola Estadual de Ninheira

ALUNO:

TURMA: A TURNO: Noturno

MES: Novembro/Dezembro TOTAL DE SEMANAS: 4
NUMERO DE AULAS POR SEMANA: 2 Aulas NUMERO DE AULAS POR MES:

UNIDADE TEMATICA: Informética Aplicada

OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Técnico em
Administracdo conhecimentos basicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagées
informaticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a area de Servico
Publico.

HABILIDADE(S):Desenvolver textos, planilhas e apresentacGes eletronicas e

Utilizar aplicativos de informatica gerais e especificos para desenvolvimento das
atividades na area.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos basicos de informatica.
Ferramentas para produgao e edi¢ao de textos.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servico Publico.

FERRAMENTAS PARA PRODUGAO E EDICAO DE TEXTOS

1. CARACTERISTICAS DO WORD

E um software que une vantagens de um processador de textos com os
recursos oferecidos pela interface grafica do Windows. O Word dispoe
das seguintes caracteristicas:

e Copia e move fragmento de texto, paragrafos e desenhos como recurso de
mouse como Arrastar e Soltar (Drag and Drop).

e Insercdo simplificada de graficos, planilhas e desenhos.

e Variedades de tipos e tamanhos de fontes, incluindo simbolos graficos.

e Criacdo de estilos e modelos de documentos com formatacdes predefinidas.

e Visualizacdo WYSIWYG (What You See Is What You Get - O que vocé vé é o que
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e VvOCé obtém) o usudrio tem a imagem real de impressao do documento.
e Destaques de texto como bordas, sombreamento e destaque de caracteres.

e Pré-visualizagdo de arquivos sem precisar abri-los.
e Revisor ortografico incorporado.

e Recursos como cabegalhos, rodapés, texto multicolunado, gerador de indices

analiticos e remissivos, editor de macros, ferramentas para produgdo de

desenhos e logomarcas e editor de férmulas matematicas e
e Auto formatagdo de textos e documentos.
e Mala-Direta simplificada, com opc¢do para criacdo de
modelos, envelopes e catalogos.

2. INICIANDO O WORD

cientificas.

etiquetas, cartas

Para inicializar o Microsoft Word, basta expandi-lo clicando
duplamente sobre o seu icone no grupo de programas em que este

esteja inserido normalmente Microsoft Office, ou Micros

A Tela do Word

Barra de Ferramentas

Barra de Menu

oft Word).

Botdo de Minimizacao
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3. BARRA DE FERRAMENTAS

Usando o mouse, vocé podera usar as barras de ferramentas para obter acesso rapido
aos comandos usados com maior freqliéncia. Quando vocé inicia o Word pela
primeira vez e abre um documento, as barras de ferramentas Padrdo e Formatacao
estdo exibidas logo abaixo da barra de menus.

A barra de ferramentas Padrdao contém os recursos usados com mais freqiiéncia
durante a criagdao de documentos, a manipulagdao de arquivos e a impressao.

A barra de ferramentas Formatagdo contém os recursos utilizados para a formatagao
de fontes, a definicdo do alinhamento, a aplicacdo de numeracdao ou bullets, a
aplicagdo de estilos de formato e a formatagdo de bordas ou molduras.

Padran ]

I—_hl u"‘:_ E | % & IRE- &' % E @“ | KD v Cd -
%@’|E%_|§|@ﬂ?5% v|@
Formatacdo

Mormal *  Times Mew Roman » 12 -

F— 11—

Nfg”zg

Opcgoes da Caixa de Dialogo
Barras de ferramentas

Selecione a caixa de verificacdo ao lado da barra de ferramentas que vocé deseja alterar.
Para obter maiores informacodes sobre barras de ferramentas especificas, consulte
Barras de ferramentas.

Botdes coloridos

Adiciona cor aos botdes de barra de ferramentas.

Magnificar botoes

Aumenta os botdes da barra de ferramentas para facilitar sua leitura
Exibir Descricoes

Exibe descri¢cdes (na tela) de um botdo da barra de ferramentas quando o ponteiro do
mouse estiver o mesmo.
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Nova

Cria urna nova barra de ferramentas. Para obter maiores informacgdes; consulte Caixa

de didlogo Nova Barra de Ferramentas.

Redefinir / Excluir

Redefine a barra de ferramentas selecionada com as configuragées originais do Word

ou exclui uma barra de ferramentas personalizada.

Para obter maiores informacdes sobre a redefinicdo das barras de ferramentas,

consulte Caixa de didlogo Redefinir a Barra de Ferramentas.

Personalizar

Adiciona botdes ou remove botdes das barras de ferramentas predefinidas. Consulte

Guia "Barra de ferramentas".
Tipos de Barras de Ferramentas

Barra Padrio:
Padrao EH

C2EERY & 2@
LW DEESE 4R S - 3

Mostrarfocultar 1

K] w [a =

Darra de Formatagao
Formatagao
Mormal *  Times Mew Roman * .3 -

N 7 §|§’§E

Barra de Bordag

Tdbelaz e budas Ed
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Barra de Decenho

Desenho
Desenhar + [x (% | AutoFormas » >~ s [] O 4.

Barra de Dados

Banco de dados ]
THEEIEVIEEEE.

Barra de Formularios

Formularios ] ‘

abl VB S ME s &

1. AREGUA

Use a régua para definir paradas de tabulacdo e recuos para pardgrafos selecionados
e ajustar a largura de colunas do tipo jornalistico. No modo layout de pdgina ou
visualizacdo de impressao, use as réguas horizontal e vertical para mudar as margens
e posicionar itens na pagina.

Margem direita
{marcador de final de edi¢do na margem direita da régua)

Margem Esquerda

rMarcador de Tabulacao

" I
.,.1.,.2.T.3.,.4.,l5.,.5.,.,.,.3.,.3.,._,;,.,.“.,.12.,.13.,.14.,._

Marcador de Recuo da 12 linha do paragrafo

Marcador de Recuo de linhas do paragrafo
{com execdo da 12 linha)

Marcador de Recuo de todas as linhas de um paragrafo

Escolhendo COMANDOS

Um comando constitui uma instrugao que diz ao Word para executar uma a¢ao. Vocé pode escolher
comandos: Clicando um botdo numa barra de ferramentas com o mouse.
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O Word inclui barras de ferramentas para ajuda-lo a executar rapidamente as tarefas mais
usuais. Os botdes do Word 6.0 sdo identificados sempre que vocé posicionar o mouse
sobre qualquer um deles .

Formatagao X
Hormal r Times KNew Roman * 10 ]

W isl=

%:::£;§£;§|D,;,£,

Escolhendo um comando e um menu.

Os comandos sao agrupados em menus. Alguns deles executam uma agdo imediatamente;
outros exibem uma caixa de didlogo que permite selecionar op¢des.

Usando um menu de atalhos

Ao apontar ou selecionar itens no Word, vocé pode exibir um menu de atalhos. Os menus
de atalho contém comandos relacionados ao item utilizado. Eles aparecem na janela do
documento exatamente na posicdo em que vocé esta trabalhando.

Recortando Copiando e Colando

Os comandos RECORTAR, COPIAR e COLAR do menu EDITAR permitem que vocé mova
textos e graficos ao longo do documento ativo para outros documentos do Word e até
mesmo para outros aplicativos. Esta funcdo lhe possibilita trabalhar com a Area de
Transferéncia do Windows.

Levar Contetido para Area de Transferencia

e Marque o conteuldo a ser trabalhado (pode ser uma palavra, uma linha, um
paragrafo ou o documento inteiro);

e Selecione no menu EDITAR a op¢do COPIAR (para que haja uma cdépia do
documento) ou RECORTAR (para mover um conteddo de uma area para outro
documento.
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SEMANA 2 - Atividades

UNIDADE TEMATICA: Informética Aplicada
OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Técnico em
Administragdo conhecimentos basicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagdes
informdticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a drea de Servigo
Publico.
HABILIDADE(S):Desenvolver textos, planilhas e apresentacées eletronicas e
Utilizar aplicativos de informatica gerais e especificos para desenvolvimento das
atividades na area.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos bdsicos de informatica.
Ferramentas para producdo e edicao de textos.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servigo Publico.

1. Monte uma tabela abaixo, com as seguintes descri¢des: Clientes (titulo, Fonte
Arial, 14 pt, negrito; centralizado), Nome, Sobrenome, Endereco, Cidade/UF, CEP,
Telefone, etc. (Menu Inserir, Tabela, indigque colunas e linhas).

2. Digite a frase:
“Ndo se mede o valor de um homem por suas roupas ou por aquilo que ele possui, o

verdadeiro valor de um homem é seu cardter, suas ideias e a nobreza de seus ideais”.
(Charles Chaplin)

Formate a frase da seguinte forma:

Cor da fonte: Azul

Tamanho da Fonte: 20

Fonte: Times New Roman
Alinhamento: Centralizado

Paragrafo: Espacamento entre linhas — 1,5 (Menu Formatar, Pardgrafo)
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UNIDADE TEMATICA: Informética Aplicada
OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Téchico em

Administracdo conhecimentos bdsicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagées
informaticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a drea Servico
Publico.

HABILIDADE(S):Desenvolver planilhas e apresentagdes eletronicas e
Utilizar aplicativos de informatica gerais e especificos para desenvolvimento das
atividades na area.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos basicos de informatica. Planilhas
eletronicas.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servigo Publico.

FERRAMENTAS DE EDICAO E FORMATAGAO DAS PLANILHAS ELETRONICAS

Uma planilha eletrénica é um software aplicativo especializado para calcular e avaliar
numeros (NORTON, 1996).

Planilhas eletronicas sdao programas projetados para a elaboracdo de tabelas. Os
recursos e ferramentas fornecidos pelas planilhas eletrénicas possibilitam efetuar de
maneira rapida, produtiva e eficiente, uma 6tima organizacao e analise detalhada dos
dados, envolvendo célculos diversos e graficos. Todo conjunto de informacbes que
pode ser organizado na forma de uma matriz de colunas e linhas (tabelas), pode ser
feito numa planilha eletrénica.

Embora a especialidade de uma planilha eletrénica seja o tratamento de dados
numéricos (estatisticos, financeiros, contdbeis, etc.), também ha possibilidade de se
trabalhar com informagbes de outros tipos: datas, horas, expressdes textuais e
expressOes ldgicas. Este tipo de software contribuiu enormemente com a
popularizacdo dos computadores pessoais, uma vez que suas funcionalidades se
aplicam a diferentes atividades (comércio, industria, financas, educacao, etc.).

Entre as diversas plataformas e fornecedores de planilhas eletrénicas, optamos por
trabalhar com o Excel (do pacote Office, da Microsoft) por ser bastante conhecido,
temos também e o Calc, software livre (pacote LibreOffice). Iremos agora identificar os
comandos e guias disponiveis na drea de trabalho e navegar pelas janelas,
objetivando memorizar a estrutura dos recursos oferecidos pelo Software.
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CONHECENDO O SOFTWARE

Guias Controle da Janela e Ajuda
As Guias sdo separadas por grupos de funcionalidades, onde, sempre que Aqui serdo exibidos os
clicamos em alguma delas, serd exibido os seus respectivos comandos. Também botdes de controle da
ira aparecer novas Guias quando algum elemento novo for selecionado no Janela e a opgao de
Excel, como, por exemplo, a Guia de Formatagdo de imagem. Ajuda do Word
o a : J Vostal - Exce 7@ -®
i, sann ‘n A a # = Chicbe maticamans [[Garal
1 S
_’ g $®0 E < L J K L M N 0 Q R
- | X s ” Indicadores de Caixa de Faixa de Opgdes
2 i " Nestas (“’“’) el Dialogo Os comandos necessarios para
Célula ativa exibidos respectivamente Este icone junto a um o seu trabalho estdo localizados
O Excel ird demarcar o nome da CELULA ATIVA e grupo de comandos, ird aqui. A aparéncia dessa faixa
a(s) célula(s) que 0 CONTEUDO da celula (que abrir uma caixa com mais serd alterada de acordo com o
esta(do) ativa(s) para o caso de uma funcao opgdes de edicdo. tamanho do monitor. O Excel
ndo sera e‘ward? - reusui'(ado‘ compactard a faixa de op¢des
e sim a propria fungdo) alterando a organizacao dos

controles para acomodar

Célula monitores menores.

Onde serdo inseridas as
Linhas e Colunas informacdes no excel.
Observe gue as linhas sao
classificadas em nimeros &
e as colunas em letras Zoom

Permite alterar as

Planilhas Visualizagdo da Planilha configuragbes
Nesta drea sera exibida as planilhas Permitem alterar o modo de zoom da pasta
que estdo sendo trabalhadas. Observe de exibi¢do da pasta de de trabalho
que existe um sinal de +, onde podemos trabalho que vocé esta que vocé esta
inserir mais planilhas. editando. editando.

Barra de Titulo — Exibe o titulo do programa e o nome da pasta de trabalho que
estd aberta.

Opcao de Ajuda — Este recurso acessa a ajuda do Office On-line ou o Local (salva no
computador)  eatravésdeleépossivelobtersuportedasdividasmaiscomuns. Um
atalho rdpido é ateclade fungao F1.

Controles da janela — Os botdes de controle das janelas podem facilmente serem
acionados através dos seguintes a talhos:

CTRL F5 - Restaurar a janela
F9 - Maximizar
CTRL + F4 - Fechar

Tecla com o logo do Windows e seta para baixo duas vezes — Minimizar

»»»»»

Faixade Opg¢des—LocalondeestdaoosprincipaiscomandosdoExcel, separados por guias:
Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da P4gina, Férmulas, Dados, Revisao e Exibir,tecle
ALTenaveguecomasetaparadireitaentreasguiaseparaencontraras opgdes dentro de
cada guia.
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C6 e Caixa de Nomes — Este recurso exibe o nome da célula ativa, formado
pelaletrada colunaeonumerodalinha.

Célula—E adreade dados limitada porlinhas e colunas (cruzamento de uma linhacom
uma coluna).

2 | _| Célula Ativa — E a célula atualmente selecionada, que recebera o

: contetdo a ser digitado.

Linha — E o conjunto de células horizontais (representada pelos nimeros).
Coluna - E o conjunto de células verticais (representada pelas letras).

20 Intervalo de Célula - E composto por duas ou

0 L= mais células selecionadas.

Barra de Férmulas — E o local ondeosvaloresdigitados (nimeros, formulasetextos) serdo
exibidos e possivelmente editados.

K5 - J

Trabalhando com a Guia Arquivo

PGl PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBIQE\O

Utilizaremos esta guia para realizarmos opc¢des padrdes, tais como: Abrir, Salvar,
Imprimir, Exportarentreoutras.Abaixodescrevoasprincipaisop¢desdesta guia.

Novo — Opgdo que possibilita escolher um modelo (Layout) parao novo documento.
O modelo padrao é “Pastadetrabalho embranco”.
Salvar — Recurso utilizado para gravar uma pasta de trabalho, armazenando toda e

O arquivo terd a extensao .xlsx, que é inserida automaticamente pelo Excel

qualquer informacdo que houver. Para isto faca o seguinte:

Salvar como — Havendo necessidade de salvar o arquivo com outro nome ou em
outro local, utilizaremos a op¢do “Salvar como”. Ao clicarmos na opc¢do citada ou
pressionando CTRL+B ajanelaabaixo sera exibida.
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B3] satvar como

1 [%] 5> Este Computador » Documentos

Organizar ~ Nova pasta

o A360 Drive ~ Nome
MR Ares de Trabalhc Autodesk Application Manager
4| Decumentos

Carmen Lucia

J Lownloads Corel

&=l Imagens &) Minhas fontes de dados
D Mosicas Minhas paletas
B Objetos 3D Modelos Personalizados do Office
My Palattes
W videos i
iee Disco Local (1) TIREIDOIS
s ADELSON (D) B! Pratica 1.xlsx

= Dizco Local (1)
AENEL E AR s o
Nome do arquivo: | Pastal.xlsx

Tipo: Pasta de Trabalho do Excel (".xlsx)

Autore CENDEGE Marca Adicionar uma marca

~ Ocultar pastas

Ferramentas  ~

Imprimir — Opgao utilizada para imprimir uma planilha, lembrando que é necessario ter
umaimpressoraconectada, instaladaao computadorouaumaredelocal.

Inicial — Area de transferéncia, Fonte, Alinhamento, Nimero, Estilo, Células e Edico.

Inserir — Tabelas, llustra¢des, Suplementos, Graficos, Tours, Minigraficos, Filtros, Links e

Simbolos.

Layout da Pdagina — Temas, Configurar Pagina, Dimensionar para Ajustar, Opcbes de

Planilha e Organizar.

Férmulas —Biblioteca de Funcdes, Nomes Definidos, Auditoria de Férmulas e Calculo.

Dados — Obter e Transformar Conexdes, Classificar e Filtrar, Ferramentas de Dados,

Previsao e Estrutura de Tdpicos.

Revisdo — Revisdo de Texto, ldeias, Idioma, Comentdrios e Alteragdes.
Exibir — Modo de Exibicdo de Pasta de Trabalho, Mostrar/Ocultar, Zoom, Janela e Macros.

Navegando na Planilha

Ao iniciarmos a elaboracdao de uma planilha no Excel 2016, podemos utilizar alguns

recursos que poderdo facilitar a navegacdo entre as células, na tabela abaixo descrevo

algumas teclas:

DESCRICAO TECLA A SER PRESSIONADA
Ultima coluna CTRL + SETA PARA DIREITA
Ultima linha CTRL + SETA PARA BAIXO

Avancar umacoluna

TAB

Inicio da linha

HOME

Avangar 1 Linha

ENTER

Retroceder 1 Linha

SHIFT + ENTER
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Alterando o Alinhamento de uma célula

Ao inserirmos um numero numa célula do Excel, de forma

automatica é alinhado

a direita e ao inserirmos um texto ele é alinhado a esquerda da
célula. Para alteramos os alinhamentos devemos primeiramente
selecionar a célulaouregidao.Abaixodescrevemosa finalidade de
cadaalinhamento

Alinhar em cima Alinhar embaixo
Alinharao meio

Alinhar a esquerda Alinhar a Direita

Centralizar

Alinhar em Cima — O conteudo fica alinhado na parte superior da célula.

Alinhar no Meio — O conteudo fica alinhado entre a parte superior e a inferior da
célula.

Alinhar embaixo — O conteuldo fica alinhado na parte inferior da célula.

Alinhar texto a esquerda (padrao) — O conteido em formato de texto fica alinhado
ao lado esquerdo da célula.

Centralizar — O conteudo fica centralizado na célula.
Alinhar texto a direita — O conteudo fica alinhado do lado direito da célula

Alterando Fonte, Cores, Tamanhos

Na Faixa de opgoes do Excel 2016 iremos utilizar o grupo Fontes para trabalhar com
caracteres e nimeros. Apds selecionar a célula, basta clicar na opcdo que deseja definir
para seu texto.
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TIPO de Letra (Fonte) TAMANHO da Fonte

Calibri -1 - A A
N I § ~ RN & - A -
Fonte 5 COR da Fonte
Estilos (Negrito, Italico e Sublinhado) COR de Preenchimento

O usudrio também podera utilizar os seguintes atalhos:
CTRL + N=> Negrito CTRL+1=>» Formatar/Fonte
CTRL + I=> Italico ALT=> Acionar as guias
CTRL + S = Sublinhado
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UNIDADE TEMATICA: Informética Aplicada
OBJETO DE CONHECIMENTO: Introduzir ao aluno do Curso Téchico em

Administracdo conhecimentos bdsicos em informatica, bem como sua
aplicabilidade na vida profissional, conscientizar o aluno, do uso da informatica
como ferramenta de trabalho, familiarizando-o com o seu cotidiano e aplicagées
informdticas por meio de habilidades e atitudes compativeis com a area Servigo
Publico.

HABILIDADE(S): Utilizar aplicativos de informatica gerais e especificos para
desenvolvimento das atividades na area.

CONTEUDOS RELACIONADOS: Conceitos bdsicos de informatica, e apresentacdo de
slides.

INTERDISCIPLINARIDADE: Todas as disciplinas técnicas elencadas na grade do
curso técnico de Servico Publico.

FERRAMENTAS PARA APRESENTACAO DE SLIDES

O software de apresentacdao é um programa computacional que possibilita elaborar
apresentacOes de trabalhos, palestras, seminarios, relatdrios, etc. Como exemplos
podem ser citados os programas PowerPoint (Microsoft Office), Keynote (Mac e los) e
o IMPRESS (BrOffice.org).

E comum fazer apresentacdes em slides para escola, faculdade ou trabalho. Um dos
programas mais conhecidos e utilizados é o Microsoft PowerPoint. Mas, ha diversas
alternativas, pagas e gratuitas, que podem ter funcionalidades mais adequadas ao
tipo de apresentacdo que deseja fazer.

O PowerPoint é um programa destinado a criacdo e exibicdo de apresentacdes.
Através de ferramentas, vocé podera criar apresentacdes de forma simples e rapida.
Estas apresentacGes poderdo usar recursos de multimidia, como: som, imagem,
movimento, animag¢ao, todos combinados para que vocé consiga uma apresentagao
interativa e eficaz. Existem também outros recursos, como o Assistente para Viagem
(que auxiliara na compactacdo das apresentacdes, tornado-as facilmente portateis e
permitird que apresente essa apresentacdo em uma maquina que n3ao possua o
PowerPoint instalado) e possibilidade de criar paginas para a Internet e transmitir
apresentacdes pela Web.

O programa faz parte do pacote Office, esta disponivel totalmente em portugués e é
0 mais conhecido para apresentacées de slides. Bem pratico de usar (depois de fuca e
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pegar os macetes), tem o menu em uma barra superior. Nele é possivel configurar
varias funcionalidades, como tema da apresentagdo, plano de fundo, transicao entre
os slides etc. Vele lembrar que, ao contrdrio de outros programas de slides, o PPT é
totalmente em portugués.

Como vimos, o MS PowerPoint é um aplicativo de apresentacao de slides, porém, ele
nao apenas trabalha com slides, mas também realiza as seguintes tarefas:

— edita imagens de forma bem simples;

— insere e edita dudios mp3, mp4, midi, wav e wma no préprio slide;

— insere videos online ou do préprio computador;

— trabalha com gréaficos do MS Excel;

— grava Macros.

Conhecendo o software

Barra de Ferramentas de Explore 2 faixa de opgoes os i & do o que precisar Compartilhe seu trabalho com outras
Acesso Ripido Canfirs 0 que o PowerPaint pode fazer, clique Selecione texto, imagens ou outrcs Pesquise o5 comandos do R

Marserhs os comandes nas guiss da faia de opcdes = explare 25 ofjetos =m U sprasentacic pat PowerPoint, cbtenha Ajuda cu Carwide outras paszzas pars exikir = aditar
favorieos sempee visive ferramentas dispaniveis. revelar outras guias. fa5a buscas na Web, apresentactes baseadas em nuvem.

Mostre ou oculte a faixa de
opgdes
= Cligus no fcane de aifinsts pars
G objetos moJocal marter a faixa de cpgdes exibids
S eene Of ou oculte-a novamente 20 clicar
pasicionamenta das caixas de naseta
texto, imagens e outras cbietos
escolhidas.
Navegue & organize 4 (<] Inicie 3 apresentagio
Chique na minatura do sfide Clique aqui para apresentar a
partir do siide atual cu clique na
guia Apresentacdo de Siides na
faoa de opgdes.

parz altemar para sle ou
arraste L shide pera mové-lo
para cime ou para bano na
Bsta.

Altere 0 modo de exibigio
Adicione anotagdes & Cligue nos botSes s bara
comentirios de status para skernar entre
Controle as comentanias as modo de exibicio ou use o
durante 3 crisgio do controle desizante de zoom para

conjunto e mantenha os fatos ampliar 2 exiticio do side. coma
impartantes acessiveis durante prefere

2 apresentacio. g (van acdona ea1 anctagie
Par R p— = v - .

A Tela do PowerPoint
O PowerPoint é um programa utilizado para criagao e apresentacdes de Slides. Ao
iniciarmos o programa nos deparamos com uma tela semelhante a essa:

PowerPoint

o

e focote
TIP0 DE MADETRA
5! .
WIEsRAL
[ Tipa e Madeta fon~Seloda Direors
m m
el bt ke
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No lado direito da tela podemos escolher entre criarmos uma apresentacdo em
branco ou uma baseada nos diversos modelos disponiveis. No lado esquerdo da tela
sao listadas as Ultimas apresentagdes utilizadas (se existirem). Assim como no Word e
Excel, podemos fixar apresentac¢des que utilizamos com frequéncia ou mesmo retira-
las da lista (que foi a acdo que realizei para deixar a lista vazia). Se desejarmos abrir
uma apresentagdo existente, basta clicarmos no link que se apresenta logo abaixo.
Vamos escolher Apresentacdao em Branco para verificarmos a tela de trabalho do
PowerPoint.

......

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Assim como nos demais produtos do Microsoft Office, na parte superior da tela
temos as diversas abas, responsaveis pelas aces e operacdes que poderemos aplicar
a nossa apresentacao.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design TransigBes Animagdes Apresentagdo de Slides RevisBo Exibir Suplementos

Veremos essas abas e suas funcionalidades ao longo do curso .

Logo abaixo temos a tela dividida em 2 &reas basicas. A esquerda temos as miniaturas
dos slides e a direita o slide selecionado.Na parte inferior direita da tela temos alguns
comandos e botdes que nos permitem alterar o layout da tela apresentada, incluindo
ou alterando suas funcionalidades.

= Anotacdes I Comentérios = 325 B g - | + 75% [H

I 4

Anotacdes nos permite visualizar a drea de anotagdes (muito util quando desejamos
complementar as informac¢des de um slide) sem que essa informacdo fique visivel
durante a apresentacdo. Digamos que é uma “cola amiga”. Clicando em Comentarios
é apresentada a drea de comentarios, bastante utilizada quando uma apresentacdo é

criada/editada por mais de um usuario.
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PowerPoint

Tela do PowerPoint apresentando a area de Anotacdes e de Comentarios

Repare o baldo indicando um comentdrio, que é apresentado na coluna correspondente e,
logo abaixo do slide, a drea de Anotac¢des. Nem os balGes indicativos de comentarios como
as anotagdes sao apresentadas quando iniciamos a apresentac¢ao de slides.

Seguindo na nossa barra de comandos, temos os trés tipos possiveis de apresentacdo das
informacdes:

e Normal: é o padrao do PowerPoint. Miniatura de slides a esquerda, slides a direita,
com a possibilidade de Anotac¢des e Comentarios.

o C(Classificacdao de slides: somente as miniaturas dos slides aparecem na tela. Tem por
objetivo dar uma visdao global da apresentacdo, possibilitando a realocacao dos
slides (clica e arrasta para a nova posicao).

e Modo de exibicdo de leitura: semelhante a apresentacdo dos slides.

Ap0s isso, temos o comando para iniciar a apresentacdo dos slides (a partir do slide
gue estiver selecionado), o controle de zoom e, por fim, um botdo que ajusta o zoom
do slide para a janela atual. Quando iniciamos um novo arquivo do PowerPoint
escolhendo Apresentacdo em Branco, a tela se apresenta com um slide ja criado, em
branco, aguardando a inser¢ao de um titulo e subtitulo. Isso acontece por conta do
tipo de slide que o PowerPoint cria automaticamente para ser o primeiro slide de
uma apresentacdo. Vocé pode alterar esse tipo de slide (chamamos Layout) se
desejar. Vocé poderd escolher qualquer um desses estilos para o slide atual ou para
qualquer outro slide de sua apresentacdo. Por hora vamos deixar o layout como est3,
adicionando um Titulo e Subtitulo.
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Design e Padroes para a Apresentacao

E importante que vocé tenha em mente o tipo de apresentac3do de deseja criar e quais
os tipos de slides que deseja criar. Isso facilitara o trabalho de criagdo. Além disso, o
PowerPoint dispGe de uma série de modelos de design para as apresenta¢des. Caso
gueira optar por um padrdao grafico, é importante que o faga no inicio da
apresentacdo, para que a criacdo da mesma aconteca dentro de um padrdo ja
estabelecido. Na guia Design sdo apresentados os temas disponiveis e suas variantes.

Agrezzmacio’ - Powerboin: o

Inrsicles  Anmacbes  Apreseraciodeides  Keasto  Lobe  ALHOBA| U € que voce desege tazer A Compartihar

e
/\” = - - : ]
- = Tamanhi Foemata: Stan,
= T daSide undo
anes Fersonalaze

a1k

—— : Em Temas temos varios modelos para serem aplicados
Ae a apresentagdo. Note que é informado qual o tema
: estd sendo utilizado, permitindo a vocé que troque
Aa Ao || o b . : s
s | il [Suatus m ——— por um dos temas sugeridos logo abaixo. Vocé ainda
Aa e T A pode procurar por temas que estiverem armazenados
P m‘ g E_| em seu computador, pois o PowerPoint disponibiliza a
e u — vocé a capacidade de criar seus proprios temas.
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