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1. Introducao a Informatica

1.1 O que é o computador?

Maquina  (hardware) com  diversos
componentes/dispositivos que processa diversas
tarefas e informagdes, dentro de um sistema
operacional (software).

Nele podemos fazer infinitas atividades, conforme

o tipo de equipamento.

Os tipos existentes hoje, no mundo, sao:

° Mainframes;
. Super-computadores;
. Computador pessoal (Desktop/PC, Notebook) — este é o que iremos utilizar;

. Computador de mao (iPad, Tablet).

1.2 O que podemos fazer com o computador?
° Estudar;

° Ouvir musicas;

. Assistir videos;

o Acessar a Internet;

° Ver e editar fotos e documentos;

° Enviar mensagens (e-mails);

. Conversar (bate-papo);

. Jogar;

° Apresentagodes...
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1.3 Hardware e Software

O computador é formado por:

- Hardware: Equipamento (pecas, componentes ou dispositivos).

Microsoft’ U

Windows

1.4 De que é formado um computador?

- Componentes externos (Pe¢as que o usudrio utiliza diretamente): Mouse, Teclado,
Monitor, Gabinete, Impressora, Caixas de Som, etc.
- Componentes internos (Pecgas que ficam dentro do Gabinete): Processador, Placa-mae,

HD, Memoria, Fonte, Drive de CD/DVD,etc.
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1.5 Componentes de Entrada/Saida

- Entrada: Tudo que usamos para inserir dados e informacdes. Exemplos: Mouse, Teclado,

Microfone...

- Saida: Tudo que usamos para receber informag¢des através dos comandos dos

componentes de ENTRADA. Exemplos: Monitor, Impressora, Caixas de Som...

EXERCICIOS:

O que é o computador? Qual estamos utilizando?

O qgue podemos fazer em um computador?

O que é Hardware? E Software?

Diga 2 dispositivos INTERNOS do computador.

1
2
3
4. Diga 2 dispositivos EXTERNOS do computador.
5
6

Escreva 2 componentes de Entrada e 2 de Saida.

RESPOSTAS:




1.6 Componentes Internos
Pecas que estao dentro do gabinete.

¢ Fonte: Distribui a energia elétrica para todo o computador;

e Placa-mae: Tudo é ligado a ela. Controla todos os outros

componentes internos/externos;

® Processador: Cérebro do computador. Ele processa todos

dados/comandos do usudrio;

e Memoria: Local onde ficam armazenados todos os programas,

sistemas, processos abertos durante o uso do computador;

e HD: Disco rigido. Lugar onde ficam gravados todos os dados (sistema,

arquivos, pastas, programas...);

e CD-ROM/RW: Leitor/gravador de CDs. DVD-ROM faz o mesmo com
CDs e DVDs.
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1.7 Periféricos — Componentes Externos

® Impressora: Imprime fotos e texto no papel;
e Caixas de som: Ouvir sons do sistema: Musicas, videos,
JOgOS...;

e WebCam: camera para gravar videos ou tirar fotos;

e Microfone: grava voz, podemos usar como telefone;
¢ Teclado/mouse: Digitar informac6es/dar comandos;

e PenDrive: Memodria portatil que podemos armazenar arquivos.

EXERCICIOS:

5. Diga a funcdo da Fonte e da Placa-mde no computador.

6. Marque (V) de Verdadeiro ou (F) de Falso:

( ) Processador é um componente externo.

( ) O mouse é um dispositivo interno.

( ) CD-ROM podemos gravar DVD’s

( ) Todos os componentes sdo ligados a Placa-Mde.

( ) PenDrive é uma memo©ria portdtil que podemos armazenar dados.

7. O que sdo periféricos? Dé 3 exemplos e diga a funcdo deles.

RESPOSTAS:




2. Software

2.1 Sistema Operacional

Sistema Operacional é o Software que serve para operar o computador. Fica instalado no
HD e podemos fazer tarefas através de programas e ferramentas dentro dele.

Tipos conhecidos: Windows, Linux e MAC. Iremos utilizar o Microsoft WindowsXP.

Ay

Microsoft’ L'l// Linux"
Windows .

L. A 5
2.2 Programas

Programa = Software que tem uma fun¢ao dentro do Sistema Operacional. Alguns vém
instalados no sistema e outros podemos instalar. Exemplos de funcdes de programas:

Editor de texto/desenho, navegador de Internet, tocador de musicas e videos, etc.

- p—

3 e e s

Bloco de notas Internet Explorer Media Player MSN
.  — I~
1= L¢] 4
Word PowerPoint Excel
EXERCICIOS:

1. O que é Sistema Operacional? Qual estamos utilizando?

2. 0O quesdo programas?

3. Dé 2 nomes de programas.




RESPOSTAS:

3. Iniciando o Windows

3.1 Ligando o computador

Inicialmente, iremos ligar o estabilizador (ja ligado na tomada), e depois o botao
LIGAR no gabinete do PC. Em alguns segundos o WindowsXP serd carregado e fara LOGON
(iniciard o perfil do usudario), indo para a tela principal, que chamamos de Area de

Trabalho, ou Desktop. Veja os itens desta tela:

Plano de fundo: Imagem que
colocamos na drea de trabalho. Pode
ser uma foto pessoal ou do proprio
sistema.

icones: Pequenas imagens que representam
um atalho, um arquivo, um programa ou uma
pasta. Podemos clicar neles e arrastar para
posicionar em um local diferente.

—{ | Barra de Tarefas: Barra que contém O Botdo Iniciar,
atalhos para programas, area livre para identificar

‘n janelas abertas, programas em segundo plano e o

Botdo INICIAR: Local onde “iniciamos” relégio. Clicando com o botdo direito e depois em

todas as tarefas que desejarmos. Ex.: Propridades podemos configurar a barra.

Abrir programas, pastas, arquivos,

recursos do sistema, etc.

Winiciar £ €6 o[ Baa% s
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3.2 Personalizando a Area de Trabalho
Podemos alterar os recursos da Area de Trabalho, clicando com o bot3o direito do
mouse em uma area sem icones. Abrira uma lista de opgdes, clicamos em Propriedades.

Abrird uma JANELA, com o nome “Propriedades de Video”:

| Temas | Area de iabaho | Proteg3o de tela | Aparéncia | Configurag

3 4. 5

Organizar icones »
Atualizar

Plano de funda:

@ (Nenhum) Al Procurar...

i Alegria
|5 Amigo Posigia:
SAreia EislgrLdgr v
58 Cor:

[ Balhas de sab3o T
& n.m. dot..

Personalizar &rea de trabalho...

77 Iniciar  /° € & [ e erojouEm T APOSTILA [Modo de ...

1. Aba Temas: Escolhemos um tema para o Windows, mudando o estilo do sistema,
como: Plano de fundo, cor da barra de tarefas e das janelas.

2. Aba Area de trabalho: Alteramos o plano de fundo. Podemos colocar uma foto pessoal
no botdo “Procurar...”; escolher o posicionamento da imagem na lista “Posicao”; no
bot3o “Personalizar Area de Trabalho...” modificamos os icones do Desktop.

3. Aba Protecao de tela: Quando o computador fica ocioso, usamos este recurso para
consumir menos energia do monitor. Podemos escolher qual protecao de tela
usaremos.

4. Aba Aparéncia: Escolnemos Cores, tipos de letra, estilo das janelas e da barra de
tarefas. Modificamos todo o estilo do sistema como quisermos.

5. Aba Configuragbes: Basicamente, escolhnemos a resolu¢dao do monitor (tamanho da

tela). E medida em Pixels (unidade de medida — assim como centimetros).
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3.3 Janelas

Todos os programas, pastas, arquivos, avisos, etc. sao abertos em Janelas. Cada
Janela possui 3 botdes principais, localizados no lado direito superior:

e Minimizar: A janela esta “aberta”, porém ndao estda visivel. Quando
minimizamos uam janela ela fica na barra de Tarefas, quando quisermos
utilizar novamente basta clicar nela. Utilizado quando temos mais de uma
janela  sendo  acessada, por exemplo.

e Maximizar: Coloca a janela em tela cheia. Quando maximizamos uma janela o
botao de maximizar se transforma em botao “Restaurar”, clicando nele
novamente o tamanho volta ao normal.

e Fechar: usamos quando nao precisamos mais da janela aberta, por exemplo,
um documento ja foi criado e nao irei mais fazer alteragdes, entdao, posso
fechar a janela.

As janelas podem estar em Primeiro Plano’ (ativo — a que estd sendo usada no
momento), ou em Segundo Plano” (inativo — esta aberta mas n3o esta sendo usada no

momento).

0O ,*_zj, 5 Speiames

2 Meu computador.

m| Endereco | CriDocuments and Settings|ProJoveriMeus

Arquivo  Edtar Exbir Favoritos Ferramentas Ajuda 1

‘J anotacoes ‘JM\ e' < ¥ >k > & XK) [

—
Endereco | % Meu computador
-

| /[ Documentos compartihados // ProJavem - documentos
L L

| Unidades de disco rigido

g vsoolonal () v dados (F:)

Unidade de CD (0:)
VD

Unidades de rede

Em uma janela onde fazemos configuracgdes, ou que devemos dar algum comando,

ha basicamente 3 botodes:
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e

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar

Barra de tarefas ‘ m!

Aparéncia da barra de tarefas

[[] Dcultar automaticamente a barra de tarefas
Manter a barra de tarefas sobre as outras janelas
Agrupar botdes semelhantes da barra de tarefas

Mostrar barra 'Inicializagdo rapida’

Area de notificago

Mostrar o relégio

Mantenha a 4rea de notificago organizada oculfando os icones nos
quais vocé ndo tem clicado recentemente.

Ocultar icones inativos Person al

OK: Aplica as alteragdes e fecha a janela.
Em uma janela de aviso o botdo OK

confirma sua agdo.

Cancelar: Fecha a janela sem aplicar
nenhuma alteragdo. EM uma janela de aviso,

este botdo cancela sua agdo.

/ —
[ 0K ] [ Cancelar /] [ Aplicar

EXERCICIOS:

Ligue o computador e faca Logon.

Aplicar: Aplica as configuragdes feitas, mas
ndo fecha a janela. Usamos quando
queremos ver como ficou uma alteragdo e

continuar usando a janela.

Arraste 4 ICONES da drea de trabalho para outro lugar da tela.

Mude o plano de fundo da drea de trabalho.

Trogue a RESOLUCAO (tamanho da tela).

Mude a APARENCIA do sistema.

Troque o hordrio do reldogio para 18:00.

Arraste a barra de tarefas para o lado direito da tela.

Mude o menu Iniciar para o modo Cldssico.

© %o N O U A W DN R

Abra 2 janelas. Deixe uma Minimizada e outra Maximizada.

RESPOSTAS: Fazer no computador.
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4. Arquivos e Pastas

4.1 Pastas

Pasta é o local onde ficam armazenados os
arquivos e outras pastas (subpastas). Podemos
organizar de diversas maneiras, por exemplo:

* Tipo de arquivos;

e« Tamanho;

* Nome (nome de um artista musical, C
documentos em ordem alfabética...); F :
* Usudrio (quando houver mais de um ' B e
usudrio que usa o PC), etc. : -y mh «

4.2 Arquivos

E a representagio de dados/informagdes no
3 & computador. Ficam dentro de pastas, gravados no HD.
,f ﬂ Identificamos esses dados pela EXTENSAO do arquivo (3

letras apés o nome do arquivo — ex.: .mp3 .doc. txt),

6 sabendo qual o tipo de dados que ele representa. Também
e

podemos identificar pelo icone.
Tipos de arquivos mais conhecidos:

e Musicas: MP3 .WMA .WAV:
e Videos: .AVI .\WMV .MPG:; @

e Documentos: .DOC .TXT .PPT .XLS; @j @j @]
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e Imagens: JPG .GIF .BMP; i’kq \ﬂ

e Programas: .EXE .MSI .BAT @D @8&@
@A

4.3 Copiar, Recortar,Colar, Renomear e Deletar

Podemos Copiar/Mover um arquivo ou pasta para outro local.

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos Ferramentas  Ajuda

Q- © 2 P B¥ XY E

Endereco |[) C:\Documents and Settings|ProJovemiMeus documentos

|J anotacoes

Explorar
Pesquisar...

Compartilhamento e seguranca. ..
QAdicionar para o arquivo...
R adicionar para "Minhas imagens.rar"
& Comprimir e enviar por e-mail...
R Comprimir para "Minhas imagens.rar" e enviar par e-mail
(JEscanear Minhas imagens

Enviar para

Recortar
Copiar
Colar

Criar atalho
Excluir
Renomear

Propriedades

Copia os itens i para a area de nci feri-los para o novo local, use o comando 'Colar’.

1. Copiar/Colar: Vamos até o item que queremos e clicamos com o botdo DIREITO do
Mouse em cima dele. Abrira uma lista de opgdes, onde iremos clicar em COPIAR.
Apds, vamos até o local onde queremos colocar o item e clicamos, novamente,
com o botdo direito do mouse em uma area livre deste local. Na lista de opcdes,
clicaremos agora em COLAR. Usamos isso para deixar um arquivo no local de
origem e uma copia no local de destino. Dica: Podemos usar as teclas de atalho
CTRL+C e CTRL+V.

2. Recortar/Colar: Faremos o mesmo que fizemos em Copiar/Colar, porém na

primeira parte, clicamos em RECORTAR (ao invés de COPIAR). Usamos isso para
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MOVER um item para o local de Destino, “apagando” do local de origem. Dica:
Podemos usar as teclas de atalho CTRL+X e CTRL+V.

Renomear: Podemos renomear um arquivo ou pasta, clicando com o botao DIREITO
do mouse nele e depois clicar em Renomear. Nao pode renomear se o arquivo ou
pasta estiver aberto. Dica: Selecione o item e tecle F2.

Deletar: E apagar um item. Clicar com bot3o direito do mouse e depois em Excluir.

Dica: Selecione o item e tecle DELETE.

EXERCICIOS:

1. O que sGo pastas?

2 Onde ficam gravados os arquivos?

3. Como podemos organizar nossos arquivos nas pastas? Dé exemplos.

4 Selecione_um icone _na Area de Trabalho. Copie e Cole para a pasta Meus
Documentos.

5. Complete a frase: “Podemos identificar o tipo de arquivo pelo ou pela

6. Diga 3 tipos de arquivo. Dé exemplos.

RESPOSTAS: exercicio 4 no computador.
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4.4 Editar

Editar = ALTERAR. Para editar nés precisamos que exista

um arquivo. Para existir um arquivo precisamos criar e salvar em

’7
= algum lugar. Vamos usar como exemplo o programa BLOCO DE
NOTAS.
° Criar: Além de criar um documento basico com o cliqgue do mouse em uma

pasta, podemos também criar diretamente no programa que usamos para abri-lo.

#Arquive Edtar Exbr Favortos Femamentas Ajuda
Q-0 ¥ PE

Endereso | C:iDocuments and Settngs!ProJovemiMeus documentos

> ¥ X9 E

SRS -

Exbir

atuaiar

Desfazer Coplar CaHZ

;b/mm

O Pasta
a o

Pr—
[N imagem de bitmap

2] Documenta da Micrasaft Offics Wiord 97 - 2003

i) Documento do Microsoft Office Word

) Apresentagio do Microsoft Office PowerPoint 57-2003

» & apresentag3o do Microsoft Office PowerPork.
B arquivo do WinRAR
»

@] somwae

%y Windows Live Call

) Plariha do Microsaft Office Excel 97-2003
&) Plariha do Microsaft Office Excel

B trainz e

Fropriedades

)

B Sem titulo - Bloco de notas

Exemplo de texto.|

° Salvar: Para gravar o arquivo no Disco, precisamos Salvar no Menu Arquivo >

Salvar. Escolhemos um nome para o arquivo e a pasta onde queremos salvar.

Imprimir... Ctrl+P

Sair

Exemplo de texto EDITADO.|

Professor Mateus C. Peinado

Exemplo de texto EDITADO.

Salvarem:

Documentos
recentes

@

Deskiop

| (£ Meus documentos v‘ ) 3 2 @

:@ Minhas imagens

() Minhas misicas
[

4

S

Nome do Quive: | EXEMPLO.t|

9 Salvar como tipo, T Dacementos de esto (.
Codificaggo: ‘ ANSI - ‘
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° Abrir: Para ver/editar precisamos abrir no Menu Arquivo > Abrir. Também

podemos clicando 2x no icone do arquivo na pasta.

EXERCICIOS:

1. Abra a pasta Meus Documentos. Crie uma pasta e dé o nome de Anotacgdes.

2. Abra o Bloco de Notas, no Botdo INICIAR > Todos os Programas > Acessorios > Bloco
de notas.

3. Digite um pequeno texto de 5 linhas no Bloco de Notas.

4. No Menu Arquivo, Salve na pasta Anotacgdes.

5. No Menu Arquivo: clique em Novo, depois clique em Abrir. Abra o arquivo que foi

salvo e EDITE (altere). Salve novamente.

RESPOSTAS: Fazer no computador.

5. Painel de Controle

5.1 O que é Painel de Controle? e — BES
Arquivo Al‘al )Sfrlr ;aVDIlOS ;‘:H\ as U Lh
E uma ferramenta do Windows onde o | Lo mee® 8

= D 9 & ©

Adicionar Adicionar ou AtuskzacBes  Barra de tarefas e Central de

usuario pode fazer alteragdbes nos computador, wlse b, REMERS  NEBSC S
(] <A a2 = =
tanto de Hardware quanto de Software. Acessar [SEEEEEES ciprsise contesdeuuing Cotoorede  batochon

# @ & % ©

peIO Menu IniCiar > Painel de Contr()le. VamOS OS ’L‘v‘“fjmiﬁvtostde E;:all Fala _;me-.nar_rvsntaf_ F&e%aldo
. . . . 7 . ‘ - o
principais itens que o usuario pode alterar/acessar. - . Lg o o:?d
Fontes mpressoras e eXi xkreme Mouse cdes da 3
Conecta este comu:ar&;:: ;‘Kf:;; :;momar;oﬂrzl:v? i ;
5.2 Principais Recursos

Cada recurso é representado por um icone na janela do Painel de Controle. Para

abri-los, clicamos 2x no item desejado.
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° Adicionar/Remover Programas: Recurso em que vemos todos os programas
instalados no Windows. Podemos desinstalar/instalar recursos e programas por esta

ferramenta.

BE a
#9 Adicionar ou remover, programas

Programas instalados: [ Exibir atuslizagtes Clagsificar par:
Akerar ou B Adaobe Flash Player 11 Plugin

remover
programas E Adobe Reader 9.3 - Portugués Tamanho 228,00ME

g Arquivo do WinRAR Tamarho 5,07ME

3 Assistente de Conexdo do Windows Live Tamanho 1,93ME

Adiciopar novos
programas @ avast! Free Antivirus Tamanha 113,00ME

—u Ferramenta de Carregamento do Windows Live Tamanho 0,22MB

E'_', Microsoft Cffice Enterprise 2007 Tamanho 292,00MB
Adicionarjremover

companentes E'_', Microsoft Office Professional Edigdo 2003 Tamanho 172,00MB
do Windows
ﬁ Microsoft Yisual C++ 2008 Redistributable - x86 9.0,30729.4148 Tamanho 10,19MB
e, 7} Mogzilla Fi (186 pt-BR) Tamanho

Usado almente

Remowver

Definir acessg
& padres do
programa

jﬁ Mozilla Maintenance Service Tamanho 0,20MB
ﬁ! Oracle VM VirtualBox Guest Additions 4.1.18 Tamanho 3,03ME
] POFCreator Tamanho 21,16MB
e windows Internet Explorer 8

f’ Windaws Live Essentials Tamanho 33,40ME

. Contas de Usudrio: Local onde alteramos, criamos ou excluimos contas dos
usuarios do PC. Podemos alterar: senha, imagem, permissdes (Administrador ou

usuario limitado), etc.

-2 Contas de usudrio

‘oltar Q ngnmepagE

Informacies sobre - '-. Contas de usudrio

@ Conitas de usudrio
@ Tipos de conta de usuério

@ Alternar entre usuArios Escol ha u ma ta rEfa amn

Alterar uma conta
Criar uma nova conta

Alterar a maneira comoe os usudrios fazem logon ou logoff

ou escolha uma conta para altera-la

ProJovem Convidado
Ad r do computador A conta de convidado esta
nha desativada
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Data e Hora: Altera a data e o horario do computador. Também podemos fazer isso

clicando 2x no relégio, na Area de Trabalho, como vimos ateriormente.

Datae hora | Fusa harario | Hordria na Internet
Data Hora

e v | 2012

E 3 +5 678 \
o0 1z 18 15 .
617 819 @ 21

23 24 25 26 27 28 29
Ell 15151127

Fuso hordrio atusl: Hora oficial do Brasi

MOUSE: Podemos configurar diversos recursos do mouse: Velocidade do ponteiro,
estilo do ponteiro, velocidade do clique duplo, alternar botdes para canhotos,

colocar, rastro e velocidade do Scroll (botdo central do mouse — que “gira”).

Propriedades de Mouse EEJ
Botdes | Ponteiros| Opcéies do porteind | Roda | Hardware

nito

Selecions uma velocidads de porteio:
Lenta J Rapida

Aprimorar precisdo do ponieio

=[] Ocultar ponteira o digitar

[CIMoshar local do ponteito quanda CTAL far pressionada

Opgoes de Energia: Configuramos diversos esquemas de energia, para economizar.
Podemos alterar: tempo para desligar o monitor, funcdao do botdo desligar no

gabinete, tempo para desligar o disco rigido, etc.

Propriedades de Opgoes de energia

Sistema: Um dos recursos mais utilizados, pois modificamos recursos importantes

no Windows, vamos ver alguns:
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° Aba Geral: Vemos as informacdes basicas do sistema (Nome do Sistema, nome do
processador, quantidade de memdria, nome do computador e nome do usuario (dono
do computador);

° Aba Hardware: No Botdo Gerenciador de Dispositivos, vemos todos os componentes do
computador instalados (monitor, placas, mouse, HDs, etc.). Instalamos pecas por este
recurso;

° Aba Avancado: No setor Desempenho, clicando no botdo Configuracdes... Abre uma
série de altera¢des que podemos fazer para melhorar o desempenho do computador,
como efeitos, animacgdes, etc;

° Aba Remoto: Configuramos o acesso remoto, onde podemos acessar um PC que esta
em outro lugar do mundo, através da Internet;

° Aba Restauragdo do Sistema: Local onde Ativamos/Desativamos o recurso para
restaurar o sistema caso tenha dado algum problema na instalacdo de um software, ou

o PC tenha sido infectado por virus, por exemplo.

Propriedades do sistema [ |

Festauragdo do siztema Atualizages Automaticas Femoto
Geral Mome do computadaor Hardware Avancado
Yalume Sons Audio Yoz Hardware t WindDWS xp

U esquema de som & um conjunlo de sons aplicada s eventos do
windaws e de progiamas. YocE pode selecionar um esquema wnal
existente ou salvar um que vocs tenha modiicads,

Esquema de som 0oz
2ack 3
Para alterar sons, clique em um evento de piogiama da fsta a !
sequir e escalha o som a ser aplicado. Voc# pade salvar as 1ara;
alteragiss como um nove esquema de som
Eventos de programa:
= Windows & M
Abiir programa

@, Alame de bateria em nivel critico

@, blams de batsii fiaca 18-5295662-23382

@, Asterisco

@), Aviso sonoro padido ~

tlanftm) Processor TF-20
o | [ concslar | [ spicxr [z 1,42 GB de RAM
Extenzdo de endereco fizsico

I Ok l[ Cancelar ]

Sons/Dispositivos de Audio: Alteramos os sons do sistema e controlamos qualidade

de som/volume.
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° Teclado: Configuramos a velocidade de digitacao e do cursor (barra que indica o

posicionamento de uma nova digitacdo).

Propriedades de Teclado xR
Velocidade | Hardware

Repeticio de caracters

Q Intervalo de repetico:
Curto

Longo 7
AR Toderpeicto

eria 3 Répida

Clique agqui & mantenha uma tecla pressionada para testar 2
tana de repeticao:

Taxa de intermiténcia do cursor

| Menhuma J Répida

i

° Video: Alteramos o estilo do sistema, resolucao, protecao de tela, etc. Acessamos
também clicando com o botado direito do mouse na area de trabalho, conforme visto
anteriormente.

Propriedades de Video @

Temas | Area de trabalho | Protedo de tela | Aparéncia | ConfiguragBes

Um tema & um plano de fundo e um grupo de sons, icones e outros
elementas que o ajudam a personalizar o computador com um s6 clique.

Tema:

\Windows XP [modificado) v

Exemplo:

Janela ativa @@@

! Texto da janela ~
v

l

EXERCICIOS:

1. Acesse o Painel de Controle e deixe o modo de visualizacGo como icones.

Acesse a opcdo TECLADO. Altere a taxa de repeticdo de letra para lento.

2
3. Ainda na janela de teclado, altere a repeticao do cursor para médio.
4

Va na opcdo Mouse e coloque rastro no ponteiro. Altere também a velocidade do

ponteiro.

5. Altere as opcoes de video da darea de trabalho através do Painel de Controle.

6. Vad em Opcoes de Energia no Painel de Controle e mude a opcdo para desligar o

monitor depois de 10 minutos.
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10.

11.

12.

13.

14.

Desative o modo hibernar.

Acesse o Painel de controle e crie um novo usudrio.

Crie uma senha para a conta: “projovem?”.

Altere a imagem da Conta criada.

Faca Logoff e entre com o novo usudrio e senha.

Altere as confiquracées do sistema (aparencia, fonte, mouse, protecdo de tela,

icones, pastas, arquivos...).

Altere as configuracoes do Windows para obter melhor desempenho. Dica: Janela

Sistema, na Aba Avancado.

Marque com um X as respostas corretas:

“Na janela SISTEMA (aba GERAL) vemos as seguintes informagdes do computador:

15.
16.
17.
18.

() Nome do Sistema () Nome do Processador

( ) Quantidade de Memoria ( ) Tamanho do monitor

Qual o nome da janela que vemos as pecas instaladas no computador?

Como desinstalo um PROGRAMA do computador, acessando qual recurso?

Para que serve a Restauracdo do Sistema?

Para que serve o Acesso Remoto?

RESPOSTAS: De 1 a 13 - Fazer no computador. De 14 a 18 responder por escrito:
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6. Paint

6.1 Para que serve e ferramentas

Paint é um programa que serve para fazer desenhos. Também utilizamos para

editar imagens e fotos com ferramentas simples.

¥ imagem - Paint

Arquivo Editar Exibir Imagem Cores Ajuda

= B[R

Area da imagem: local onde o
usuario trabalha, desenhando
ou editando imagens.

= Barra de ferramentas: Local onde

42 ficam os recursos que usaremos,

_i;%/ como pincel, lapis, letras, Spray,

\ 2 etc.

O &

o0
Paleta de cores: varias cores que
o usudrio pode escolher.

a IEEEEEEEOENEEN

[FEFECFEE T EEE
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EXERCICIOS:

1. Faca 3 desenhos no Paint utilizando as ferramentas trabalhadas em aula (cores,

recortes, linhas, balde de tinta, Spray, pincel, texto,etc.).

7. Utilitarios

7.1 O que sdo utilitarios?

Utilitarios sao programas simples, com
fungdes basicas que sao utilizados para pequenas
tarefas. Veremos: Bloco de Notas, WordPad,
Calculadora, Windows Media Player, WinRAR e

Adobe Acrobat Reader. Acessmos no Menu Iniciar

> Todos os Programas > Acessorios.

7.2 Bloco de Notas

ST
vé O Bloco de notas € um editor de texto simples. O uso mais

comum do Bloco de notas é exibir ou editar arquivos de texto sem

formatacao (.txt), e também para criar Sites da Internet.

7.3 WordPad

O WordPad é um programa usado para edi¢ao de
textos com formatagao (tipo de letra, tamanho, cores,
etc.). Podemos criar e editar documentos simples, sem

imagens(no WindowsXP).

il
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7.4 Calculadora

Edk View Hep

o,f
[ [aacs:s:ece][ CE H = ]
mlRonnE i o do Wi
BB N EE Uma calculadora de facil manuseio do Windows.
Ls) OG0
() HDEOEE

7.5 Windows Media Player

Programa que executa arquivos

multimidia: Musicas, videos e fotos.

7.6 WinRAR

z

E um compactador de arquivos. Podemos colocar varios

arquivos dentro de um s6 e também diminuir o tamanho desse

arquivo para enviar por email, ou salvar em um Disco.

7.7 Acrobat Reader

Programa que abre arquivos PDF. PDF é um tipo de
arquivo que NAO podemos editar, somente lé-lo. Criamos
este arquivo pelo programa PDFCreator, que simula uma

impressora. Imprimimos um documento em PDF, e salvamos

em uma pasta.
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EXERCICIOS:

1. Digite um texto de 7 linhas no programa WordPad e Salve na pasta Meus Documentos.

Deve conter Texto tamanho 20, em Negrito, Itdlico e Sublinhado.

2. Abra a calculadora. Faca os cdlculos abaixo e copie as respostas para o bloco de notas:
O 2/4+10*5=

O _3*5/1-20=

O 4+12/5*2-15=

Salve as respostas na pasta Meus Documentos.

4. Para que usamos o WinRAR? Compacte 2 pastas e salve.

5. Salve o arquivo criado no exercicio 1 em PDF e abra no programa Acrobat Reader.

RESPOSTAS: Fazer no computador.

8. Seguranca

8.1 Protegendo o computador
O computador pode ficar “doente”, sendo invadido por
programas maliciosos. Vamos ver os mais conhecidos e como nos

proteger, evitando danos ao computador.

8.2 Virus
Virus de computador é um software malicioso que
infecta o sistema, podendo causar danos.
Danos que podem causar:
e Desinstalar programas;

e Desconfigurar o sistema;

e Danificar o hardware;

e Apagar o sistema...
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8.3 AdWare o —————— -
. . . ...| ' GUONGRATULATIONS!
Propagandas indesejadas instaladas NO BT et )

.
o FREE Gutwwsy Desidp Competert 5 = o
R O e ticisiosm o am 5 2 = o
b ® o o ': s
B oo v o Chwm e PRSI Dvwnon Comennnr .
o
e -~
- 3 es -3 ==
= [ 3 v ol - > Glame~

computador juntamente com outros programas. Ao clicar

nestas propagandas, podemos infectar o computador com

virus.

8.4 SpyWare

Arquivo que fica “espionando” as a¢des do usuario, podendo
invadir e pegar informagoes pessoais (e-mail, senhas, arquivos). Pode

ser considerado um virus.

8.5 Spam
Spam sao E-MAILS nao solicitados, que sao
enviados para um grande numero de pessoas. Exemplos:
e Propagandas;
e Mensagens com virus;

e Adwares...

8.6 Como ter mais seguranga?

e Nao instalar programas de lugares suspeitos;
e Nao clicar em mensagens estranhas;

e Cuidar as opgdes de instalagao de programas;

e Nao usar PenDrive de gente estranha no

computador;

e Usar Anti-Virus atualizado...
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EXERCiCIOS:

1. O quesdo Virus? Que danos ele pode causar?

O que é Spyware?

2
3. Oqueé Adware?
4

Marque a opcdo correta — Spam é:

( ) Propaganda instalada no computador
( ) Programa que faz espionagem dos dados
( ) E-mail indesejado com propagandas, etc.

5. Qual tipo de programa podemos usar para combater virus, spyware, etc.?

6. Como podemos evitar gue o computador seja infectado com virus?

RESPOSTAS:
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9. Manuten¢ao

9.1 Por que fazemos manutengdo?
e Computador com muitos arquivos;
e Computador lento;
e Problemas para iniciar o Windows;
e Programas travando (congelando);

e Arquivos corrompendo;

e Mensagens de erro;
e Pcinfectado com virus...

Veremos as ferramentas que sao utilizadas para corrigir estes problemas.

9.2 Desfragmentador de Disco
Quando salvamos arquivos no HD, eles ficam
3 5 FRAGMENTADOS (espalhados).

O Desfragmentador organiza os arquivos no HD para que o
% Windows acesse-os mais rapidamente. Para acessar: Meu
Computador > botdo direito do mouse em Disco Local (C:\) >

Propriedades. Na Aba Ferramentas Clicamos em Desfragmentador de Disco.
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9.3 Corregdo de Disco

Ao usar um HD por muito tempo ou tivermos
desligamentos de forma errada, o disco pode sofrer N
danos, como: erros de inicializagdo do Windows, 7
perder arquivos, nao abrir programas, etc. O § u/
Windows pode corrigir os erros com esta l A T

ferramenta.

’/

Acessamos da mesma maneira que o Desfrag. de Disco, porém em Verificar Disco.

9.4 Gerenciador de Tarefas
r_'- Gerenciador de Tarefas do Windows |‘:' = iz-r E, um recurso do Windows onde vemos

Arquive Opcdes Exibir Janelas Ajuda

tudo que estda sendo executado no sistema.

Aplicativos | Processos |Servig.os | Desempenho IRede |

Tarefa ’ Status Também conseguimos corrigir erros que estao
| Acessdrios Execut...

1M Computador Execut...

[@IMicrosoft PowerPoint - [Aua 11.ppt] Excat... ocorrendo no momento de uso do computador.
J PROJOVEM Execut...

IEBF‘ROJO\.I'EI\"I.cloc - Microsoft Word Execut...

3l Propriedades de Disco Local (Ct) Execut... Acessa mOS tEC|andO CTRL+ALT+DEL.

@Saraiva.com.hr: Livros, Tablets, Blu-Ray, Eletrd... Execut...

21 Sem titulo - Paint Execut...

[5 Tados os Itens do Painel de Controle Execut... POd emaos:

ﬁﬁ Windows Live Messenger Execut...

e Ver/Fechar programas;

e Ver o uso do Processador;

oo | tlenapaa] (tne Taci,| e Ver quanto de memoria estd sendo utilizado;

| |Processos: 54 Uso de CPU: 22% Memadria Fisica: 40%

) e Processos em segundo plano...

9.5 Antivirus e Atualizagées do Windows

e Anti-virus: Software que protege o computador de virus,
spywares, adwares e outros tipos de ameacas; £ vy
o Atualizagdbes do Windows: Ferramenta que protege o
computador de invasdes e virus etc. Também corrige erros do
Sistema, instala hardware e melhora o uso dos programas.

Obs.: Também conhecido como Windows Update. Acessamos pelo Painel de Controle.
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9.6 Backup

Backup é uma cépia de seguranga de arquivos e

pastas do usudrio, sistema e programas. Acessamos da

. ) . | \ 2 =
mesma forma que o desfrag. de disco, porém clicando no " =
\, \
bot3o Backup. e
| v
Podemos salvar em: 3§ v
,\”"\\\\u v

e PenDrive;
e CD/DVDs;
e Qutro HD...

EXERCiCIOS:

1. Além de nos proteger de virus, do que mais o Anti-virus pode nos proteger?

2. “Backup” usamos para:

( ) Corrigir erros de memoria
( ) Ter uma copia de sequranga de arquivos e pastas
( ) Fechar programas travados

3. As atualizacoes do Windows nos protegem de virus e invasoes. Para que mais elas

servem?

4. Para que usamos todas as ferramentas de manutencdo? Dé 4 exemplos.

RESPOSTAS:
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10. Internet

10.1 O que é a Internet?
Internet é a rede mundial de computadores.
Podemos acessar diversos recursos desta rede, como:
e Sites de diversos assuntos (noticias,
jogos, pesquisas, e-mail);
e Acessar outro computador
remotamente;

e Fazer pesquisas para escola;

e \Ver fotos, videos e ouvir musicas On-line...

10.2 Navegador

@ Navegador é o tipo de programa em que o usuario acessa sites

na Internet. Iremos utilizar o Internet Explorer, navegador do Windows.

Ha outros navegadores, como o Mozilla Firefox e o Google Chrome.

{2 0 Internet Explorer néo pode exibir a pigina da Web - Windows Internet Explorer CEX

4 N i 7 =
G- B microsoft.com vl[4][=] [P |[2
Arquiko  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramertas\ Ajuda
S Fa\oritos | 55 &) - g .

_ i »
|EO!\temakExplnrevr\Enpndeex\bwapég\nadaweh \{ ‘ Qv () (0 @ v Pégina~ Seguranga v Ferramentas v @@+

O Internet Explorer ndo pode &ibir a pagina da Web

Vocé pode tentar: -
Botdo HOME: Abre a
pagina Inicial do
Navegador.

Diagnosticar Problemas de Conexdo

&) Mais informages

Barra de enderegos: Endereco do
site  que queremos acessar.
Exemplo: WWW.google.com.br

Botdes Voltar e Avangar: Voltar

para a pagina anterior ou
avanca.

Concluido & mmeernet

74 Iniciar. L EB T APOSTILA [Modo de ... T PROIOVEM [Modo de.. & PROJOVEM

Pagina da Web: Site
aberto pelo usudrio.

BN B S @ LALA 1808
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10.3 Recursos da Internet mais utilizados hoje

Na Internet o usudrio pode utilizar diversos recursos,

como:

e E-mail: caixa de correio eletronica. Podemos receber e L
enviar mensagens e arquivos. Ex.: Hotmail, Yahoo, Gmail. A

e Mensageiro instantaneo: Programa de bate-papo, onde

podemos conversar com outras pessoas. Ex.: MSN.
e Redes Sociais: Sites para conhecer pessoas novas ou ter contato também com amigos,
parentes. Compartilhar mensagens, fotos, etc. Ex.: Facebook, Orkut, Twitter...

e Pesquisas: Sites de busca sobre o assunto que o usuario deseja. Ex.: Google, Bing...

10.4 Tipos de Conexoes
Ha 3 tipos principais de conexao a Internet: "

e Cabeada: Internet rapida fornecida por empresa

de Internet Banda Larga, onde usamos um 0

modem(aparelho que gerencia a conexdao) com
um cabo no PC;
e Sem Fio: Chamada de Wi-Fi ou Wireless, usa-se uma antena no notebook/PC
para se conectar a Internet;
e Discada: Conexao por um fio de linha telefénica simples. Precisa de um
modem de conexao discada.
Atengao: o modem de Internet banda Larga é diferente do modem da conexdo

discada.
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EXERCICIOS:

1. O queéa Internet? Para que serve?

2. Qual navegador de Internet estamos utilizando:

( ) Mozilla Firefox
( ) Google Chrome
( ) Internet Explorer

3. Diga que recurso representa cada um dos itens abaixo:

e Hotmail:

e MSN:

e Facebook:

e Google:

4. Faca uma pesquisa no Google sobre Animais de Estimacdo. Copie o conteudo dos sites

que vocé achou para o WordPad e salve na pasta Meus Documentos.

5. Como podemos nos conectar a Internet? Diga os tipos de conexdes.

RESPOSTAS: exercicio 4 no computador.
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11. Microsoft Word

11.1

um processador de texto da Microsoft, mesma criadora do

O que é Word?

Word é uma palavra em Inglés que significa “PALAVRA”. E

Sistema Windows.

11.2

RS
Product ID; +

O que podemos fazer no Word?

e Criar/Editar textos;

e Criar/Editar Documentos;
e Fazer livros;

e Fazer panfletos;

e |[nserir fotos, efeitos, desenhos, etc.

Versoes

| #] "Word2000

MICROSOFT OFF|

Licencje na ten produkk posiada:

A

T
Product ID! <88 i 54858 b Trisin

c;p,- ght@ 100 ot Garperston, alvi gh. ved, copmghx ©1953-93 Mucroso& corparauon Wiszelhie praws
s proiec dby U5 and internation . Ten pragram jes! jony pravem autorskim 2godrie
npyghnwsasda IAb T pemwukﬂ dizlog w;mM:rushWrd informacie.
Microsoft

E] 1 Microsoft

’3: Microsoft Office
L3 Word 2003

Copyright @ 1983-2003 Microsoft Corporation, Al rights reserved,

_ 13.0ffice Word 2007

W=

\
\

Microsoft®

@ Word

Microsoft Office xP B

This product is licensed to:

Capyright@ Microsoft Corporation 1983-2001,
Al rights reserved. This pragram is protected by US and
international copyright laws as described in Help About

Microsoft*

Office 2010

L0ffice

© 2010 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.
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11.4 Interface do Word 2007

Abas e barra de Ferramentas: Cada aba
abre ferramentas especificas, como:
Texto, Inserir itens, Layout, recursos do
programas, estilos, etc.

Botdo “Arquivo”: Mostra as opgles
basicas, como: Novo, Salvar,
Impirimir, Abrir...

Barra de Rolagem: Barra
para “deslizarmos” pelas
paginas do documento.

Barra de Inicio Rapido: Sdo
atalhos, botdes para
acessarmos recursos
basicos do Word.

- T —"y p——" S S

i
Tnicio 1 Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo /
4 Recortar

Calibri [Carpo] =11 =
153 Copiar I:

Colar . . =
- dFulmatalFln(el |N I 8 -ahe x, X' Aa

# Loliza) -
& Substitui

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCc. AaBbCcDt :

TSemEsp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil — Alterar
. Estilos ~

T Normal

ay . A -
Area de Transferéncia 15 iF] Estilo iF] Edicio

I O SR SRR R SRR R R R RN AR R RS RIS CRRE S E C EIRE ORI 1 I O s r o
=

1 ™

[} Selecionar

Régua: Local onde
medimos as  margens,
posicdo de paragrafo e
alinhamento de texto.

Pagina: Podemos comparar
a uma folha em branco.
Local onde fazemos o

-l documento.

Pagina:1 dql | Palavrasi0 | &  Portugués (Brasil) |

Barra de STATUS: Mostra Visualizagdo da pagina: l

informagdes  basicas  do Escolhemos o formato da ZOOM: Aumenta ou

documento ao usudrio, como: folha que estamos diminui a vizualizacdo

n2 de pag., Idioma, etc. editando. do qocumento para o
usuario.
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11.5 Barras da Ferramentas

Microsaft*

11.5.1 Inicio

Eﬁ OfficeWord 2007 | Veremos a seguir os recursos basicos do Word 2007.

Marcadores: Cria uma lista, em
topicos. Pode ser numerado ou

Organiza uma “lista”
em Ordem Alfabética.

com simbolos.

Opcdes de Recortar/Colar: Podemos
Copiar um texto para o Word ou do

Aumenta ou
diminui o recuo
do paragrafo.

Word para outro lugar.
Apaga a
formatacao,
deixando a padrdo
do Word.
Aumenta/Diminui o wor

a fonte.

NEERBED . -

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

#u Recortar

_—!] =3 Copiar

ormatar Pincel

i-i-i-

Calibri (Corpo) = 11 > A A%

N I 8§ - abe x, x° Arllau?'&'ll

Area de Transferéncia = Fonte ]

Tipo de Fonte:
Alteramos o estilo
da fonte do texto.

Espagcamento: Distancia
entre uma linha e outra.

Cores: Altera a Cor de fundo de um

texto e a cor da fonte.

Bordas: Cria bordas
aos redor do texto
selecionado.

Formato da letra: Negrito, Itdlico,

Tachado, Maius/Minus. Alinhamento:
texto a esquerda, centro,

direita e justificado.

Posiciona o
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11.5.2 Inserir
. Caixa de Texto:
Insere  uma Insere uma imagem
, . Insere um bloco de
pagina em do computador. o
b texto onde o usuario
ranco para )
um novo quiser. .
conteudo. Insere uma imagem do WordArt: Cria tgxto
Word(desenhos). com estilos.
(Oa \ APQSTILA.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Wom
-l" a‘ =

Inicio Inseyir

us )
= |

Folha de Paginaem Quebra

Layout da Pagina

DLEE2d Q & &

Tabela | Imagem Clip-art FormaxSmartArt Grafico

Refeféncias

Correspondéncias

Revisdo Exibicao

llllw

Hiperlink Indicador Referéncia

Cabecalho Rodppé Numero de

EREAS

Caixade Partes WordArt

Rostor Brancp de Pagina Cruzada v M Pagina v Textor Rapidas~ ~
Pagirfas Tabglas llustracdes Links Cabecalho|e Rodapé
Insere formas de
todos os tipos:
C'.rCUIOS' setas, Cabecalho e Rodapé: Insere
Inlse.re uma Insere uma Simbolos, etc. informacdes nas margens
pagina em tabela,  com Superior e Inferior.
branco onde colunas e Ne da pagina: insere um
0  usuario linhas,  para rodapé com o numero da
desejar. organizar uma pagina
grade de
informacdes.
11.5.3  Layout da Pdgina
Orientacdo da pagina: Divide o Bordas  da
P(?de ser Retrato (em texto em 2 pagina: Cria
pé) ou  Paisagem colunas ou uma borda
(deitada). mais. em toda
folha.
nserir Layout da Pagina R7Iferéncias Correspondéncias Revisdo Exik\icdo
IE | »= Quebras ~ >
4 L] i . :
/=] Nimeros de Linha ~
Margens Crientacdo Tamanho Colunas ae e a Marca Corda Bordas
- - = be Hifenizacao - D'dgua~ Pagipa ~ de Pagina
Configurar Pagina ] Flano de Funido da Pagina
3
Margens:
Define 0 Tamanho da folha:
espago  em A4, A3, Carta, Oficio, Altera o a cor da
branco ao personalizado, etc. folha. Ndo é muito
redor da usado por causa da
pagina. Limita impress3o.
o espago do
conteudo
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11.5.4 Exibigcdo

Modos de exibigdo:
Como queremos ver o
documento na tela.

ZOOM: Como queremos ver as paginas
do documento. Uma, duas paginas na
tela, tamanho 100%, etc.

il
- Inicio Inserir Layout {a Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

J _L_.J JE == Régua Mapa do Documento &) N J Uma Pagina
= Linhas de Grade ¥ Miniaturas ) Q Duas Paginas
Zoom 100%

Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho

Impressdo| Tela Inteira da Web de Topicos = Largura da Pagina

Modos de Exibicdo de Documento Mostrar/Ocultar Zoom

(N |

Ferramentas que queremos ver
durante a edicdo de um
documento.

EXERCICIOS:

1. Oque é o Microsoft Word?

2. Para que usamos o Word?

3. Diga 2 versdes anteriores do Word.

4. O que sdo as Margens em um documento?

5. Digite um texto de 10 linhas, com Titulo(Tamanho 20, centralizado, azul), Pardgrafos e
fonte Verdana, tamanho 12, preto. Utilize a réqua para fazer os pardgrafos.

6. Deixe a pdgina do Word em orientacdo PAISAGEM. Faca uma pequena redacéo de 12
linhas. Com titulo em Word Art (centralizado) e o texto tamanho 14(justificado). Fonte
Comic Sans (titulo e texto).

7. Cologue uma borda na pdgina do seu documento. Diminua as margens.

8. Vdem CLIP-ART e insira uma imagem que combine com o assunto da redacéo.

9. Posicione a imagem no lado direito, no inicio do texto.

10. Deixe o texto todo com a cor de preenchimento em cinza claro. (Cor de fundo).

11. Adicione um cabecalho, com seu nome e a data de hoje. Cologue também um rodapé

com o humero da pdgina.
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RESPOSTAS: exercicio 5 a 11 no computador.
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12. Microsoft PowerPoint

12.1 O que e PowerPoint?
Microsoft PowerPointé um programa utilizado para
cria¢do/edicdo e exibicdo de apresentagdes graficas. Tambem

desenvolvido pela Microsoft.

12.2 O que podemos fazer no PowerPoint?
e Um professor pode fazer aulas;
e Um aluno pode apresentar um trabalho;
e Um vendedor pode apresentar um produto novo ao cliente;

e Uma pessoa pode dar palestras, etc.

12.3 Versoes
Microsont
Mgrosoft’ -
ﬁowerPoi&%
MICROSOFT org :

R ‘ DV, Microsoft' Office
Y  Ca PowerPomt 2003
Copicht @ 198739 Mcrosoft Coporation, Wizelse prav Copymghi @ LMI200% Scrchl Comparatin, (il rights raseryed,
zastrzedone, Yen program jest cheoniory pravem yutorskm 2gsdrie
2 opisem wolrie dalogowym Microsoft PowerPoiry: - informacie.

Microsoft*

Ol s PowerPomt 2010
Offlce PowerPoint 2007 e
i office |
l‘,m M e Canesl
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12.4 Interface do PowerPoint 2007

Observacdo: Muitas ferramentas de formatacgdo (texto e imagem) sdo iguais ao do

Microsoft Word.

Abas e barra de Ferramentas: Cada aba
abre ferramentas especificas, como:
Botdo “Arquivo”: Mostra as opgdes Texto, Inserir itens, Layout, recursos do
basicas, como: Novo, Salvar, programas, Design, Animacdes, etc.

Imprimir, Abrir...

Barra de Inicio Rapido: Sdo Barra de Rolagem: Barra
atalhos,  botbGes  para para “deslizarmos” pelos
acessarmos recursos slides. Aparece quando se
basicos do software. tem mais de 1 slide.

| Inicio l Inserir Design Animages Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicio @

4 Recortar Eis Layout * =111 irecio do Texto - N VEleml Cr ~ ) Sapreenchimento da Forma - || @8\ocalizar
|2 - A 2 C | /
S -

A—L—L,ED& (] D “é,{ QContnmn da Forma ~

3 Copiar Redefinir E_:-jA\inharTex‘tn K {]." bstituir =
Colar Navo AV . po || A _ Organizar Estilos
»  Jf Formatar Pincel || gjige~ % Excluir ‘ NIT 5 e & S EJ\ Converter em SmartArt - 0% N { } W - Rapidos - = Efeitos de Forma - [} Selecionar -
Area de Transferéndia Slides Fonte il Paragrafo ] Desenho 0 Edi\do

Sides " Tepios. x

Caixa de Texto: Ao contrario do
Word, sé digitamos texto
adicionando uma caixa de texto, na
barra de ferramentas Inserir.

Clique para adicionar um titulo

Miniaturas: Vemos uma lista
com as miniaturas dos slides da
apresentacao.

Clique para adicionar um subtitulo

SLIDE: Podemos comparar a
uma folha em branco do
PowerPoint.

Anotagoes: Podemos
escrever comentarios
sobre o Slide.

Clique para adicionar anotacfies

Slide1del | Temado Office” | Portugués (Brasil)

Visualizagdo da agina:
Barra de STATUS: Mostra Escolhenfos como vgmgosa
informagdes  basicas  da aoresentacio na tela. O 3¢ ZOOM: Aumenta ou
apresentagdo ao  usuario, Bgtéo ¢ vemos ’ a; diminui a visualizagdo
como: n2 de pég., Idioma, etc. - do documento para o
apresentacao em tela usuario.
cheia, ou Podemos teclar
F5.
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12.5

Barras de Ferramentas

Clay o j
_43.Office PowerPoint 2007

12.5.1

Inicio

cores,

tamanho.

sublinhado,

Barra Fonte: Assim como no
Word, sdo os recursos para
formatacdo de texto, como
negrito,
sombreado e

italico

Inido | Inserir

# Recortar

=4 Copiar

jFormatarPinceI va 4 Excluir

de Transferéncia

Design

Layout » ==
ﬂ St iThios <% NS

Animades

JRedeﬂmr

Slides

Barra SLIDES:

Podemos
acrescentar
novos slides,
escolher um
Layout
(estrutura),
redefinir e

excluir slides.

Professor Mateus C. Peinado

INI 8de§8-p0 A E

Apresentaio de Slides  Refisdo  Exibicdo Formatar

=G
|

==

Fonte T3 Paragrafo

Veremos a seguir os recursos basicos do PowerPoint 2007.

texto, marcadores,
(vertical/horizontal),
recuo de paragrafo.

Barra Paragrafo: Alinhamento de

Direcao
Colunas e

Localizar: Localiza um texto
no arquivo. Substituir:
Localiza um texto e substitui
pelo que o usudrio escolher.

: 5'||J |u Diregdo do Texto »

LJA\mharTexto
%Converter em SmartArt ~

Nesta barra de Desenhos,
podemo inserir formas
geomeétricas de maneira rapida
e personalizar os objetos
(imagens, desenhos e caixas de
texto).

ENNDOOD Dw |)
ALLRLG
g,d’-\\/-\{ }ﬁ_Orga'mzarRaE;‘fgzss

i esenho

ﬂPreench\mento da Forma - % Localizar
U) Contorno da Forma = E‘s‘m Substituir =
w Efeitos de Forma * i Selecionar v

] Edicdo

O botdo ORGANIZAR
ordena os objetos no
arquivo, colocando um
objeto atrds ou na
frente um do outro. Os
demais botdes
personalizam cores
dos objetos.
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12.5.2 Inserir

do computador.

Insere uma imagem Insere uma
PowerPoint(desenhos).

Album de Fotografias: Insere
vdrias fotos.

imagem  do

apresentagao.

Hiperlink: Liga um slide a um site,
arquivo ou outro slide na mesma

numero do slide.

it |
'-—/ Inigjo Inserir Desfgn Animagdes Apresentacdo de Sles
: P2 ul @
hal B = ‘Qgi Ly

Tabela || Imagem Clip-art Album de  Formas SmartArt Grafico Hiperlink Acdo

\" Fotografias = -

Tabklas Tlustragdes

Insere uma
tabela, com
colunas e
linhas, para
organizar uma
grade de
informagdes.

12.5.3 Design

Links

Cabegalho e Rodapé: Insere informagdes
nas margens Superiores e Inferiores.
N2 do SLIDE: insere um rodapé com o

ibigdo

43E 0w &9

Cabecalho WordArt Data e Namero Simbolo Objeto
e Texto e Rodapé -

Hora do slide
Texto

Insere formas de
todos os tipos:
circulos, setas,
Simbolos, etc.

Clipes de Midia: Podemos inserir
som de fundo a apresentacgdo
e/ou videos. Configuramos
tempo de transicdo, execugdo
automatica, narracdes, etc.

Filme  Som

-

Clipes de Midia

Caixa de Texto: Insere um bloco de texto
onde o usuario quiser. UNICA FORMA DE

COLOCAR TEXTO NO SLIDE.
WordArt: Texto com estilo.

Data e Hora: Insere um texto simples de

formato de data e hora.

Orientacdo do Slide: Paisagem (deitado)
ou Retrato (Folha igual a do Word, em pé).

Inicio ir Design | Animages

Aa

Jrar Orientacdo
a doSlide~

igurar Pagina

Apresentacdo de Slides Revisdo Exibigdo

Aa ||Aa

Temas: Designs do PowerPoint para deixar o Slide com
mais estilo, conforme o assunto da apresentagdo.

Professor Mateus C. Peinado

escolhido.

Personalizar cores, fontes e estilos do tema
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12.5.4 Animacgoes

Avanco do SLIDE: Pode ser
definido para o slide passar
de forma automatica ou
manual (com mouse).

Som da transicdo:
Quando trocar de slide
em uma apresentacdo
é executado algum
som.

Animacgoes na
transicdo de slide
(trocar de slides) na
apresentacgao.

licio Inserir Design Animagdes Apresentagdo de Slifles Revisdo Exibigdo

sll om de Transigdo: [Sem som] = || Avangar Slide

123 Animar: ' | I ! :
| ’ = - z E ? éi] E? & &g - 1;% Velocidade da Transigdo: Rapida v | ¥ Ao Clicar com o Mouse
E&gAnima;ﬁo Personalizada =

;ﬂApIicaraTodos Automaticamente Apds: 00:00 o
Animagde Transicdo para este Slide

Animacdo Personalizada: Selecione antes um objeto e depois insira um tipo de
animacdo. Veja a opgdo que abre, abaixo, ao clicar neste botao:

Personalizar animagdo ¥ X

[;{\‘; Adicionar efeito :l

®.. Remover Adiciona um tipo de efeito na animagao.

Modificar: Caixa
Inicio: Remove uma animacdo de um objeto.

ﬁ Ao dicar ~ IE‘
Direcdo: Inicio: Modifica como a animacéo sera executada:
Ampliar E e Ao Clicar: sé ird aparecer depois que clicar com o mouse;
Velodidade: e Com o anterior: se 2 ou mais objetos tiverem animacdes, os
Muito rapida |E| 2 irdo aparecer juntos automaticamente ao iniciar um slide;
e Apds o anterior: o 22. Objeto aparece automaticamente
[1B Sk Tio1 =] pos. : J parece aut '
depois que o anterior completar sua animagao.
Ordem das animacGes dos objetos.

Executar/Testar animagdes que foram
4| Reordepdr (¥ adicionadas.

[E Apresentacdo de slides

AutoVisualizacdo
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12.5.5 Apresentacgdo de Slides

Testar  intervalos: Podemos
cronometrar o tempo de
apresentacdo de cada slide.

Configurar Apresentagao:
Configura outros recursos, como
tirar animacdes, resolucdo, tipo
de apresentacgao, etc.

]
—-") Inicio Inserir Design Animagdes Apresentacdo de Slides Revigdo Exibicdo
-_. b) Te f.;r +_:_r.|. ~ W5 Gravar narrgcao Resolucdo: Usar Resolucdo Atual @ -
= — Tt e \?’TestarIntemalos 2t M
Do \Do slide Apresentacdo de Configurar Ocultar o
Comeco\ Atual | Slides Personalizada = || Apresentacio de Slides Slide ¥/ UsarIntervalos Testados Usar Modo de Exibicao do Apresentador
Iniciyr Apresentacio de Slides Configurar Monitores

Mostrar a apresentacdo em tela
cheia desde o 19. Slide ou a
partir do slide que o usuario esta
editando.

Resolucdo da tela cheia: quanto
menor a resolucdo mais rdpido,
guanto maior, mais lento.

12.6 Outros Recursos

As barras de Exibicdao, Desenho e Revisdao sdao as mesmas do Microsoft Word, vistas

em aula.
12.6.1 Teclas de atalho bdsicas
e F5: uma apresentacao desde o primeiro Slide. Para iniciar do Slide atual basta
clicar em @7"%@ 9= O
e ESC: Sai de uma apresentacao de onde estiver;

e Setas: @ vai para o proximo Slide, ﬁvolta para o Slide anterior.

12.6.2 Tipos de arquivo
e _.PPT: Arquivo editavel do PowerPoint. Ao abri-lo,
sera executado o programa PowerPoint para

edita-lo e depois o usudrio devera iniciar a

apresentacao;

e .PPS: Arquivo de apresentacao. Ao abri-lo, sera

46



exibida diretamente a apresentacao em tela cheia, sem ir para a tela do

programa para edita-lo.

EXERCICIOS:

1. O que é o Microsoft PowerPoint?

2. Para que usamos o PowerPoint?

3. Diga 2 versoes anteriores do PowerPoint.

4. 0O que é um Slide? O conjunto de vadrios Slides montados formam o qué?

12. Faca uma apresentacdo:

e Com 4 slides;

e Adicione um Design;

e No 19 slide, coloque um titulo e seu nome;

e Nos outros slides:

e Titulo em cima;

e Texto no lado esquerdo e uma imagem no lado direito;

e Use animacdes nas imagens.

(Utilize a Internet para fazer pesquisas e peqgar fotos).

7. Para que serve o Localizar? E o Substituir?

8. Qual a diferenca de um arquivo .PPT e um .PPS?

9. Qual a tecla de atalho para iniciar uma apresentacdo? E para terminar?

10. A Ferramenta “Organizar” serve para:

11. ( ) Achar um objeto na apresentacdo

12. ( ) Fazer uma ligacdo entre um Slide e outro

13. ( ) Posicionar o objeto como o usudrio deseja

14. Crie uma apresentacdo:

e 4slides;

e (0 1°Slide deve conter uma lista com Links para os outros slides;

e Insira um Titulo no Primeiro Slide;
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e (0 2%e 3%slides devem conter texto, imagem, WordArt e Marcadores;

e No ultimo slide insira uma tabela com informacoes do seu assunto;

e Insira animacdes em todos os slides (imagens, texto...).

(Utilize a Internet para fazer pesquisas e peqgar fotos).

RESPOSTAS: exercicios 6 e 14 fazer no computador.
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13. Microsoft Excel

13.1 O que é o Excel?
Microsoft Excel € um programa utilizado para criacdo/edicado
e exibicdo de planilhas eletronicas. Excel, Word e PowerPoint

pertencem ao mesmo pacote de programas —OFFICE.

13.2 O que podemos fazer no Excel?
e Organizar tarefas;
e Planilhas com graficos;
e Calculos matematicos simples;
e (Calculos financeiros;
e Controle de gastos;

e Comparar informacgoes...

13.3 Versoes

'Excel2000

MICROSOFT QFFICE

Licencie na ken produkk posiada:
. ' ! P} Microsoft Office

.2 Excel 2003

Ex
£ .- e e D
Product I0: % 2t A0 g gl

Copyright @ 1985-1999 Microsoft Gorporation, Wszelkie prawa Copyright © 1965.2003 Mirosoft Corporation, AN rights reserved,
zastrzefone, Ten prograrn jest chroniony prawarni autorskimi zgodnie

2z opizern w oknie dialogewym Micresaft Excel - informacje.

Microsoft
Cl Ecrosoft' I
1 oo XCel.2010
. 1.Office Excel. 2007
© 2006 Mowesh Caporwion.. Tedon ot Sewion snarvadet. 1 0ffice
. & 3200 hcsceos Cancel
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13.4 Interface do Excel 2007

Observacdo: Muitas ferramentas de formatagdo (texto e imagem) sGo iguais ao do

Microsoft Word.

Abas e barra de Ferramentas: Cada aba abre
ferramentas especificas, como: Texto, Inserir itens,
Layout, recursos do programas, Design, Animacdes, etc.

Botdo “Arquivo”: Mostra as opgGes
basicas, como: Novo, Salvar,
Imprimir, Abrir...

Barra de Inicio Rapido: Sao
atalhos, botdes para
acessarmos recursos
basicos do software.

Barra de Rolagem: Barra
para “deslizarmos” pelas
linhas e colunas.

Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo @ - = x
=0 ¥ _— . e == = . *j ! ) o 9 = 3 AutoSoma -
_j B Calibri 11 A || ==% =" Quebrar Texto Automaticamente | Geral & ﬁ%‘ _’;l'ﬂ =) | | @ A Y [ﬁ
Calar N 7 §- | e A~ Mesclar e Centralizar = &3 - o, (go||%0 5| Formatacio  Formatar Estilosde | Inserir Excluir Formatar ClaXificar Localizar e
- 7 ‘ = I a7 || 8 l% b Condicional ~ como Tabela~ Célula~ = - - <2 Limpar ¥ e Filkgr~ Selecionar~
Area de Transf... = Fonte ] Alinhamento ] Numero K] Estilo Células Edigdo
| 616 - | \
A B C D E E G H I J K L M N 0 P Q R Ii
1
2 Minha programagio diaria
3
4 Horério/Dia de Terca Quarta Quinta Sexta -
5 8h Escola Escola Escola Escola Escola Coluna: Sdo rEpresentadas pela Letra
6 10h intervalo Intervalo Intervalo Intervalo  |intervalo na parte superior da plamlha-
7 12h Almogo Almogo Almogo Almogo Almogo
8 13h Aula de danca Dentista Estudar Passelo Aula de musica
9 15h intervalo Tarefa Estudar logar bola | Tarefa
10 17h Passear Cinema Fazer compras |Tarefa Ver TV
11 19h [Jantar Lanchar lantar Comer fora |Pizza =
12 22h Dormir Dormir Dormir Dormir Dormir
13
14 Lista de compras
15
16, Produto  |Valor 1
17 Biscoito RS 1,00
18 logurte R 2,00 . s . P
8 3 Planilha: pagina de edicdo do
19 Sorvete RS 5,00 )
o o RS o arquivo do Excel.
pil Queijo RS 4,00
22 Presunto | RS 3,00
23 utas RS 3,00
24 Cé(chup RS 1,50
W 4> ¥ plan1 \Plan2_ Pn3 2 \ o m [
Pronto \

Célula: Espaco para inserir dados. E o
cruzamento de uma linha com uma
coluna. Ex.: C5 —onde acoluna é Ce
alinha é 5.

Linhas: Sdo Representadas
pelo numero no lado
esquerdo da planilha.

Visualizagdo da pagina: Modos de
visualizacdo da planilha na interface

Barra de planilhas: Todo do Excel.

arquivo do Excel é uma

“pasta”, onde podemos inserir Z.OO.M:. AumenFa ou

planilhas. O programa ja diminui a visualizagdo

possui 3 por padrio. do (%o.cumento para o
usuario.
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13.5 Barras de Ferramentas

O:‘ Wicroscit

.Office Excel.2007

© 2006 Moresh Comporwion. Tedon ot Sewion suare sdes.

r o

13.5.1 Inicio
Orientagdo  do  texto:
Posiciona o contetudo da ,

3 . Formato de numero: podemos
célula em diferentes , .

o formatar um nimero em uma célula,

POSIGOES. como: moeda, geral, data, hora,

- decimal, etc.
Alinha a altura do texto em
uma célula.

Inicio Inserir Layout da Pagina FormiNas ados Revisdo Exibigdo
=
_31 Calibri 11 - |A‘ &l @Quebrarﬁxm Automaticamente | Geral
slar ¥ IN I 8§ - [[ &~ A ~| |E = =||iE £E|| &g Mesdar e Centralizar ~ = 000 |
e Transf.., IF] Alinhamentao [= Mimero
Barra FONTE: Converte o niumero da célula em

moeda. Ex.: R$5,00.

Formatagdo de texto

padrdo dos programas

Aumenta ou diminui a quantidade de
casas decimais depois da virgula. Ex.:

organizar em ordem numérica ou alfabética, por exemplo,

OFFICE. Bordas sao Converte o numero da célula em
muito utilizadas. porcentagem. Ex.: 400%.
Classificar: Em uma planilha com listas, podemos

ki

5,00 -5, 000.

Localiza um dado fornecido
pelo usuario na planilha.

Z Autos

@ Preencher =

Veremos a seguir os recursos basicos do Excel 2007.

.0 .00

S0

*,0

F]

Formatacdo Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar _ Classificar Localizar e
Copdicional = como Tabela~ Célula = r i r < Limpar ~ e Filtrar ~ Selecionar =
Estilo Células Edicdo
Estilos: formatagdes das Excluir: Exclui uma linha
células predefinidas. ou coluna da planilha que

for selecionado.
Podemos fazer uma “programacado” no Inserir: Insere uma linha ou
Excel. Colocando condigdes para coluna, onde estiver
formatar uma célula, como cor, letra, selecionado na planilha.

tamanho, etc.

Professor Mateus C. Peinado
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13.5.2 Inserir

Hiperlink: Liga uma planilha a um Cabegalho
Insere uma imagem site, arquivo ou outra planilha na e Rodapé:
do computador mesma pasta. Insere
informagoe
s nas
Insere uma imagem do Excel margens
(desenhos). Superiores
e
Inferiores.
Inicio Ingerir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo
H El D — | . " =h
H LB D e Dk N
Tabela | Imagem Clip-art Formgs SmartArt | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Qutros Hiperlink Caixa Cabecalho WordArt  Linha de
™ kS & & kS kS B E Graficos ~ de Textp e Rodapé B Assinatura =
elas Tlustracdes Graficos iFl Links Texto
Barra de Graficos: Insere um
Insere uma Insere grafico programado para mostrar
tabela, com formas de informagdes das planilhas, como
colunas e todos os estatisticas, lucro, etc...
. tipos:
linhas, para , P
! circulos, ]
organizar uma setas Caixa de Texto: Insere um bloco de
grade de Simbol(l)s texto onde o usuario quiser.
informacgdes. etc ' WordArt: Texto com estilo.
4 o
13.5.3 Layout da pagina
Orientacio Tamanho  da Ad|C|orja urT?a imagem de plano de
da pagina: planilha, fundo a planilha.
EOde ser como  uma
etrato (em folha Ad, A3,
pé) ou
. carta, etc.
Paisagem
(deitada).
serir Layout da Pagirfa Farmulas Dadas Exibicdo
D 3 lj @ = “=li|| o4 Llargura: Automatic: = || Linhas de Grade | Titulos
=] ) = J || Altura: | Automatic: = || V| Exibir | Exibir
Margens Orientagdo Tamanho  Area d Quebras Plano de Imprimir " o o
- - - Impressay - - Fundo  Titulos @Escala: 100%| - Imprimir Imprimir
Configurar Pagi I3 || Dimensionar para Ajusthr = Opcdes de Planilha IFi
Margens: Configura a area de .
Define o . ~ Ajustes de
IMpressao da dimensdo: Controla
éspaco em planilha, margens, )
branco ao etc o tamanho da
redor da i célula na planilha.
pagina.
Limita o
espaco do
conteudo

Professor Mateus C. Peinado
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13.5.4 Formulas

AutoSoma: Soma automaticamente as
células selecionadas (com numeros) na
célula abaixo delas.

il
J Inigfio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

AT 0 BEMNE R @ @

Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesguisae Matematica e Mais
Funcdo K Recentemente = K K - Hora =~ Referéncia =~ Trigonometria = Funcdes =

Biblioteca de Funcdes

Fungdes separadas por categoria, veremos como funcionam
abaixo.

Insere diversas fun¢des de programagdo do Excel, como soma, minimo,
Maximo, se, etc. Veremos abaixo algumas.

No Excel podemos automatizar tarefas, como calculos, formato de conteudo,
organizar tarefas, entre outros. Os comandos de formulas (ou fungdes) sempre se iniciam

com o sinal de IGUAL (=). Vejamos o exemplo abaixo:

E4 v =SOMA(E2:E3)
— - : = —
valor1 5
Valor 2
SOMA 11

Na célula com valor “11” o conteudo dela é a soma das células E2 + E3 (5 e 6). A
formula do Excel entdao é o simbolo (=), nome da fungao (SOMA) e entre os parénteses as
condi¢gbes que queremos. Neste caso, fizemos a soma de 2 células (E2 e E3), tornamos o
calculo soma algo automatico. Se mudarmos os valores “5 e 6” a soma também sera

diferente.

53



Vamos conferir algumas das funcdes mais comuns:

e SOMA: =soma(num1,num?2...) — soma as células selecionadas;

e Maximo: =Maximo(num1,num2,...) — verifica as células selecionadas e mostra
qual tem o maior numero;

e Minimo: =minimo(num1,num2,...) - verifica as células selecionadas e mostra
qual tem o menor numero;

o SE: =se(teste ldgico;valor se verdadeiro;valor se
falso) — Fazemos um teste, se a resposta for certa
colocamos um valor, sendao damos outra
resposta. Ex.: =se(C2>5;D4=10;D5=1);

e Data: =data(ano;més;dia) — Organiza os nUmeros
em formato de data;

e Media: =media(numl,num2,...) — faz uma média dos numeros, somando

todos e dividindo pela quantidade de numeros.

13.6 Outros Recursos

7z

e Visualizar Impressao: E sempre importante, antes de imprimir, visualizar a area de
impressao. Nem sempre saberemos os limites de pagina, pois a planilha ndo possui o

formato de folha facil como o Word ou PowerPoint;

=
j Visualizar e imprimir o documento
Movo
= o omaticam
_~ Imprimir
~ H'gld Seleciona uma impressora, numero de copias e outras opgdes de ar
Abrir impressdo antes de continuar,
i 4\'/( Impressio Rapida
I salvar Hg,d Envia a pasta de trabalho diretamente a impressora padréo, sem
= fazer alteracBes. —
‘_l Iy Visualizacio de Impressio !
uﬁc Salvar coma ¥ ﬁ Visualiza e altera as paginas antes da impressao.
/
i 4 Imprimir 3
5: Preparar 3
.ag. Enviar ¥
L/ Publicar »
=1
LN
<l Eechar

ﬁ Opcdes do Excel | | X Sair do Excel
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e Redimensionar células: Quando o contelddo passa do limite de uma célula, podemos
redimensionar, clicando na linha da coluna e arrastando, ou, clicando 2x com o mouse
para o Excel fazer automaticamente;

g Jx | AUla ae Intormatica

- v = . = = = y informatica
C E
‘ Aula de Irfformatica —
= Aula de Informatica |

e Digitar mais de uma linha em uma célula: Ao digitar numa célula e querendo ir para “a

linha de baixo”, basta teclar ALT+ENTER. Assim fazemos uma “Quebra de linha”.

4 v Jx | Textol

A B C D

Textol
Texto2

EXERCICIOS:

1. O que é o Microsoft Excel?

Para que usamos o Excel?

Diga 2 versoes anteriores do Excel.

O gue é uma Planilha do Excel?

O que é uma célula em uma Planilha?

Que teclas do teclado utilizamos para digitar 2 ou mais linhas em uma unica célula?

N S A W N

Para que servem as formulas/funcées? De o exemplo de 2 formulas e o que faz cada

uma.
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8. Faca uma planilha com 5 numeros. Calcule a soma, a média e qual o valor maximo e o

valor minimo desta lista.

9. Faca um calenddrio do més atual no Excel. Nas colunas cologue os dias da semana e

nas linhas os dias do més.

10.Formate com cores, estilos de fonte, preenchimento, bordas, titulo em WordArt, seu

nome e a data de hoje na planilha que vocé criou no exercicio 5.

11.Crie uma tabela no Excel com uma lista de compras com 15 itens. Insira o valor de cada

item ao lado e converta o numero para moeda.

12.Crie uma célula com o TOTAL de quanto custard sua lista de compras.

RESPOSTAS: exercicios de 8 a 12 fazer no computador.
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