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APLICATIVOS

Sistema Operativo Windows XP
Processamento de texto

Folha de calculo

Criacao de apresen’tagﬁes

Redes
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SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP m

1.1.5. Encerramento do computador

E§ta operacao deve ser feita sempre que se pretenda
desligar o computador.

Iniciar

1. Selecciona, no menu Iniciar, a opcao Encerrar (Fig. 7).

: Fig. 7
2. Selecciona a opcao Desligar (Fig.8). .

Seleccionando a op¢éo Suspender,
Desligar o : toda a informacdo relativa aos
2 SOMpLEDE ' programas em execucido sera
guardada. Assim, quando ligares
novamente o computador poderds

@ " l . I kY, ] continuar o teu trabalho a partir
u ® B tio ponto em que te encontravas.
Desligar  Reiniciar ——— —

Suspender

Podes clicar em Cancelar para regres-
sar ao Ambiente de trabalho.

Cancelar

Fig. 8

2. CARACTERIZAR E TRABALHAR COM
DIFERENTES ELEMENTOS

2.1. As pastas

2.1.1. Identificar pastas

Quando vulgarmente falam_OS_em p§§taS. estamos a referi-  Da mesma forma que no teu
-nos a algo que tem como principal utilidade guardar objectos. armaério, devidamente arru-
Também em informatica, podemos ver uma pasta como um | ™ado, _cada gaveta tem determi-
local onde podemos guardar, de forma organizada, ficheiros | 24 tipo de roupa, (camisolas,

casacos, pijamas...), também
ras pastas. - :
e/ou outras p aqui cada pasta poder4 ter de

forma organizada, cada tipo de
’ informacdes. Desta forma, serd
“ Lomo reconhecer uma pasta? mais facil encontrares o que

precisas.

No Windows XP, o simbolo que identifica uma [ ==
pasta € o representado na Fig. 9:

Fig. 9
2.1.2. Criar pastas

' Existem varios processos para f;riar pastas. A seguir é des- P
crito um, bastante simples e de rapida execucao:
1. Acede ao local onde queres criar a pasta. b
2. Posiciona-te num local vazio da janela. =

. olde
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simbolo associado nag .
como ficheiros.

" by Sfiticar o tipo de informagg, arm,
ravés do icone que Ihe ests associado.. E

iy A James Bond
‘ '2:22 do Microsoft Po. .., Dé Documenty g Microggpy
m =l 25 KB

\ amento PDF fotografia
mdeagékdu do Microsoft .., A | Adobe Acrgh Docymas
20KB / pdosa| 15 KB ‘

2.2.2. Criar ficheiros

O Windows xp POSsuUi um conjunto de utilitarios que sag i
roprio sistema operativo. Alguns desteg

do utilitario usado.

»
Como aceder aos Acessgrigs?

1. Clica em Iniciar (Fig. 17).

2. Selecciong Todos og Programas.
3. Selecciong Acessérios.

E bastante atil para e
SCrever Notas e pe .
matacdes muyitg Simples, P€guenos textos com fo

VN r—— 1. Clica em

BT 4 s 11 o, e wotactes s 2. Escreve o texto,

3. Guarda no local € COM 0 nome Pretendido. |
zzzd';a:, Selecciona, p, MeNU Ficheiro, a opga
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Microsoft Clip Gall

lho e o rodapé, NOMeadgme M
tituem o cabega ape :
Zin (inte(,) ﬁgrr:ero de péagina, etc., e que sgo |25endos
a, '
B:rra de ferramentas do Cabecalho e Rodap

Cabecalho e rodapé 4 2 73 74 5_6 7 ‘
Cabeca | -~ ’ng:'@l‘
Inserir texto automético -

[ o=l i,

B Inserir texto predefinido.

B Inserir o n .o g5 pagina.
Inserir o n.° total de

Bl Formatar o , o da pa
Inserir a data do sis

Paginas do documento,
gina.

tema.
A Inserir g hora do sistema.

H Configurar 5 pagina.

O Word disponibilizg uma vastg
galeria de imagens denominadg

ery.

-se de forma NOrma| 4.,
xto processa-se :  ta|

A lntrotlt:g(io g:nii do, ha elementos especificog

no documento.

7. OPERACOES COM IMAGENS E OUTROS
OBJECTOS

Que

a

1 .
| e .3 'T‘Li :

11

El Mostrar/Ocultar o texto do documento,

El Atribuir o mesmo cabegalho e roda
secgoes do documento.

I Mudar entre o cabecalho e o rodapg.,
B ir para o cabegalho/rodapé anterior e Seguinte.

Sair do modo de conﬁguragéP do cabe
€ regressar ao modo de edigao do doc

PE a difergn

¢alho e rod
umento,

a

i
|
\
|
|
|

- Indica a localizagéo

4. Faz duplo clique so
ela e, em Seguida,

: }
da imagem Pretendida (Fig, 52k

b.'e a imagen Ou clica sobré
clica em lnserir_
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Alterar as cores

1. Clica no texto decorativo,
2. Selecciona, no menu Formatar, 5 Opean

off
3. Na janela Formatar WordArt,
rador Cores e linhas (Fig. 42),

Selecci .-

4. Efectua as alteragoes Pretendidag
5. Clica em OK para validares g OPeragzy

Redimensionar

1. Clica no texto decorativo (Fig. 63),

2. Clica num dos pequen
linha que o delimita.

3. Prime o botdo es
aumentando ou dj

0S Quadradog Situag,

querdo do ratg o arras
minuindo o tamanhy

Movimentar

0 Procedimento pargy movimen-
tar telto decorativo ¢ igual ag
Para movimenta, ima-

ponto 7.1.3. Formatar

£gens (ver
ik imagens),

. M ou ou
as caixas de te Magens

¢ 10 830 consideradas
, tém caracterl’sticas €Specificag

7.4.1, Inserir Caixa de texto

1. Selecciona, No meny lnserir, a opc3o Caixg de texto |
. -~ = e e 4

Ou Clica ng botao 5 gq Barra de ferramentas Desenho
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no menu Tabela, a OPGaO0 Insgyi,
z0 Tabela.

lunas e linhas prete"didas

- 2. Selecciona, g,
em seguida, @ OP¢

3. Digita 0 namero de CcO
(Fig. 67).

4. Indica a largura pretendida para as colunas,
argura Automatica, as Colunag

o pela |
Optando p a0, ocupando toda a largurg g,

terao igual dimens
documento.

Clica em Eormata;&oautom&tica'.. para aceder 3 jal’le|a
Formatacao automatica da tabela, que podes seleq,
cionar uma das formatagoes predefinidas.

Mocambique

f Distrito Capital
; Cabo Delgado Pemba
!

Gaza Xai-Xai

1|

ﬂ Nampula Nampula
Niassa Lichinga
Séfala Beira
Tete Tete
Zambézia Quelimane

Fig. 69

5. Clica em OK para inserir a tabela.

8.2. Inserir informacao na tabela

Em cada uma das células podes digitar texto, inserir ima.
gens, texto do WordArt ou qualquer outro objecto, tal como nuym
documento. Para tal, basta clicar na célula pretendida e digjta

0 texto ou inserir o objecto.
Para te deslocares entre as células utiliza a tecla Tab ou as

teclas de deslocamento ] 1

8.3. Seleccionar uma tabela

Esta operacao € necessaria quando pretendemos mover ou
copiar a tabela. Para tal:

1. :gsnc(ujona 0 cursor Sob_re a alca de movimentacao de tabela
sol:?i @ Nno canto superior esquerdo da tabela. Repara que o cur
ca com a forma de uma seta de quatro direcgdes (Fig. 68).

2. Clica no botao €squerdo do rato.

8.4. Seleccionar linhas e colunas

Linhas

1. Posiciona o cursor no lad
: . 0 esquerdo, exterinr 2 :
Prime o botao esquerdo do rato lFig.69]' xterior a tabela,

:_d Para seleccionar vérias linhas, sit )
basta arrastar o rato até que todasljazc::j;:mse?oslgaes contiguas:
S'e as linhas a seleccionar nag forem COntrguach'onaqas' ”
cionares a primeira, deves premir a tecla Cty : depms de se:
exterior esquerda de cada uma das linhas a sele(?cg::rr na are
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ma da qual pretendes inserir a(s) |

u Editar, a opgdo Cola
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la tabela.

)ICac ;I“m]ﬁki?c
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ver, premindo pi

Esg. =4 cm
. l o
Vertica Sup. =4 cm

P s ]
‘LJ"a 0 9"%30 ,0N
: i e

Fonte: Courier New =

Tamanho: 12 pt

*C‘orzwcror de laranja

€, em Seguida, selecciona, o menu Foriméta al

a). Ver pag. 35.

a todos os paré

guida, selecciona, no |
selecciong 5 0pcao Primel

aesquerda e 3 direita de 7 Scm
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osoft Office e que

- culo electronica, € actualmey,.,
 utilizadores de computadores pessogje %
apitulo vais aprendgr a executar tarefag d
controlar desde as mais simples despesag o
§s mais complexos cdlculos mdu§tnais. Con )
em atencdo que, normalmente, existe majs g,
~ forma, ou técnica, de realizar uma tarefa. !

1. INICIAR A FOLHA DE CALCULO
1. Clica em [EIEEEN.

2. Selecciona a opgao Todos 0s programas. -

3. Selecciona a opgao Microsoft Office.

4. Selecciona a opgao Microsoft Office Excel 2003,
=

&) EPSON Sean

&) Googe Tak

0 Hewlett-Packsrd

) honestech

] WVV@OWMM)Q..“Z

- D.Mm forma: m Porto Editora =
Clica em W8 existente no - | s
Ambiente de trabalho do teu | e 3?1.:.. ’
computador. Se o atalho nio ‘ c......- oo Assité
existir, cria-o agora na &rea de | e [T
trabalho (ver pag. 18). B s ncnsern i ‘
Windows Media Player
J w Pare B Windows Movie Maber |
| B Intervideo WinOVD |
‘emmm d Fer - ~ A o || l
emm . . e Sonic 3 I K
media bl [ ABBYY FineReader 6.0 Sprint
‘5"09“7 ) ArcSoft Software Sute |
” : u Endhote
| Bloco de notas @ epson :
‘ @) EPSON Creativiy Sute '
ﬂi‘ﬁm,"&‘!:ﬁ:‘: T EPSON PRINT inge Framer i
|

¥y v v v v w v v v w w

Fig. 1

2. VISUALIZACAO DA JANELA

Para além da drea de trabalh "
7 0, a jan | é
tuida por um conjunto de Janela do Exce

Menus e botges deles
do teu conhecimento, vistg que s3o comUnQ Iguns -
cao do Office. a qualq
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idar o0 nome
) viudar o nome.

no local sombreado ¢

nome da folha (Fig. 4).
Clica no botdo direito do r@{_‘

iona a opedo Eliminar,

| “omoinseriruma folha de trabalho

5. Clica em 0K.
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bre 0 numero qu
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5. INTRODUCAO E MANIPULACAO
DA INFORMACAO

Numa folha de célculo podemos introduzir dados
tipos, nomeadamente: numerico, texto, data e hora

de diferg
e férmulas,

 Exemplos

2004 |
amente nas células ou resultantes da -325
ser de varios tipos; positivos ou negativos, | 12 47
ntuais ou monetarios, etc | 19%
| 20000 Mt
Dados introduzidos directamente pelo utilizador e que nao sofrem
alteracées, a me

NOS que o préprio utilizador os alter

| Nome do Alung
dos de uma linh

| Morada
Média Final

(2 Normalmente,
identificam os da

a, coluna oy intervalo de células.
== o SR

Dados introduzidos p

elo utilizador de formg 5 que o Excel gg 19 de Outubro de 200
reconheca como tal,

Data e horg

19/10/2009
19-0ut-2009
aticas que utilizam valores Introduzidos direct;n;e Z |
t =
de outras células da fo(hg de calculo, e :1[;5;[}0]/0]/4,2 14*30%
‘_\ ~

bara que o texto digitado &
bém visivel na barra de for-

fig. 16).

Scanned by CamScanner



Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner



Scanned by CamScanner



o da celul:

a opcao Células

iy Dadesan (P 79
dor Padroes (Fig. 47).

YRS A~ aY Ve
Clica em OK.
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MAaNnt -~
o 1L

1UO Fig. 83)

|
~ =]

|

) Subtipo. -«

v ( 3 =
o
dea y

> fepresentacao das séries (Fig, 84).

‘]E(i~ﬁl'}'gl -

ifica os eixos [Fig. 85),
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rsor no local a alterar.

reito do rato. "
_(eixo, Série, legenda, pl
(eixo g planos, etg,

1. Posiciona 0 CU
2. Clica no botao di
3. Selecciona Formatar..

D4 ao gréfico o aspecto que mais te agradar!

1® pariodo 2 pariode ¥* perod !
PetiodonMédia ey

Fig. 89

16,00
14,00

12,00 ! ; 3
10,00 ‘li : Ve D

400 / ‘ ‘ o
200 : OCamia
i} DOPedr

,-‘,.‘ -
8.cana BEem
Aﬂ‘ Gla

e O Mot

Fig. 90
Fig. 91
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ERPOINT
1. MICRO sstudar UM Programa de

pa—

APre

de vamo s
Nesta unidade oft powerP0| SQn
electronicas: Micros 4 \
int fornece uma série de ferra

P
c icrosoft Power te poder Mg
O de apresentac oes basﬁ’;‘nm tpomagsas “tag
| a C”a.czzéo  ldeias, 0 aue O't€ O Numg acu.,a%
| organiz ais.
. s tempos act! qu.

\ ‘ muuto usada no |
\ — powerPOmt é considerado um

realidade; © fer
Na apresentar ideias, €m demonStragoe r
essencial para s variadas audiéncias. S deh

| palestras para as mais

’heh
si

electronica é composta por r

er texto apelativo, Imagens Sonsdaw

\L

. Uma apresenta(;ao
tivos que poderao cont
\ \ v~ _fotos e graficos.

Nesta unidade vais aprender, DaSS<zi a passo, g gyq. 3
fas que te permitira0 criar diapositivos inamicos e anely i ,

1.1. Caracteristicas do PowerPoint

A utilizagao dos computadores € dos programag de 5
tagoes electrénicas que, entretanto, foram senqq deszresy,
dos tem permitido a criacdo de apresentacoes caq o Mg

2 Iy

elucidativas e dinamicas.
Assim, a utilizagao do computador, aliada as Poten
Clrjh,

des fornecidas por um editor de apresentacoes elegts:
(1
permite efectuar diversas operagoes, tais como: e

* Criar apresentagoes e guarda-las num suporte de an
; - MG dllfans

namento (disco, pen, etc...); 3

° Modificar em qualquer altura a apresentacéo:
Formatar uma apresentacao com diferentes textos. i
gens e sons; |
Incluir efeitos de animacao em textos e objectos:
Incluir efeitos de transicdo entre diapositivos:
Difundir uma apresentacao na Interne

E sobre estas funcionalidades que iremos falar em segié
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, e,

tente de conteldo a““”héu
&0 do AssiS
3. Clica na 0pgao

uma sequéncia de janelas nag
5es pretendidas:

Abre-se, entao.
seleccionar 8s ope

ianela s€
gsar a jane
z:macéo a efectuar. ~
lecciona O tipo de apresentacag
5. Sele '
des fazer (Fig. 5).

de desportivos.

Asslstonte do . sie udy Ot o [ Fe v ‘lﬁnﬂﬂ‘l]

Fig. 7

1 'Il’()!lrlijr(()lf

S Opcionaijs,

Lse,

6. Clica em Seguinte.

7. Selecciona o tipo de suporte (Fig. g).

tada numa tela, usando um projector
partir de um computador.

8. Clica em Seguinte.

9. Digita alguns dados sobre a a
por exemplo, o seu tftulo (Fic

Com esta apresenta
clientes da empresa o

Surf que a empresg acaba de crigr.

10. Clicg em Concluir.

L f\prcsmlugﬂo de

Prunclms de Surf
N .

No exemplo seguintg_, vamos seiecc-mnar )
30 do tipo Reuniao da Empf?sa, i ad
sentaca yai ser usada numa reunizg de Bre
qys 3:t3m novo produto da tua €Mpresg o
ca

Gao vais dar g con
NOVO modelo de D

Co W"‘

l.lai%

guinte, onde vais escolher tipg']"‘\

dg

|
a“‘.

e
Dr&‘ﬁt

Selecciona Apresentacao no ecr3, POiS yu

Vaj
de apoio a uma reuniao da empresg e

Serg
de img
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1 Lista de diapositivos existentes.

Diapositivo activo, oy seja, aquele

€M que estss a trabalhar,

Area de escrita de notas sobre

0 diapositivo activo. Estas notas
Poderdo servir de a

sentacao oral.

Poio a apre-

oo =
~ Ou Clica num dos fco
do ecra.

Visualizacao Normal

areas.

= g > -ﬂ-:-.-'\-...-‘.;tq‘-_
e ' 14\“ nre 5 v
mudar a forma de visualizar a apresentagsoy
no mudar a forma €= =7

-,

el

5
&

¥ ioﬁa no menu Ver, a forma de visuanz.e'r brer
clona, S

Inferjo,

Nesta forma de visualizagao, o ecra ficq di"idido‘e
“1\

Um homem feliz é como um bareo que naveg, com
vento favoravel.

B —

Organizagéo de diapositivos

| B ol
Ngsta forma de wsualizagéo, tens uma vis3o global ddeem
0s d|€ip03|t|vos aue fazem parte da apresentagao pela O
que vao ser apresentados.

. 14
Para alterg, um dos diapositivos, faz duplo clique so'

i
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Apresentacao de diapositivos

Permite-te visualizar a apresentacao que efectuaste.

1. Selecciona, no menu Ver, a opcao Apresentacao de diapositivos.
Ou Clica em [2] no canto inferior esquerdo da janela.

Comecas a visualizar a a

presentacao que elahoraste a partir
do diapositivo activo.

2.4. Organizacio de diapositivos

Para alterares a ordem em que aparecem os diapositivos que
Criaste:

1. Selecciona, no menu Ver, a vista de Organizacao de diapositivos,
2. Coloca o cursor sobre o diapositivo que queres mudar de local.

3. Prime o botdo esquerdo do rato e arrasta o dispositivo para
0 local de destino (assinalado por um traco vertical).

No exemplo, mudamos o diapositivo que se encontrava na
y
POSi¢d0 2 para a posicao 5.

B Local de destino para o diapositivo 2. )
I nDiaDOsitivo 2 passa a ser identificado como 5, pois mudou para a quinta

- Pposigao.

- uso da apresentagio por alguém
diferente de quem a efectuou;

— como forma de relembrar o ora-
dor no caso de usar a apresen-
tagao algum tempo apés a sua

elaboragdo.

=l sl 3

=,
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)k ji ; )y
do apresentador.

he um dos Esquemas de texto (Fig. 28).

= st ien lla 4 o
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a do WordArt.
: nde se introduziu o texto.
' Qua‘dro de estilos.

Janela para configurar a cor do texto.

g janela com formatos diferentes
pa[a o texto.

Alinhamento

P

Moldar o texto.

Alterar o tamanho dos caracteres.

a Colocar o texto na horizontal ou na
vertical,

B Aceder as varias opgdes de justi-
ficacao de texto.

1. Selecciona 0 texto que pretendes formatar.

2, Selecciona, N0 menu Formatar, a 0p¢ao Alinhamento.

Tipos de Alinhamento

A Esquerda — 0 texto fica alinhado 3 €squerda relati-

vamente a area de escrita.

fo Centro — 0 texto fica alinhado ao centro relativa-

mente a area de escrita.

A Direita — o texto fica alinhado a direita relativa-

mente a area de escrita.

Justificado — o texto fica alinhado em ambos os
lados, sendo feito um ajuste de espacamento das

palavras.

5.UTILIZACAO DE OBJECTOS

Para tornares a tua apresentacdo mais apelativa e motiva-
dora, podes usar imagens, sons e videos.

3.1.Imagens

Inserco de imagens

L. Selecciona, no menu Inserir, a 0pGao

Natacao - Beneficios

Anatagéio é um dos des aliados no ao stress, pois a enorme

a T
sublimagio das tensdes e

para
Gt

cdoe leva auma
dos problk do

Anatagio ajuda a queimar calorias (podendo chegar as 600 por hora) e
colabora na definicdo da silhueta. Aperfeicoa, também, a coordenagio motora
eactiva a memoria, n2 medida em que garante uma excelente oxigenagio

erfere com toda a musculatura do COrpo, e a amortizagdo do
0 des movimentos do nadador pela aguatoma guase nula a

|

|A natacdo & um dos desportos mais completos e mais acessiveis a todo o |
| género de pessoas; até bebés, gravidas e idosos podem firar vantagem desta |
modalidade aerdbica, de reduzido impacto para 0s ossos. ‘

ClipArt é uma galeria de ima-
gens que podes inserir nos diapo-
sitivos para tornar as tuas apre-
'\ientag()es mais atractivas.

cerebral.

probabllidade de sofrer alguma lesao

[ nserie |

- M

r Imagem

12

|A=]| Caixa de texto
' ¥

clipart,,, 2 ‘

Fig. 38

Do ficheiro, .. i

A

.9 Do scanner ou da cAmara, .. i

Scanned by CamScanner



magens: u
los Pequenos que se g

-

Fig.41 Diminuir

Poderas inserir também outras imagens para além gg
existem no ClipArt, como por exemplo, fotografias relacionag
com o tema do teu trabalho.

Para inserires uma imagem que nao seja do ClipArt, terds

escolher no menu Inserir, opcao Imagem, seguida da Subopgi
Do Ficheiro...

ZS.Z; I—E;tmas»~autométicas

Inserir

1. Selecciona a ope3
ao -
tas de desenhor_)g Forma automatica na Barra de f

2. Escolhe
Fig.d2) forma automaticq

42), que pretendes 4
CO'Oca-a -a 5 st
artastares ; : 1 : 'APOSItV0 & ysg g rato para a
didas (Fig.gq, 920 € dimensg
19.43), Soes preten- ‘
Fig. 43

J.‘-.l.. S
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Fig. 48

ao Filmes e gq

ALz, el nu Inserir, a 0P¢ n

& s;e{le_;.:glon: L:ga:)n I?IIme do Clip Organizer (Fig. 47),
seguida,

4 Filme do Clip Organizey_ o
que podes inserir nos digp,
disponibilizados pelo Powegpy: ,

Filme do Clip Organizer ...
Filme de ficheiro...
Som do Clip Organizer. ..
Som de ficheiro. ..

&

1 |

Hiperligaco. .. Chrl+K

v

Fig. 47

2. Faz duplo clique sobre o icone

que identifica o filme a ing
(Fig. 48).

0 filme sera executado no local onde o colocares no diaposit

Para mudares de local, arrasta-o para o melhor sitio usando o rat

MO, por exemplo, excertos de|
mes, filmes efectuados por ti € outros.

depois, a 0p¢ao Filme de ficheiro.

6. NAVEGACAOQ NA

APRES A
DE DIAPOSITIVOS SNTAGAS
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tar .orma automatica; no entanto, @&
m efectuar a alterac@o usando o rato e

nica de arrastamento sobre o Proprio botag ‘-
accao. Assim: ﬂ

1. Coloca o cursor num dos extremos do botao (f
2. Prime 0 botdo €squerdo do rato.

&

3. Arrasta até ao tamanho pretendido.

O

Mover

1. Clica no botdo de accao.

‘ B

‘ Ul.lw s
"Elhhvnﬁ'd_ liz & como um barco
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f108,

1. Caixa

3. Losango
4. Persianas
S. Xadrez

Mais efeitos...

Fig. 75 O objecto seleccionado ira desapar

tivo a deslizar.

s [ o) |

Modificar: Surgir
ik 1
preco: Hobe
e I [

ll‘ﬁ ¥ NEo destrua o mar... II Vl
2B ﬁsufz

33 W Destrua as ondas!!!|

/| Reordenar ($) ﬂ
ﬂ bsprodm] L@ Apresenta;ﬁes] ﬂ

Pré-visualizar automaticamente

Fig. 77

W, 2. Desaparecer 3 deslzar

ocia-s€ @0

ecer do diaposi- taga

|QE~JO da anim

5 defin :
Apos a ireita da Jan

objecto, @ drea d
deves analisar.

Este caso concreto d

F Forma como @ animagao deve iniciar.
M Direccao da animagao-
H Velocidade a aplicar @ ani
[ Ordem em que as animacoes V
H Alterar a ordem das apresentacoes.

[ Visualizar a animacao efectuada.
Remover a animacao activa.

H Alterar a animacao activa.

H Efectuar a apresentagao do diapositivo.

magao.

9. IMPRESSAO DA APRESENT /

1.W”‘W°a
].pysatﬁb“
1.punamﬁ'd‘
5,Puabdt°
(M gpooom
p, Q;,;,hu caminho personalizado »
' g connhos do movinet0s.

o surgindo.

pora a dreka

cima |

bjecto seleccionado Uma
unda determinada ‘rajeuéfiv"nen
a

acao a aplicar a detefmin
ela apresenta alguns aSpeCtosa%
Qug

iz respeito a animacao em Persiang

Deves reprodug;y a
magoes que vajg efe
tuando atg obtereg 5
conjunto interessanutm
atractivo, 16gico e se[en,
€XCesS0s.

8 an;.

1. Selecciona, no menu ficheiro, a op¢ao Imprimir.

Ou Clica em [d] na Barra de ferramentas

padrao.

BMEE 2. Configura a impressao conforme o necessario

Impressora
oo o T 770
S LT | Eh. T8
A Inactiva B
Too; : i
i LN s D1600 S (tecoleorimpresos.. ] 3. Clica em OK.
Comentério:
: [ imprimir para ficheiro
Interyalo d
P Céplas E s
)Iudon ‘ OD@Dosmvoackua[ﬂ n Natnerode ciies g scolher a Impressora para a impressao.
Oustons [ 1 219 Imprimir todos 0s diapositivos.
il;‘glglfzrmnem:eloum{ervalusdedmsmvoscomo,Dowexemplc, g lmprlmlr apeﬂaS 0 diapositivo activo
e Imprimir a & ~ -
— = e [ Agup = Primir a area seleccionada de um diapositivo.
Diapositivos v mp”m”’ u i 12 i+
b E]]% . S m intervalo de diapositivos.
cor 7 D onar o que pretende imprimir: diapositivo, PAgna de
[JDimensionar para ajustar a0 papel nOtaSY fOlhetO' VISta de de t >
[Itoldura dos diapositivos n NO c SLaqueS. g
[(Précviusaar ] - — imprir?ﬂsiro de escolher folheto, indicar quantos diapositi™®
: Lok ] (Cconcelr ) B morimi €M cada folha e a orientacao (horizontal ou vertical:
Fig. 78 mprimir a cores g
g U a preto e branco.

Definir o nimero de copias

a imprimir.
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et

de titulo e formata 0 fundo do diapositivo com yp,

, ' to.
sando o WordArt e formatando teu gos
r hecas. Formata o texto com letra, corg
/e, em topicos, o nome de trés planetas queé conhecas. et
0 de letra a teu gosto. Aplica o alinhamento de texto a €sg -
2iro nome, insere uma hiperligacao para o diapositivo 2 [ver pag. .

o terceiro nome, insere uma hiperligacao para o diapositivo 4,

(4] Diapositivo 2: :
*nlr'ﬁq Selecciona um esquema de diapositivo Titulo, objecto e texto e formata o fundo do diapositivo

. ‘com uma cor a teu gosto.

4.2. Como titulo, escreve o nome relativo ao planeta que colocaste no primeiro tépico do diapositivo 1,
Formata e aplica um efeito de entrada a teu gosto.

4.3. Na area de objecto, insere uma imagem do planeta identificado no titulo.

4.4. Na area de texto, insere um texto sobre o planeta da imagem. 1

4.5. Insere um botao de accao para o diapositivo 1 e formata-o a teu gosto.

I @ Diapositivo 3:

5.1. Selecciona um esquema de diapositivo Titulo, texto e objecto e formata o fundo do diapositivo
com uma cor a teu gosto.

9.2. Como titulo, escreve o nome relativo ao planeta que colocaste no segundo tépico do diapositivo1
Formata e aplica um efeito de entrada a teu gosto.

5.3. Na area de objecto, insere uma imagem do planeta identificado no titulo.
5.4. Na drea de texto insere um texto sobre o planeta da imagem.

5.5. Insere um botao de acgéo para o diapositivo 1 e formata-o a teu gosto.
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ééﬁsiéte na interligacao qgq
vos periféricos e outrog Sistema‘r' .‘
jeétl‘vo de proporcionar uma melhg, o : |
. ~c30 e partilha dos recursos.

anizacéo e parti

m,e_nte. uma rede € caract.eriz~ada pela sua exteng )
cia e tecnologia de transmissao, bfm 0O por g
teristicas internas, como a velocidade dg ra[nsmlssao (re“
cao meio de transmissao ugado, topo_logla,.t;ll:)r:erg MéXimg
dis;;osiiWos de rede, distancia entre disposi , ete.

1.1. Objectivos

Alguns dos principais objectivos de uma rede de com

Putadp.
res sao:

* Partilha de recursos - disponibilizar todos os
dados e equipamentos a todos os utilizadores d
pendentemente da localizac3o fisica do recurso e

Drogramasl
a rede, inde.
do utilizagoy

partilha de recur.
Necessarios, py

* Diminuicao de custos - 3 possibilidade de
S0S reduz o nimero de equipamentos

exemplo, dois ou mais computadores podem imprimir para
a mesma impressora.

* Sistema de cablagem - Canal de ¢
temas. pode ser implementado
eléctricos oy Opticos, Sistemas se
Inclui tambem as ligagGes aos ad

OMmunicag&o entre os sis
POr cabos fisjcos, cabos
m fio, infravermelhos, etc-
aptadores de rede;

ftware que per
mas Computagi

* Software de rede - go

: mit icagao
€M rede entre os siste © a comunices

Onais;
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tendes aceder estiver den

ara aorir
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3.5, Visualizacao e

Quando acede

rer, o seu endereco e
mesmo sem existir noS Fav

manutencao da lista Histgrig,

0s a uma pagina Web através do Intemet g, :
; automaticamente guardadoyipennitindono
oritos, aceder-lhe posteriormente, )

narespectva

et e S50 2] 4

(ke ocion | (s preiefngies) (Pigea emtrorco]

Pars cry separadores de home page, e50eva a3 enderega
s

Fig. 38

Quando abres o Internet Explo-
rer, a(s) pagina(s) comega(m), de
imediato, a ser carregada(s).

Home page
Para ariar separadores de home page, escreva cada enderego
na respectiva inha,

http:/fwww.google.pt/

http:/ fwww.mozambique.mz/
http: fwww . turismomocambique.co.mzf

Fig. 39

Fichero Editar Ver Favortos Ferramentas  Ajuda

Aceder a uma pagina WeblainaOlifealista Histérico

1. Clica em @ | (Centro de Favoritos) (Fig.gy)

2. Selecciona 0 separador Historico.

semana ou o dia em que ViSitastea

. Selecciona @
8 des aceder.

pagina a qué preten
4. Clica no nome da pagina.

Se ndo seleccionaste nenhuma pégina par,

visualizar, clica fora da drea do Historico para fechy

a janela.

3.6. Definir a Home page

A Home page é a primeira pagina Web visualizada quando
inicias o Internet Explorer.

1. Clica em Feramentas da Barra de Comandos (Fig.38),
Selecciona a opcao Opcoes da internet.

. Clica no separador Geral.

B oW N

. Digita o enderego da pagina que pretendes definir
como Home page.

Ou Clica em Utilizar actual para definir como
Home page a pagina activa.

Ou Clica em Utilizar predefinicoes para definir como
Home page a pégina utilizada na instalagao do IE
Ou Clica em Pagina em branco para que nd
seja aberta nenhuma péagina.

5. Clica em OK.

| Podes definir vérias paginas como Home page, bastando, para t?l,
indicar os seus enderecos. Quando acederes ao Internet Explorer, 58
abertos tantos separadores quantos os enderecos definidos.

google.pt v o+ X ’l’

é . !

6 pagna Ofi..| € GuaTurst, a8 J ™8 - Pigna- Sequrana Fgr'y"ef“‘,:,g”’

_—

Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner



Scanned by CamScanner




I am e A
ada a lista de contac
. Y

ueres enviar as m
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Se encontrem |
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MHL 10D @[ﬂﬂ
DE TRABALHO
DE PROJECTO
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0S BrUPOS estdo a trahq),

e ar '
ReIRICElas para partilharemnosr s Projectos, ¢
ilha permitira aprenq P

: &t oo Oblemas entre ;.
_ e obter a opinido d ™ S outros, geray idei
s e obte Piniao dos outrog grupos Ideias

.0s o
jer Ia respostas/opiniges . utros grupos podem escre-

promovendo o debate ng turma em to ~
seja de interesse gerg). Mo de uma questao que

Promc(’;;en? ; Ur;\a Mmesa-redonda informativa onde os elementos
d? e 10 Ormu!am duestoes que gostariam de ver respon-
didas € as colocam & turmg_

Dispondo de computadores ng sa

la, podes colocar as questo
; " es
por email ou numa S€Ssao de ch q

at.

3. FASES DA METODOLOGIA DE PROJECTO

Para desenvolveres um projecto, terds de percorrer varias
etapas e, em cada uma delas, efectuar diversas actividades,
para a sua concretizacao. Essas actividades vao desde o deba-
ter de ideias com os teus colegas e com o professor, recolher e
analisar dados, tirar conclusées, criar apresentacoes e transmitir
0 resultado final a turma. Ao longo das diversas etapas é

essencial a colaboragao de alunos, professores e outros inter-

venientes.

Principais fases do trabalho de projecto:
Escolher o tema ou problema
Identificar subtemas ou problemas parcelares

Preparar e planificar o trabalho

1.

2.

3.

4, Efectuar trabalho de campo
5. Tratar os dados e fazer o ponto de situacao geral
6. Preparar a apresentacao dos resultados

1. Apresentar os resultados

8. Avaliar o trabalho

‘NTRODUQAQ A METODOLOGIA DE TRABALHO DE PROJECTO

Fig. 2
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de trabalho, normalme

nte, sao abordados temas
tempo e dedicacao. Assim,

po util, devem
s parcelares ou subtemas. ser divididos em

-ﬁgumdades parcelares gy subtemas identificados devem ser

«ribuidos por cada elemento do g i ,
ii— . ' rupo, ue, depoi * i
1 COM O POMMENOT Necessario, expord ag g e e s e |

D e » €Xpora as suas ¢ = Nesta fase deves efectuar a acti- :
40 £1UPO, €M reunides periddicas. SuEtsoes ‘vidade 3.

preparar e planificar o trabalho '

Apds a identificacao dos subtemas, podes, em conjunto com

os teus colegas de grupo, elaborar um plano de trabalho, no
qual devem: '

+ definir os objectivos gerais do projecto;

« identificar os meios de resolugao do problema (recursos) e
as restricoes/barreiras que eventualmente possam existir;

* definir as actividades e os processos de trabalho;
« dividir tarefas;

* preparar o trabalho de campo (elaboragao dos instrumen-
tos de pesquisa, marcacao de reunides periodicas...);

« efectuar uma calendarizagado para as diferentes activi-
dades (cronograma). Fig. 4

Cronograma — mapa com a previsao do tempo que sera gasto na ;
realizac@o de cada subtema, de acordo com as actividades a serem
cumpridas. Identifica o inicio e o fim previsto para cada subtema.

A partir desta etapa, comegaras a necessitar de utilizar fer- | Nesta fase deves efectuar a acti-
ramentas que aprendeste na disciplina. Isto porque teras toda | vidaded4.
a vantagem em usar, por exemplo, 0 processador de texto OU @  mmm—
folna de célculo na elaboracdo de cronogramas, grelhas, etc.

Trabalho de campo

Esta fase é bastante aliciante, pois € nela que vais recolher
0s dados necessarios a resolugdo do problema através da pes-
quisa bibliogréfica e/ou da observagao directa.

Tendo como base os teus conhecimentos € o grau de exigén- |
cia com que te propoes desenvolver o trabalho, teras a liberdade
e definir os processos e técnicas que julgues mais eficientes
a a recolha da informacao necessaria.
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‘ ﬁeﬂﬂﬁﬂ"lﬂwp"“ o .
_ Y L
- efectuar fotografes, Er2V0C7
~ « procurar documentos €S
ficados; . com as pessoas ligadas, de alguma for,
* conversa i
tema, e fazer-lhes entrewstas: e e S
« observar os locais onde 0 projecto ado;

i et.
« efectuar pesquisas na Intem

b
es, desenhos, equemas; X8
os, fotografias, dadog q“aﬂti

a, %

. io electrénico para entrareg em
ilizar o correlo €lectr M g,
Poderas aL:tlll.:zm a quem entrevistar, efectuar. pes_q“'Sas
Ti(t:;?nz?z tgmbém, consultar revistas e publicaggeg on
sobre o tema do teu projecto.

dﬁesf“e deves lmcmr a acﬁvi-]

-

”ne

Tratar os dados e efectuar um ponto de situacao gerg|

Finalizado o trabalho de campo, € 0 momento de efectuare
0 ponto de situacao.

, O grupo deve reunir-se para reflectir sqpre 0S aspecto
il nados com a dinamica do grupo, a rentabilizacdo dos rec
i estratégias utilizadas, diﬁculQades sen’;i~das € progresso
l I Devem também ser promovidas reunides entre os gr

? refiexao e partilha de vivéncias e, inclusive, de informag

S relagjy.
ursos_ as
S Obtidog,
upos Para
oes,

Deves ter em consideracao que o trabalho d

€ projecto 6
: método flexivel que exige um reajustamento
n

PE€rmanente 3
necessidades do processo.
i ,’ Concretizado o ponto de Situacao, os grupos deverao efeg.
; l tuar uma reunizo com o professo

I, para que este tome conhegi-
ento das tarefas, tire duvidas,

que a flexibilidade do trabalho

i mento pormenorizado do andam
".

Apesar de se efectuar
cuidado em manter uma

ﬁ “Nao basta resolver 0 prob

30 ba lema. E fundamental que a sua resolug
Seja vivida em grupo e pel
Fig. 6

0 grupo.”

4
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~+riitrirar noanhar > 0S5
° estruturar conheciment A BTTH 1l

° juntar, usar e dis gun o material relevar
* organizar o teu prop m;At_r;gbalmQ e 0 dos outros;

o de projecto & “um méto
de cada membro de um grupo, segundo as suas

om 0 objectivo de realizar um trabalho conjunto, decidid
nificado e organizado de comum acordo”,

do de trabalho que requel
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s de projectos

Criar na escola uma biblioteca t

: i entando pedir a
~zem € que Sejam interessantes

Pessoas e empresas livros que ja nao utili-
Para os alunos,

el pon Para distribuir e sensibilizar as pessoas sobre diversos temas, como
* cuidados de higiene;
* habitos alimentares;
¢ cuidados de saide.

- Cria i i i i .
Criar um grupo de apoIo a criancas majs Pequenas com o objectivo de as ajudar a efectuar
os trabalhos da escola

5 ' L o ot
rlar na escola um Pequeno centro de tratamento de ferimentos ligeiros e indisposicdes
minicentro de enfermagem).

Organizar grupos de alunos

Que, nos tempos livres, com a colaboracao de professores, possam
conversar sohre assuntos e

Xtra-escolares (grupos de discussio e aconselhamento).

\\
Actividade n.° 1 - Escolha do tema -

Sumario da actividade-:

Materiais:

* Material para tomar notas durante 3 sessao de brainstormin
* Registos da actividade de brainstorming (pag. 146)

* Trabalhos relevantes dos alunos: livro das ideias, diario de bordo:
* Jornais, revistas e outras fontes gue sugiram temas;

g [tais como papel, quadro, etc).

* Registos de regras e de convencoes a cumprir; listas d

[Cada grupo de alunos traz diferentes expectativ
0 “tenho de fazer” e o “vou fazer” vai infl
encorajamento e um pl

& recursos disponiveis ou a criar.

as, experiéncias e exigéncias; 0 equilibrio consequid
uenciar o processo e o produto. Mas a diversidade e a expressao pessoal requerem
ano de apoio da parte do professor. Encorajar os alunos a serem criativos, a expandir a sua imagi-
Nacao e explorar novos temas requer uma preparacao cuidada, nomeadamente através da analise da exploragao mediatica
dos temas, para ver as diferentes perspectivas.]

0 em cada turma entre

0 que fazer:
1. Discutir na turma sobre os constrangimentos do projecto, tais como as exigéncias curricul
mMatos e meios de apresentacao disponiveis, os prazos e o objectivo do projecto.

2.0 passo sequinte ¢ gerar ideias através do brainstorming, seja em turma ou em grupos.
3. Seleccionar o tema.

ares, os for-
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ddrea Vocacional/profissional H

tractg ]

% Naop ¢ demasiado geral e abg

S Permite o exercicio da observacao sistematica, reflexig € espirito critico ]

& Permite a formulagéo/testagem de hipéteses [ ]

% Possibilita a aquisicao de competéncias (teijs para o itinerério/projecto de vida pessoal L]

U

% Possibilita a dpresentacao dos resultados da investigacao num artefacto/produto

% Desenvolve a curiosidade sobre novas areas D

% Encoraja o espirito de autonomia D

% Desenvolve a predisposicao para a aprendizagem ao longo da vida [_]

"‘-,Pontuagéo: 20 a 35 - o tema esta bem escol

hido; 36 a 45 - o tema precisa de ser reformulado; 46 a 69 -0
tema est desajustado. O tema ideal sera o que permitir responder “sim” a todas as questoes. Depois de

fiar
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ACTIVIDADES A DESENVOLVER / RESULTADOS ESPERADOS
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AL v
lex.: pesquisa na Net e/ou bibliogr
planificacao, tarefas, digitacao de texto,

de campo ou de laboratdrio, etc.)

LS
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CRIACAO DE
PAGINAS WEB
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£ PAGINAS WEB

CRIACAOD

g S
1. CONCEITOS BASICO &
ir um website e/ou um pj,
s construir u
Quando pretgngemgnte' pensar na sua e§trutura em termog
devemos, antecipada entre as paginas. Isto porque

4 i ao g
de design e de fgt‘_)";mzrﬁgodante gue 0S Seus visitantes cqp,.
para além da estetica, | 4o facilmente.
sigam localizar o conteddo pretendido

1.1. Conceito de ergonomia e amigabilidade

de uma pagina Web

J& te aconteceu, depois de algumas h‘or.as a navegar na
Net, recordar mais facilmente algumas paginas por onde pas.

saste? A que atribuis tal situagao?

e jecti i 0s educativo
] ctivos diferentes. Desde S
A ergonomia de um website Os webS{tgs tém obje i s iy
pode ser definida pela sua capaci-| a0s comerciais, encontras, , 80 de sit
dade para responder eficazmente que, quer em termos de estrutura quer em ’Fermos VISUf’:llS, s30
e N bastante diferentes. Efectivamente, o objectivo de um site, quer
e e e seja de cariz pessoal quer seja de cariz profissional, determina

navegacao.
- 0 Sseu aspecto.

Sao as paginas devidamente pensadas e desenhadas que
prendem a nossa atencao e as quais ficamos com vontade de
voltar.

Assim, ha aspectos a ponderar e questées a responder antes
de iniciar o desenvolvimento do site, nomeadamente as que a
seguir apresentamos.

Definicao do site
Aliando um planeamento sen- * Quais os seus objectivos?
sato as ilimitadas potencialida- * A quem se destina (pdblico-alvo)?
des da Internet, poderds desen- | ; i - br 1 0
volver um website simples mas | Que tecno Ogla sera utilizada na sua construgio?
funcional, apelativo e que os teus | * Onde seréa colocado?

amigos irao querer visitar, A )
T 7 * Qual o espaco maximo Que podera ocupar?

* Como serg actualizado?

Arquitectura do sjte

Definicao da forma COmMo 0 wep

. ! Site sera apresentado € ©
tipo de navegacao entre as paginas

a implementar.
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CRIAGAO DE PAGINAS WEB

ue permitem criar webs,-tes

as ¢ o |
50 ferrament ecessario dominar Nenhum,

Em resumo, $a® nal sem sern
m aspecto profissiO 2]

CO a a0.

linguagem de programac

i agemEEfeltose 5 - editores de
Editores de im toshop sao dois dos € ima.
(0]
weo Pho

iacao de paginas w,
O CorelDra ilizados na criacao de pag eb.

. idos e ut .
gem mais conhec orograma gréafico, desenvolvido pela Corel,
5 um
O CorelDraw € U

. SR IER

cria imagens regq,.
dizer que este programa e or
cada, pod?,mosio de objectos armazenelldos Mo
rendo a utilizaca ) (Fig. 4).
equagdes matematicas (vectores)

< um programa muito versatil, desenvolyjg,
eu i '
0 PhOtOShoz permite manipular as imagens dgf'dnver[ségs for-
u ~ ichei ico
e AdOD;r?ece varias extensoes de ficheiros graficos (Fig,5)
i mas e rec

Adobe Photoshop cs

Fig.5

imaca afica
Editores e programas de animacao gra

O Flash é um programa desenvolvido pela Macromedia qye
oferece diversas funcionalidades para criar websites apelatlvos,
abrangentes e interactivos (Fig. é).

Esta ferramenta permite criar log6tipos com animacao e com
controlos direccionéveis para navegacao em websites.

O ULEAD GIF Animator é um pro

Fig.7 8€ns animadas (GIFs animados)
Systems (Fig. 7).

grama de producdo de ima-
desenvolvido pela ULEAD

A ULEAD Cool 3D € um soft
ULEAD Systems e que permite
Utilizando-o, podemos incluir n

ware também desenvolvido pela
gerar animacdes tridimensionais.

a pagina Web, de uma forma muito
aficos animados.

Ferramentas e utilitarios

Depois de o website

estar concluido, ¢ necessario coloca-o
na Interet para que po

SSa ser acedido.

Putadores é o FTp (

mas que Permitem
0 CuteFTP (Fig.g) ¢ ¢

File Transfer Protocol).

implementar este prot
WSFTP.

Existem varios progra-
Ocolo, nomeadamente

Fig. 8
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rans,feréncia de ficheirpg atr
actualizar os ficheiros que

5

0 CuteFTP € considerado UM dos
me

lhores
avé Programas
3 S da Internet (FTP), pe Fhare
Onstituem » Permitindo

ovidor, €m tempo real . UM site no respectivo

o Edter Ver Femamentas jJanela Ajuda
yarmey ES A
0y - v » W (= T ————
OFD N RRAOO0 Eas 1%, 50
s = = W = N e e
‘M‘L % Nome de Utilizador; | S——— — W & O‘
,/——_:':f;;.’tf, — — L || Palavra-passe;| - {Feonall T
Mﬂ“""‘oﬂt‘nxwer i uow __J| Portasj2a1 |1 N
Nome ) T Ta..| T N . v !
[home__ o — o =
b Mod e — 2
| 12 s Minhas Pastas Partihada... 617 bytes  atal || Modificado Atrib
| tos
!mm meus Web sites Pastaod f = = = —
8 videos de Auno e ficheiros 3011
| £)0s Meus Registos Basta de fichetos 06'02:
I Pasta de fi 6
{£30s meus ficheiros recebidos Pasta d: f';:e"ﬂi ES-OD
— Al elros 7-11
| ama:";:;'m”? Pasta de ficheiros  28-07|
d I Pasta de ficheiros 18-03 H
|
-2
<
o —— — — 2 < >
/ # Nome doItem End . = = — -
J hdere¢o  <->  Tamanho Evolugdo Local Remoto
|
|
<
s = >
para obter Ajuda, prima F1 0 objecto(s), 6bykes
Fig. 9

3.

uti

PROGRAMA DE EDICAO DE PAGINAS WEB:
FRONTPAGE

O Microsoft Frontpage é uma ferramenta muito simples de
lizar e que permite criar websites simples, funcionais, apelati-

vos e com aspecto bastante profissional.

3.1. Criacao de um website

Um website é constituido por um conjunto de paginas ligadas

entre si por hiperligacoes (links).

al,
2.
3.

4,

Acede ao Frontpage.

Selecciona, no menu Ficheiro, a opgao Novo.

No Painel de tarefas, selecciona a opgao Website de uma
pagina (Fig. 10].

Na janela Modelos de website, selecciona 0 modelo ade-
quado (Fig. 11).

CRIAGAO DE PAGINAS WEB & '

H Indicacéo da pasta, no teu com-
putador, onde estao os ficheiros
que pretendes transferir.

H Area onde séo listadas as pastas
e ficheiros para selecgao.

El Lista de pastas e ficheiros exis-
tentes no computador para onde
vais efectuar a transferéncia.

Nova v X
@ D]
Nova pagina
_) Péaaina em branco
) Ficheiro de texto
jj & partir de pagina existente, .
Mais modelos de pagina. ..
Novo Web site
[l Web site de uma pagina... 3
:]__] Site de equipa SharePoink, ..
:ri Soluctes de pacote Web. .,
Mais modelos de ‘Web site...
Modelos
Procurar online:

DJ Modelos no Office online

Fig.10
155

- o
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3.4.3. Inserir imagens do ClipArt

1. Selecciona a pagina em que pretendes inserir a imagem.,
2. Posiciona o cursor no local de insercao da imagem.

3. Selecciona, no menu Inserir, a op¢ao Imagem e, em seguida, a
opc¢ao ClipArt.

Ou Clica em existente na Barra de desenho.

E visualizado o painel ClipArt (Fig. 25).

4. Na caixa Procurar, digita 0 nome do ficheiro pretendido ou
uma palavra ou expressao que descreva o clip.

= Podes limitar a pesquisa a uma coleccdo especifica de

clips, seleccionando uma das opc¢oes da caixa de selec-
¢ao Procurar em.

= Podes restringir a pesquisa a um tipo especifico de
ficheiro de multimédia, seleccionando uma das opgoes da
caixa de selecgao Os resultados devem ser,

5. Clica em Ir para a pesquisa se realizar.

6. Na caixa Resultados, faz duplo clique no clip que pretendes.

| @ sugestBes para encontrar cips Clica em ClipArt no Office online Para acederes a uma vasta
| o

Fig. 25 galeria de clips.

.
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4, utilizar tabelas

inserir tabelas - utilizangq esquemas

0 FrontPage tem variog e
Qe poderas utilizar, Parg tg-

ecciona a pagj
. Sel Pagina em que Pretendes inserir a tabela.
2. Posiciona o cursor no loga| de insercao da tabela

3. No menu Tabela, selecgio

na a 3 -
esquema (Fig. 26). OPGao Tabelas e células de

4. No Painel de tarefas Tabelas e células d

€ esquema, selecci
0 esquema pretendido (Fig. 27). ; gong

Repara que, go clicar sobre um dos esquemas de tabela exis-
tentes, ele € aplicado de imediato a pagina.

Contudo, podes alterar o tamanho das células (Fig.28). Para tal:
1. Clica no ponto definido na linha.

2. Selecciona a opcao pretendida.

K s
|G Web Site |[nova_pagina_t.htm*
o ]

Alterar altura da linha. ..

T
|

Esticar linha automaticaments

|

Inserir tabelas - Sem esquema pré-definido

1. Selecciona, no menu Tabela, a opgao Inserir.

2. Selecciona a opgao Tabela.

3. Na janela Inserir tabela, define as op¢des pretendidas (Fig. 29).

4. Clica em OK.

Podes inserir e eliminar linhas e colunas, formatar os limites e
sombreados, bem como alterar as propriedades da tabela.

PMTIC11-11

CRIAGAO DE PAGINAS WEB &

Tabela |

@ Tabelas e células de esquema. ., 3

[ Formatagdo de células...

‘\ﬁ Desenhar tabela

| Inserir X

Fig. 26

[GEER Bovs Bcsa Aprevmstino |¢ 3

Fig. 27

quems  (C Desactiver ferramentas de esquema

ferramentas de esquema com basa no conteddo da tabela (K)

o) o)

161
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CRIAGAO DE PAGINAS WEB

Novapagina =~
|) Pégina em branco
|2 Ficheiro de texto
@ A partir de pagina existente. .,
Mais modelos de pagina... 2
Novo Web site
(@@ Web site de uma pagina. ..
Site de equipa SharePoirt...
@ SolugBes de pacote Web, .,
Mais modelos de web site.,,

Fig. 30

abela ! :
ma tabela, basta clicar na cé|yj,

Inserir informagao nat
- ao nu
Para inserir informagao
pretendida.

3.4.5. Criar formularios iher informacdes dos Visitantes
: - co
s formuldrios permiterh I enchimento de alguns campog

re ;
o fie, [iosll, iy peloogre diversos temas que te interes.
inquéritos S
podes efectuar inq

sem, recolher sugestoes, etc.

A partir dos modelos existentes

e 30 Novo.
1. Selecciona, no menu Ficheiro, @ opca

2. No Painel de tarefas, selecciona Mais modelos de paging

(Fig. 30).
3. Na janela Modelos de pagina, seleccior)&! 0 modelo prete'nd|do'
Neste exemplo vamos utilizar o Formulario de resposta (Fig.31).
4. Clica em OK.

5. Substitui o texto existente pelo que pretenQer?s. Os campos
de texto e os comentdrios podem ser substituidos ou mesmg
eliminados.

Normalmente, os dados enviados pelos visitantes, a partir

de um formuldrio, sdo guardados num ficheiro de texto NO servi-
dor Web (Fig. 32).

Fig. 31

A partir do assistente de formularios

1. Selecciona, no menu Ficheiro, a opcao Novo

2. No Painel de tarefas, selecciona Mais modelos de pagina.

3. Na janela Modelos de pa
Assistente de paginas de f

4. Clica em OK.

gina, Separador Geral, selecciona
ormulario (Fig. 33).
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do formuli,

> ’\Tubme;erfo 2 e
™ muldio || Ry i
— : ! Ror formul
LeEstrutura) B Dividir Bl Cédigo QPré-visualzu;So ] < it

S

0:01@56Kbps | 540 409

.4.6. Aplicar frames

zsta € uma técnica que permite dividir o ecrd em varias
feas diferentes, frames, contendo cada drea uma pagina Web

independente.

As frames, para além de proporcionarem um
feito visual interessante, facilitam ainda a navega-
40 N0 website.

Fara criar uma pagina com frames:

= Selecciona, no menu Ficheiro, a opgao Novo.

No Painel de tarefas, selecciona Mais modelos
de pagina.

Na janela Modelos de pagina, separadgr Paginas
n frames, selecciona o modelo pretendido (Fig. 36).

aal
Isto é uma explicagio do objective |

Predefinida | Personalizado | .|

O texto pode ser formatado para
que a pagina tenha o aspecto
que mais te agrade.

E Submeter formulario — deve ser
utilizado pelos visitantes para,
depois de preencherem os cam-
pos, enviarem as informagoes
digitadas.

H Repor formulario — permite lim-
par toda a informagao que tenha
sido digitada.

Cuidado! O recurso excessivo a
| frames pode tornar “pesado” o

| teu website e confundir os seus
visitantes.

Modelos de pagina

[ Geral | Pagines com Frames | Fobas de estos |

= == (@ lea:

g8 gg >

| Cabesaho  Cabegaho,  Conteddo i3 Opgles ——

| dapéis horizorkal | 156 ko tarea

| 3 | [ Aber natrame

GsW @ g |ope
5 ae Hier Hierarquia Cria uma frame de faixas na parte

1 m 1do u*::l? desc:\dem: i mz r?:d l-'rr‘li :orbl:doaumm

‘@ @ | faixa skeram a frame de conteddo.

| Notasce Rodapé {vv&vmm SR —

| rodapé |

5 |

| |

| |

| |

L |

Fig. 36

g 2
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ot fin .

tao Dehipe igaho, selecciond 8 pgina a que prq
a Inserir
38). s, .

' b clicando em
i a pagina na We |

eras localizar Um e
Pa;a;‘::HrZaF:’oSma pagina no computador,

; Na janel
~ tendes aceder (Fig-

3. Clicaem OK.

eragoes referidas zjmteriormente
para a framé direita (claro que deveras g,(;gk?(:cicmr
outra pagina). Repara na frame da ?SQUer a: aS_bar.
ras de deslocamento, vertical € honzont;?L- pe”_“ltem
deslocarmo-nos na pagina, enquanto _a pagina visual;
sada na outra frame nao é alterada [Fig. 39).

Efectua as OP

No final, é necessadrio gravar as novas paginas. Para tal:

1. Selecciona, no menu Ficheiro, a opcao Guardar como.

0 FrontPage vai perguntando com que nome pretendes gravar
cada parte que constitui a pagina, ou seja, cada frame (Fig. 40),

No nosso exemplo, é pedido para atribuir um nome a cada
uma das frames e a pagina em si.

Guardar como

o I i
| Nome de ficheiro: |SSm———— =

s meus locais “ 1@77 >

e ado | Seererclo toual

Fig. 40

Péginas Web
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Criar uma hiperligacao a um novo documento

1. Em Ligar a, clica em Criar novo documento (Fig. 45).

2. Digita 0 nome do novo documento.

3 Em Quando editar, especifica se pretendes editar agora
novo documento ou mais tarde.

4. Clica em OK.

Editar hiperligagdo

T ﬁ_ '
3 Texto a mostrar: {Hiperligacdes favoritas

Nome do novo documento;

as Caminho completo;
cheiros que se ¢ , | FleifjCi\pagina Pessoal}
computador. Isto porque, a partir e
~do momento em que publicas a ‘
~ tua pdgina na Web, deixa de Quando ediar: -
 haver comunicagao com o teu documento | - O Editar 0 novo documento mais tarde
- computador e, portanto, as hiper- §'®m°m“m et
es a ficheiros ou paginas
terrompidas.
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CRIAGRO DE PAGINAS WEB

riar uma hiperligacéo .
N ; »40 para um ende

Bironico p reco de correio
1 E_:rtna u':T'\F;er:LgaQéo Permite que os visitantes da pagina
il nNsagem de correig electrénic

que especificares, 0 para o enderego

Repara que, antes do endereco
de correio electrénico, automati-
camente é colocado mailto:

Cortar

| Copiar

Colar

Sequir hiperligagéo

Inserir linhas

Inserir colunas

Dividir células, .,

Bk pégna enova orea |

Gerir regides editéveis. ,,
Propriedades da lista. ., |

Propriedades da célula, .,
i [Flg.“l | Propriedades da tabela,,,
0O . Propriedades da pagina. .,
: antgi(?rlt(%rsgfi?ngus' Doclieras efectuar estzo descritas no ponto A ﬁ:debtra... =
Iperligacao). @ ST e
ropri les af_merhqaﬂ
. Fig. 46
3.5.3. Eliminar uma hiperligacao

Editar hiperligagio

Para eliminar uma
clica no botag direito do

e — )
fato. No menu de acesso e | g
rapido, selecciona g Opcao Propriedades da hiperli-

Na janela Editar hij

perligacao, clica no botdo
Remover ligacao (Fig. 47)

3.6. Criar pontos de activacao em imagens

Normalmente, uma imagem tem apenas uma hiperligacao.
Contudo, numa mesma imagem, podes definir pontos de activagao
que te permitam aceder a diferentes paginas Web. Para tal:

1. Selecciona a imagem.

: o 3 » . = i g N
2. Clica no botao direito do rato e selecciona a opgao
Mostrar barra de ferramentas de imagem.

3. Clica no icone relativo ao ponto activo a definir (Fig.48).

L1~ Ponto activo rectangular

O — Ponto activo circular

5l raborars ot sttt B

({ - Ponto activo poligonal

4. Na imagem, define a area pretendida.

4
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na Web pode tomar

“‘}" \ '!

= ificar se o
do convém ver
contu ram muito tempo a

&mse‘?ccbna a pégina a qual pretendes adicionar 0 som.

d
2. Clica no botdo direito do rato €, N0 me|::
selecciona a opgao Propriedades da pagi

3. Na janela Propriedades da pagina, selecciona 0 separador
~ Geral [Fig.50].

4. Clica em Procurar, para localizar o ficheiro de som
pretendido.

e acesso rapido,

5. Na janela Som de fundo, indica a localizagao do
ficheiro de som e selecciona-o ou clica em Abrir.

6. Especifica quantas vezes pretendes que o som
seja reproduzido ap6s a pagina ter sido carre-
gada (acedida pelo utilizador).

Ou Clica na caixa de verificacao indicando que
pretendes que o som se repita sempre.

7. Clica em OK.

Inserir um clip de video

1. Selecciona a pagina a qual

pretendes adicionar o clip de
video.

2. Selecciona, no menu Inserir, a opcdo Imagem (Fig. 51).
3. Selecciona a opcao Video.
4. Indica a localizagao do video a inserir.

5. Selecciona o ficheiro de video pretendido.
6. Clica em OK.
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definir algumas propyi
% 2 r'e
ste de inserir, pa,aptal_dades Para o videg

Ciclo retardado: D:ﬂ millssegundos
MU———/

B e |ecciona 0 Separador Video [Fig 52) @hosbriofichers A passagem dorato

Se ecciona as opgoes pretendidas
{ Iica em OK. |

5o (o]

Fig.52

Depois de to agi
p das as paginas estarem completas, é altura de

locar 0 websit i
: SIEE nUm servidor Web, tomando-o, assim f
ytodos 0s Uutilizadores da Internet ' Aaesse)

Publicacao das paginas num servidor Web

OdEsta ope?rggao s6 deve. ser efectuada depois de editadas
todas as pggmas, para verificacao de eventuais erros ortografi-
gos, e verificadas todas as hiperligagdes.

Selecciona, no menu Ficheiro, a op¢ao Publicar site.

. Activa a opgao Sistema de ficheiros.

8. Indica as paginas a publicar.

4. Clica em OK.

5. Clica em Publicar Website para que 0S ficheiros sejam copia-
dos, procedendo-se a publicacao do teu website (Fig. 54).

Propriedades do Web sife remoto

Web ske remoto | Optimizar HTML | Publicer|

Tipo de servidor Web remoto:
O FrontPage ou SharePoint Services
0 seryidor Web remoto suporta as extensdes de servidor do FrontPage ou 0 SharePoint Services.
© wWebDAY ©) CipdgnaPessodl  lyer Conteido dapasta
0 servidor Web remoto suporta a criagSo de cont e(idos e controlo de vers&o d
Orrp
! 0 servidor Web remoto suporta o protocolo de transferéncia de ficheiros.
1 2 @ sistema de ficheiros
Ltiizar uma pasta no computador ou rede como Web site remoto,

LocalizagBo do Web site remoto:
] 7

Web site remoto  Ci\Pbgna Pessoalitests
2m %

[ om T Essda | Modficady

fpcla:
BQ) fpcess Web sitelocal Ci\Psgns Pessod

stribuidas pela Web',
erlay

::::

Publicar todas as péginas akeradas

e o tiver um servigo de alojamento na Web, procure um que suporte 35 extensdes de servidor do
3 'Fornecedor de presenca na Web',

|FrontPage ou 0 SharePoint Services utiizando a pégina de procur

para mais informacfes.

e . — = 3 3y |Eapastas |EWeb ste remota RRelatiios JoNavegasBo B Hperbgardes DTarefas
4 o v B e he S P
Fig. 54

Prodefrid _ Personsizado

]
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e

ambique e formata-o da seguinte forma:

i 0 menuy MR g
nhamento ao centrg Formatar, a opcao Tipo de letra.)

Sugestio: 1. Selecc:

‘ : 1. Selecciona, ng

,Nom ) )

e tras | o F°rmatar-30p<;ao Paragrafo; 2. Selecciona Alinhamento ao centro.)
eixa trés linhas em branco

=SCreve o sequi
® A guinte texto: Gostavas de ter umas férias fantasticas?
‘Deixa trés linhas em branco

Insere um Pai
i : ‘
- nel ljolante com 0 seguinte texto Vem conhecer Mocambique!!!.

gestao: 1. Selecciona, no menu Inserir, a o '

selecciona Painel rolante; 3. Na janels i pcao Componente Web; 2. Na caixa Escolha um efeito,

edades do Painel rolante, Caixa texto, digita o texto.)
|
Procura na Internet uma imagem sobre Mocambique e insere-a.

Sugestao: i |
L q sltao. 1. Procura uma imagem e guqrda-a no computador; 2. Selecciona, no menu Inserir, a ‘
pcao Imagem; 3. Selecciona a op¢ao Do Ficheiro; 4. Selecciona a imagem a inserir.)

‘ !
[10] Colocaa imagem do lado esquerdo da pagina. ;

!Sugestéo: 1. Selecciona, no menu Inserir, a opcao Imagem; 2. Selecciona a op¢ao Propriedades da |
imagem; 3. Selecciona o Estilo de moldagem a esquerda.) ‘

@ Verifica se a tua pagina esta semelhante a da figura. B
| [body> [ <p>! [denis]
(12) Gravaa pagina. ‘:

|

Férias em Mogambique
Nota: as imagens devem ser guardadas na pasta Images.

ol ] ] ) - | Gostavas de ter umas férias fantasticas?
(Sugestao: 1. Selecciona, no menu Ficheiro, a opcao | &
Guardar: 2. Na janela Guardar ficheiros incorporados, |

clica em Mudar pasfca; 3. Selecciona a pasta Images; | Vem conhecer Mogambique!!!

4. Clica em OK; 5. Clica em OK.) \

|

\

@ Aplica a pagina o tema Praia.

(Sugestao: 1. Selecciona, no menu Formatar, a opgéo v s |
Tema: 2. Na janela Temas, selecciona o tema Praia.)

Grava as alteracoes efectuadas.
(Sugestao: 1. Selecciona, no menu Ficheiro, a opcao Guardar.)

Cria uma nova pagina. ) : 9
(Sugestao: 1 Selecciona, no menu Ficheiro, a opcao Novo; 2. Na janela Nova, selecciona Pagina em

branco.)

‘ . u_...ﬂ'._ - - '] ,
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o6, centrado, cor azul,
L"Q;Ei&li' #r m i
L TR }

fn_li

c;ﬁ%a op(;éo Tabela; 3. D g

ecownas)

P F o h'd‘e uma hraia.
) coluna da primeira li he Qi e

ra linha, o seguinte texto:

TR EUE

. ; um fantastico destino turistico
AT is tornam Mogambqu{e n , ino
Jd/;-‘tr;fftoizteé»iiF(:)l;e:\?)spsoas praias sao de areia branca e aguas cristalinas, de

?

apetitosa gastronomia e " "y
= A culindria mocambicana é uma rica fus3o de sabores que se diversifica de regiao para regi3o,

(24 Insere na primeira coluna da terceira linha, a imagem de um sol.

Insere, na sequnda coluna da terceira linha, o seguinte texto:
De um éptimo clima
Em geral, o clima é tropical.
No entanto, no Centro/Norte & mais himido que no sul.

‘@ Formata o texto da tabela com tipo de letra Garamond, tamanho 3 (12 pontos).

Aplica a primeira coluna um alinhamento ao centro,

(Sugestao: 1. Posiciona o cursor no topo da primeira coluna e clica n
coluna fica seleccionada; 2. Na barra de Ferr
mento ao centro.)

0 botdo esquerdo do rato - a
amentas Padrao, clica no botdo relativo ao alinha-

No final da pagina, cria um boto do tipo Capsula brilhante? com 0 texto Pa

gina Principal.
_[Sugest‘:io: 1. Posicionz? 0 cursor no fim da pagina; 2. Selecciona, no meny Inserir, a opcao Botdes
Interactivos; 3. Selecciona o boto Capsula brilhante1: 4, N3 caixa Texto, digita o texto: Pagina
Principal.)

No botao criado na alinea anterior, insere uma hiperligacao para a pagina Index.

(Sugestao: 1. Posiciona o cursor sobre o boto; 2. Prime o botso direito do rato e selecciona a opgao
Hiperligacao; 3. Selecciona a pagina Index.htm)

a Na Internet, procura um Gif animado, a tua escol

ha, e insere-o no final da pagina Index.htm.
(Sugestao: podes fazer a imagem no Paint oy recorr

eras formas automaticas.)

&
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3 ra na Internet, ou desenha no Paint, ima-
gens semelhantes as da figura e insere cada
‘uma em sua célula da tabela.

No fim da frame, insere um Painel rolante com
o texto Separar é que esta a dar...

Verifica se, até ao momento, o teu trabalho esta
semelhante a figura seguinte:

Cria uma nova pagina idéntica a da figura e
guarda-a com o nome Eu Reciclo.

Selecciona o texto Ecoponto Amarelo - Embala-
gens de Plastico e Metal e insere um marcador
com o nome Amarelo.

(Sugestao: 1. Selecciona o texto; 2. Selecciona, no

menu Inserir, a opcao Marcador; 3. Na caixa Nome do
marcador, digita a palavra Amarelo; 4. Clica em OK.)

Selecciona o texto Ecoponto Azul - Papel / Car-
tao e insere um marcador com o nome Azul.

[Sugestao: 1. Selecciona o texto: 2. Selecciona, no
menu Inserir, a opcao Marcador; 3. Na caixa Nome
do marcador, digita a palavra Azul; 4. Clica em OK.)

nome Verde.

i a
, utilizando o WordArt, escreve, COmOo tittiondip

tabela com uma linha e trés colunas, centrada.

. Selecciona, no menu Tabela, a opgao I‘nserir e,
inas, digita 3; 3. Clica na seta do campo Alinhament

lavra Reciclagem,

o e selecciona Centro; 4. Clica em 0K

|

[

Sugestoes

Separar ¢ que estd a dar...

o R

Ecoponto Amarelo - Emb

@ Embalagens de plastico
Q)

52 Pacotes de bebidas
E‘] Latas

©
2 sacos plasticos

@ Papel, cartso e electrodomésticos.

Ecoponto Azul - Papel / Cartiio

Calxas de Cartso

Sacos de plastico, esferovite, papel suj,
Revistas e Jomals

papel de prata, vegetal, plastificado, encerado &
autocolantes,
Papel de escrita e Impressdo

Ecoponto Verde - Embalagens de Vidro

Garrafas

Frascos @ Lol¢as, cerdmicas, vidro plano e vidragas,
cristals, espelhos e ldmpadas,

Boldes

Selecciona o texto Ecoponto Verde - Embalagens de Vidro e insere um marcador com 0

(Sugestao: 1. Selecciona o texto; 2. Selecciona, no menu Inserir, opcdo Marcador; 3. Na caixe
Nome do marcador, digita a palavra Verde; 4. Clica em QK)
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Actividades

L.

h t°vmfh'\a localizacao que aches adequada, insere um botao com uma
€ Permita voltar para a pagina Index.htm.
Or amarelo, insere

Amarelo - Embalage

Uma hiperligacao para a pagina Eu Reciclo e para o texto
ns de Plastico e Metal.
: 1. Coloca o cursor s

ey obre a imagem; 2. Pri % AR cionas
iperligacao; 3. Clica na Y rime o botao direito do rato e selec

._ cador amarelo: 6. Clica e Ol?(i,a]gma Eu Reciclo; 4. Clica no botdo Marcador; 5. Selecciona o

7'7'0 contentor azul insere uma Hi . - K _
) ' i 3
ponto Azul - Papel / Cartao. perligacao para a pagina Eu Reciclo e para o texto Eco

(Sugestao: 1. C _ : ;
Hipgrugagéo; 3.0:;?:; gem; 2. Prime o botdo direito do rato e selecciona a opcao

azul; 6. Clicaem 0K.) Na pagina Eu Reciclo; 4. Clica no botio Marcador; 5. Selecciona o marcador

cursor sobre a ima

Elo contentor verde, insere uma hiperligacao para a pagina Eu Reciclo e para o texto
coponto Verde - Embalagens de Vidro.

[Sug~est§o: 1. Coloca o cursor sobre a

opcao Hiperligacio: 3. Clica na

marcador verde; 6. Clica em 0K

imagem; 2. Prime o botdo direito do rato e selecciona a
pagina Eu Reciclo; 4. Clica no bot3o Marcador; 5. Selecciona o

No botdao amarelo, insere uma hiperligacao para a pagina Eu Reciclo e para o texto Eco-
ponto Amarelo - Embalagens de Plastico e Metal.

No botao azul, insere uma hiperligacao para a pagina Eu Reciclo e para o texto Ecoponto
Azul - Papel / Cartao.

No botao verde, insere uma hiperligacdo para a pagina Eu Reciclo e para o texto Ecoponto
Verde - Embalagens de Vidro. l

Grava o teu trabalho. Nao te esquecas de guardar as imagens na pasta Images.

[
@)
&2

Faz a pré-visualizacdo das paginas e verifica se as hiperligacdes te conduzem ao local
esperado.

Actividade n.° 3

E] Com certeza ja pensaste na area profissional que gostarias de seguir.
| Efectua uma pesquisa na Internet sobre a area que, neste momento, mais te atrai e recolhe informa-

coes e imagens sobre a mesma.

82] Acede ao Microsoft FrontPage e cria um website, chamado Profissao, usando o material
recolhido na pesquisa da alinea anterior.

site deve ter a seguinte estrutura: | |
?awfél;ina: cor do fundo da pagina e do texto a teu ggsto; na par;e suptirlmo; :?lzzg\zlar?r;a:;;;m:;
icientificacéo do tema da pégina; a esquerda, uma imagem S0 re o tema; e r,nais
' a 4rea de actividade; uma hiperligacao para a pagina g
FeXtO 1y resumat:;sa- um botdo que te permita deslocar para a pagina seguinte. .
e SObri (j(to em'que de forma organizada, exponhas a informacao que recolheste e as respectivas
2.2 Pagina: um te :

imagens; um botao que te permita deslocar para a pagina anterior.
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Guias praticos

1o disporive Estilos Rigaden, utilioe o
Jos Ripider. At paleriaa Temas o Exnilay Rapidos
30 mads & poder sempre matavrar o aspects ds
Jelo acrual

| Joves que ornm conceludes pare pervem
-

frear da paleria Estilos Rigides 5o separader Base
|8 Do Temas | R —

4. As paler
Fornecess ambas comandes de repotigho, de mode & poder serg

decumente para o orginal rontide e mede

E PORTO EDITORA
- |

&3
Orcamento Men¢o .,

e | @3

T B 1006 o4 ¥ Cont
[ -

Outros titulos de apolo

Guias Praticos: Word

0 Microsoft® Office System 2007 inclui alteragdes fundamentals que
se traduzem numa nova abordagem de comunicagdo com 0 utlllzador
Excelente para quem toma agora contacto com os médulos do Office, estas -
alteragdes podem requerer alguma reaprendizagem para quem ja esteva
familiarizado com as aplicagdes.

Facilitar a migracdo dos utilizadores de versoes anteriores do Office ~
neste caso concrelo, do Word — para a versao 2007 6 um dos pnnmpals ¥
objectivos deste Guia prético. ~ g

Guias Praticos: Excel

0 Excel® 2007 foi redesenhado para poder localizar e uti-
lizar as capacidades do programa mais facilmente. 0 aspecto
e funcionamento globais foram aperfeicoados. Para além
disso, tecnologias novas <permitem-lhe *procurar, seleccio-
nar e clicar” em vez de ter de seleccionar opgGes em caixas de
dialogo complicadas. lm'mm podera obter melhores resultados e mais
rapidamente tirando partido dos abrangentes conjuntos de funcionalic
apresentados na nova mt.,[.( ice do utilizador da aplicacio

ades
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