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Introducao

Um sistema operacional € um conjunto de programas e instrugbes que
agem como um tradutor entre o usuario e o computador, facilitando o manuseio do
equipamento e permitindo tirar o maior proveito de todos os recursos que estdo a
nossa disposigao.

O Computador é dividido em 4 partes: mouse, teclado, monitor ou tela e
gabinete conhecido também como CPU.

1. O mouse

O mouse é um periférico (qualquer equipamento ou acessoério que seja
ligado ao computador) facil de manusear, proporcionando agilidade na operagao
do computador.

Como uma extensao das nossas maos, ele permite orientar-se na tela do
computador, acionar icones e manusear objetos graficos.

Botao Botao direito
esquerdo do do mouse
mouse

As operagées com o0 mouse
Considerando que o mouse esteja com a configuragédo padréo apara destro.
Obs.: O mouse pode ser configurado para pessoas canhotas.

Clicar: Pressionar e soltar o botdo esquerdo do mouse,
correspondente a tecla ENTER do teclado

Clicar duas vezes: Pressionar duas vezes consecutivas o botado
esquerdo do mouse.

Arrastar: Manter pressionado o botdo esquerdo do mouse enquanto

se movimenta o mesmo.
Apontar: Mover o mouse até que o seu ponteiro esteja sobre o item
escolhido.

Clicar com o botao direito: Esta operagdo aciona o menu rapido,
este menu em qualquer circunstancia apresenta as opgdes que estao
habilitadas a operar naquele momento, em relagdo ao objeto clicado.
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2. O teclado
HOME
ESC BACKSPACE
PAGE UP
TAB
ENTER 1 PAGE DOWN
CAPS LOCK—‘
| NUMLOCK
( v ' AR = h Y '.
SHIFT S, 'S
B S ENTER 2
CTRL ’
2 / END
DELETE
ALT ou DEL
\ BARRA DE
ESPACOS TECLAS DE
DIRECAO
1. TECLA BACKSPACE

Utilize a tecla BACKSPACE (retrocesso) para corrigir erros de digitacdo na
linha atual onde se encontra o cursor. Esta tecla exclui o caractere atras do
cursor

TECLA DELETE ou DEL Esta tecla serve para apagar, ou seja apagar o que
estd a direita do cursor. Também permite apagar objetos em banco de dados,
planilha ou editor de texto

. TECLA BARRA DE ESPACOS Movimenta o cursor para a direita, inserindo um
espaco no texto

. TECLAS SHIFT Permite a impresséao de letras maiusculas, e também acessa o
simbolo superior de uma tecla

. TECLAS CAPS LOCK Ativa e desativa letras maiusculas. Quando esta ativada
€ acionado um sinal luminoso no teclado, normalmente no canto superior
direito ou na propria tecla.

. TECLAS ALT: Tecla auxiliar, permite acessar os itens da barra de menu.

. NUM LOCK: Ativa e desativa o teclado numérico reduzido. Também possui um
luminoso no canto superior direito do teclado ou na propria tecla.
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8. TECLAS ENTER Apés a digitagdo de um comando deve-se sempre pressionar
a tecla ENTER. Essa acdo possibilita a entrada da informacédo para o
computador e, em consequéncia, a execugao do comando. Corresponde ao
clique com o botédo esquerdo do mouse.

9. TECLA TAB Executa a tabulagao, ou seja um salto do cursor na tela, de 8 em
8 colunas

10.TECLA ESC Tem por finalidade permitir o cancelamento de algumas
operagdes em andamento

11.TECLAS CTRL A tecla CONTROL possui uma funcédo especial. Ela permite a
utilizagcdo de comandos complexos através do preciosamente de apenas duas
ou trés teclas. Deve-se manter a tecla CTRL pressionada simultaneamente
com a outra tecla

12.TECLAS DE DIRECAO: Para movimentar o cursor para a esquerda, direita,
acima ou abaixo sem excluir os caracteres. Estas teclas movimentam o cursor
passando por cima dos caracteres na tela.

13. TECLA HOME Desloca o cursor para o inicio da linha

14. TECLA END Desloca o cursor par ao final da linha

15. TECLA PAGE DOWN Desloca uma tela abaixo

16. TECLA PAGE UP Desloca uma tela acima

Obs.: A ordem das teclas podem mudar dependendo do teclado
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3. Atela
=

Os icones sao elementos graficos que
ddo acesso aos programas ou
arquivos.

Os principais sao:

1. Windows Explorer no Windows XP
2. Lixeira

Outros icones podem estar na tela do
Windows, porém cabe ao usuario
determinar sua disposi¢cao de forma a
manter a tela organizada. >

& niciar| | & () | M REVISAS PRIMEIRA AUL... | B Windows.doc - Microsoft... |

Na parte inferior da tela temos a barra de tarefas em que ficam minimizados os
programas. O Botao Iniciar é o acesso principal para todas as operagdes.

i Iniciar || J

s

O principal € o item todos os programas que apresenta todos os
programas instalados no computador. A opcédo Desligar abre uma nova janela em
que aparece como principais opg¢des desligar (desligar corretamente o
computador), fazer logoff (trocar usuario do sistema), reiniciar (religar o
computador quando tem constantes problemas) e em espera (para economizar
energia).
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4. Iniciando uma aplicagao

Para acessarmos um aplicativo, clicamos no botao iniciar, em seguida
apontamos para programas. Logo, escolhnemos um item clicando-o sobre ele,
conforme o exemplo abaixo:

-
:-;} destop.ini
Microsoft Outlook

@- Mozilla Firefox

I Acessdrics

I Computer Associates

I Ferramertas do Micrasoft Dffice
I Filzia

I IBMDE2

I Inicalizar

I Jogas

T Rozio

@l Adche Reader 7.0

= & Internet Explorer
Jossiane € 2
Microsoft Access

* v YT YT v www

@ Internet Microsoft Excel
il Rl I Microsoft FrontPage

o

o)

) Microsoft Cutlook

Email
Microsoft Outlook
Mictosoft Word

E Microsoft Word é PawerDVD
(=} ‘windows Mediz Player
@ ‘Wincows Media Player @ Windows Movie Maker
> I Mozilla 3

!H E Tour do vindows XP 4 desstop.ini
I HotPotatoes &

» Assistente para
"#¥% transferéreia de arguy [ Gocale Talk
I Mozilla Firefox
@ AR AR @ Rezl alternative
_=| BrCffice.org 2.1

Microsoft FrontPage @ Macromedia

Mictosoft PowerPoint

I Auslogics Disk Jefrag
I maokas

Fazer logoff @Dasliga
Em qualquer aplicativo a caracteristica mais comum entre as janelas dos
aplicativos esta no canto direito superior.
Observe o exemplo abaixo, vocé encontrara os botdes de minimizar e
fechar, e os botbes de maximizar e restaurar.

* r T e v owww

Restaurar

Note que os botdes ’
centrais mudam de
fungao

Minimiza

Maximiza
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5. Criando e manipulando pastas

Quando trabalhamos em uma escola ou quando administramos nossa vida
pessoal, necessitamos organizar nossos documentos. Para isto usamos armarios,
gavetas, caixas, até mesmo pastas.

No Windows, o local onde guardamos os documentos chamamos de pasta.
A estas damos um nome para organizar nossos futuros arquivos.

Preferencialmente, devemos criar nossas pastas no publico ou no
diretorio raiz (C:/) clicando no icone Windows Explorer que encontra-se

na area de trabalho. ‘
fd

Windows Explorer

5.1. Utilizando o Windows Explorer

O Windows Explorer € um programa de gerenciamento de arquivos,
pastas e discos. Através dele, dispomos de uma visualizagdo completa dos
elementos do sistema presente no microcomputador e podemos atuar sobre os
elementos.

A janela do programa possui elementos ja conhecidos como disco rigido
(C:/), discos flexiveis (A:/), discos 6ticos (se houver) e pen drive.

Essa visualizagao basica divide-se em duas telas:

=lelx|
| &
8
me_+ [ e |

(C)eafesnbberf141fefadra 22j3/2007 15:03

(Caamb_Rise 111/2007 12108

14/5/2007 13:48

270112006 1044

11/1/2007 12:06
362005 09:14

114/2007 1456

22/5[2007 13:1
4f5{2005 16:12

10/L/2007 17:56

11/1/2007 12.05
3f6/2005 02:00
[CPROCENPA Hgj2005 15:17

Dt 1141/2007 12107

DsaueE 31f12/2001 13:55

(Dsupport 29/1/2007 16146

. e 1612/2007 17,34

5 PROCEHRA (D WINDOWS o5 Z3i5[2007 13:28
A st 7 05503778 bin KB Arquivo BIN 352007 17:26

[ Pociusrs. et 13K8  Arquivo NET 29(1}2007 16:38

1 (P
Fmicar| | @ [ () ” | [ caisade entrada - Mo, | & ahoo! Mall - jossiane s, | [ Disco local (C:) ] cursobasico,doc - Micras... | 1 menu. PG - Paint <@ 1700
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A tela da esquerda apresenta os discos e suas respectivas pastas, €
denominada "Arvore".

A tela da direita apresenta o conteudo do disco ou da pasta indicado pelo
apontador do mouse.

No exemplo citado, o disco apresentado € o C:\, e, ao lado direito, temos
outras pastas e arquivos.

Para criar uma pasta nestes locais, basta clicar com o botdo direito do
mouse sobre a area onde se deseja criar a pasta. Sera aberto o menu rapido,
clique no novo e logo em pasta ou menu arquivo —> novo -> pasta.

@& Disco local {C:)

&rguivo  Editar  Exibir  Faworibos  Ferramentas  Ajuda

| oo M@ I

Criat abalko = Abalho

(= |

Eall E Porta-arguivos

Renamear = x Mome =

2E : |, Imager de bitrap =

Proptiedades | Cihafes0bbe7F141fafad?a

@ Docurnento do Microsoft Word

g [ChAmb_Risc
Disco local (C:) ¥ @.ﬁ.plicatim Microsoft Access

..j.ﬁ.rquivus de programas

Fechar :in Desenho do OpenDocument | ") Backup Restaurado
By ['_3, apresentagdo do Cpenbocument |cmet
) 6afes [Hﬁ Planilha do OpenCocument IDB2LOG
[ Amb_l F:, Texto do CpenDocument i_:lDEV'CDD
H () Arquiv Apresentacdo do Microsoft PowerPaint EE;ID':":"'“"E”':S and Settings
# I Backu 2] Documents de texto j;.'_‘I?SB.B
_1] TSt 9] Som Wave g::::trl; Cruz
| j E:ii % E!T":T SRR el :%]NDVDTerminalPrDcempa
® £ Docun it i [IPROCEMPA

— Il -

E muito importante neste momento de criagdo determinar o nome da pasta.
Caso contrario ela sera nomeada pelo Windows como nova pasta, nova pasta
(2) e assim por diante. O que € inconveniente para nossa organizagao.

Como pudemos ver foi simples criar uma pasta, mas também é muito facil
perdé-la dentro do computador ou dentro de outras pastas. Por isso, fique atento
quando criar sua pasta e coloque um nome que a identifique com facilidade,
principalmente se o computador € utilizado por varias pessoas.

Vejamos a estrutura do arquivo de pastas na pratica.

1. Para iniciar, criaremos uma pasta mestre e a chamaremos de curso de video.

2. Dentro dela criaremos uma pasta para cada pessoa do departamento,
denominadas curso basico, intermediario e avangado.

3. Dentro da pasta curso basico, criaremos uma pasta documentos e outra de
e-mails.
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Para exercitar a organizagéo de arquivos dentro de pastas - Clique em Iniciar -
> todos os programas -> acessorios — Wordpad. Escreva qualquer coisa e salve
no menu arquivo — salvar e coloque na pasta curso basico. Repita esse
procedimento varias vezes e salve com nomes diferentes.

5.2. Os métodos de manipulacao de arquivos entre
pastas.

®* (O recurso recortar e colar.

O recurso recortar equivale a retirar uma pasta ou arquivo de um lugar e
coloca dentro de outro. Vamos ver isso na pratica:

1. Abra o Windows Explorer

2. Clicar em Meu Computador -> C:/

3. Cliqgue com o botéo direito do mouse em cima da pasta curso basico e logo
apos clique em recortar. Vocé também pode utilizar o menu editar — recortar
em vez de utilizar o botao direito do mouse.

4. Escolha a pasta que deseja colar o arquivo e dé um duplo clique

5. Dentro desta pasta, clique com o botao direito do mouse e logo ap6s em colar.
Vocé também pode utilizar o menu editar — colar em vez de utilizar o botao
direito do mouse.

FACIL? Exercite recortar e colar pastas em outros lugares.

® O recurso copiar e colar.

O recurso copiar, duplica uma pasta ou arquivo em outro lugar. Vamos ver
isso na pratica:

1. Abra o Windows Explorer

2. Clicar em Meu Computador -> C:/

3. Cliqgue com o bot&o direito do mouse em cima da pasta curso basico e logo
apos clique em copiar. Vocé também pode utilizar o menu editar — copiar em
vez de utilizar o botao direito do mouse.

Escolha a pasta que deseja colar o arquivo e dé um duplo clique

Dentro desta pasta, clique com o botao direito do mouse e logo apds em colar.
Vocé também pode utilizar o menu editar — colar em vez de utilizar o botao
direito do mouse.

FACIL? Exercite copiar e colar pastas em outros lugares.

o~
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6. Editando imagens com o Paint.

Através do Paint podemos utilizar os recursos de desenho para criar figuras
geomeétricas, logotipos, pequenos organogramas, avisos, desenhos a mao livre, e
outros desenhos que comportar nossa criatividade.

Um dos recursos muito utilizados é o que diz respeito ao recorte de
imagens obtidas na tela do Windows.

Sem ele o material ilustrativo presente neste manual inexistiria.

Basicamente o ambiente de trabalho do Paint compde-se, além das
tradicionais barras de Titulos, Menus e Status, de um acervo de ferramentas de
desenho e de uma paleta de cores para dar vida aos objetos tragados e textos.

Para escolher a ferramenta, clique com botdo esquerdo do mouse sobre o
botdo da ferramenta.

Passamos entéo a folha de desenho propriamente dita. Nela, colocamos os
tracos dispostos por cada ferramenta com o arrastar do mouse (mantendo-se
sempre o botdo esquerdo pressionado).

Quando soltamos o botéo, a figura esta pronta sobre a folha.

6.1. As Ferramentas do Paint

k.« | | Permite o recorte irregular de parte do desenho. O objeto fica
¥ selecionado e podemos operar copias, recortes e mesmo a exclusdo do
detalhe.

Permite o recortar ou selecionar um objeto capturado pela diagonal de
i....t| | um retadngulo. Pressiona-se o botdo esquerdo do mouse em um ponto
—— | préximo do objeto, quase sempre em um dos cantos da figura, e arrasta-
se o0 apontador, na diagonal, sobre o objeto.

£# | | A borracha permite que sejam apagados detalhes do tragado.

"esparramada" sobre a superficie do desenho. Serdo pintados todos os
pontos de mesma cor do desenho. Quando o escorrer da tina esbarrar
em um trago continuo de pontos de outra cor, a pintura cessara.

%\ A lata de tinta permite que a cor selecionada na paleta de cores seja

ﬂ Essa ferramenta que lembra um “conta-gotas” serve para copiar uma cor
- que conste em um detalhe do desenho. Pressionamos sobre a cor
desejada o apontador na forma de um conta gotas. Em outro detalhe do
desenho, esparramamos a tinta "copiada".

detalhe do desenho. Havera uma aproximacao dos pontos. Abaixo da

Q\ A lupa ou ampliador permite uma aproximagao visual em zoom de um
barra de ferramentas surgira um quadro de opgdes de escala de zoom

10
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(1x, 2x, 6x, 8x). Escolhendo uma delas podemos aumentar e diminuir a
escala de visualizagao dos pontos.

Com o lapis podemos tragar a mao livre.
Com um pouco de paciéncia, algumas formas surgirdo sobre a area de
trabalho.

Com o pincel também tragcamos a mao livre, s6 que o traco € mais
espesso.
E podemos dimensionai-lo.

Com o spray podemos jogar jatos de cor na area de trabalho.
Possui trés niveis de intensidade.

Esta € a ferramenta de edi¢cao de textos no desenho. Apds seleciona-los,
clicamos no o botdo esquerdo do mouse uma vez no interior do desenho,
na posicao em que sera inserido o texto. Surgira um cursos dentro de um
quadro de insergao tracejado e também uma caixa de ferramentas de
formatacdo de fontes, para a eventual alteracdo do formato dos
caracteres.

Permite o trago de linhas retas. Apds selecionada a ferramenta, o cursor
transforma-se numa pequena cruz "+" . Pressionando o botdo esquerdo
do mouse, iniciamos o tracado da reta sobre a area de trabalho. Ao
soltarmos o botdo, a reta estara desenhada. Se, ao tracarmos a reta,
pressionamos a tecla SHFIT, obteremos retas com inclinacéo perfeitas
com intervalos de 45 graus.

Permite o tracado de linhas curvas. Primeiro tracamos uma reta sobre a
area de trabalho, depois € necessario dois ultimos cliques no mouse para
que a curva seja desenhada definitivamente.

Permite o tracado de quadrados e retédngulos. Se pressionarmos a tecla
SHIFT ao tragarmos o quadro, obteremos um quadrado perfeito.

Ferramenta para desenhar figuras irregulares, composta de retas. O
desenho so6 terminara quando voltarmos com o apontador ao ponto de
partida do poligono.

Permite o tracado de circunferéncias. Pressionando a tecla SHIFT,
obtemos um circulo perfeito (todos os raios iguais)

Semelhante ao quadrado ou retangulo, tal figura permite que as bordas
da figura retangular sejam arredondadas.

11
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.............. A paleta de cores permite a
I_I_.I_Erl_.-l_r-l_.-ﬁ escolha da cor principal (do

tracado) e da cor da secundaria
(do fundo). No uso da borracha, clique com o botdo esquerdo para a cor do trago
e, clique com o botao direito para a cor do fundo ou da borracha.

O produto final pode ser salvo como qualquer arquivo, no disco. Pode,
igualmente, ser impresso. Parte ou todo o desenho pode ser selecionado e
copiado para um outro aplicativo.

Se quisermos utilizar elementos da tela do Windows (toda a tela é grafica,

composta de pontos), capturamos a tela inteira com a tecla Print Screen. Isso feito
existird uma cépia de toda a tela na Area de Transferéncia.
Na tela de trabalho do Paint, procedemos ao ato da colagem e, desta forma, a tela
capturada fara parte de nosso desenho. Podemos, entdo, com ferramenta de
selecéo diagonal, marcar um detalhe qualquer do desenho, copiando-o para outra
aplicagao qualquer.

12
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7. Trabalhando com pastas e arquivos
Resumo das principais operagoes

7.1. Pesquisar o sistema de arquivos com Meu Computador ou Windows
Explorer

+ Clicamos duplamente no icone Meu Computador ou Windows Explorer.
* Clicamos duplamente em qualquer unidade de disco e pasta na qual se queira
pesquisar arquivos.

7.2. Pesquisar o sistema de arquivos com Windows Explorer

+ Clicamos em Iniciar

- Apontamos para Programas e apds no Windows Explorer.

* Na janela da esquerda (arvore) apontamos para os disco e pastas que
queremos analisar.

* Na janela da direita, visualizamos os arquivos das pastas apontadas.

7.3. Criar uma nova pasta

 Abrimos a unidade de disco na qual desejamos que a nova pasta seja
armazenada.

+ No menu Arquivo, apontamos para Novo e depois clicamos em Pasta.

» Digitamos o nome da nova pasta, seguindo de um ENTER.

7.4. Mover um arquivo para outra pasta

» Clicamos no nome do arquivo a ser movimentado.

« No menu Editar optamos por Recortar.

» Abrimos a pasta na qual desejamos colocar o arquivo.

« No menu Editar clicamos em Colar ou arrastamos o arquivo até a pasta para a
qual desejamos mover o arquivo.

7.5. Renomear um arquivo para outra pasta

* Usamos o botdo direito do mouse para dar um clique no arquivo a ser
renomeado.

« No menu que se abre, optamos por Renomear.

+ Digitamos o novo nome e encerramos com um ENTER.

7.6. Copiar um arquivo para outra pasta

+ Pressionando a tecla CTRL, arrastamos o arquivo para uma outra pasta.

7.7. Excluir um arquivo

13
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Clicamos sobre o arquivo com o botdo esquerdo do mouse.
Pressionamos DELETE.

Ou ainda, arrastamos o arquivo para a LIXEIRA.

Tal agao implica na confirmacéo.

7.8. Recuperar um arquivo excluido

Abrimos a LIXEIRA e arrastamos o arquivo para a pasta, unidade de disco ou
mesmo a area de trabalho.

OU, na LIXIERA, selecionamos o arquivo.

Abrimos o0 menu Arquivo e optamos por Restaurar.

7.9. Esvaziar a Lixeira

Abrindo a LIXEIRA, optamos por Limpar Lixeira no menu Arquivo.

7.10. Formatar um disquete

Inserimos o disquete na unidade A ou B.

Através do Meu Computador ou do Windows Explorer, abrimos o menu
Arquivo e optamos por Formatar.

Especificamos a capacidade do disquete e logo apds clicamos em Iniciar.

7.11. Copiar arquivos e pastas do disco rigido para um disquete

No Meu Computador ou no Windows Explorer selecionamos os arquivos ou
pastas.

No menu Arquivo, apontamos para Enviar Para e apds clicamos no nome de
unidade ou disco.

7.12. Localizar um arquivo

Clicando em Iniciar, apontamos para Localizar.

Na sequéncia, apontamos para Arquivos ou Pastas.
Digitamos o nome total ou parcial do arquivo.

Apds clicamos em Localizar Agora.

7.13. Criar um atalho para um arquivo de trabalho

Abrindo Meu Computador, localizamos o arquivo nas pastas.

Clicando o botao direito sobre o nome do arquivo, arrastamos o icone para a
tela de trabalho (Desktop).

No menu pop-up, escolhemos Criar Atalho Aqui.

7.14. Abrir a caixa de dialogo Propriedades da Barra de Tarefas

14
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« Utilizando o botdo Direito do mouse, clicamos em qualquer area vazia da
Barra de Tarefas e, em seguida, sobre Propriedades.

7.15. Adicionar um comando (programa) aos menus Iniciar ou Programas

- Abrimos a caixa de dialogo Propriedades da Barra de Tarefas.

« Na guia Programas do Menu Iniciar, clicamos em Adicionar.

- Digitamos o nome do programa na caixa de texto Linha de Comando e
Programas e depois em Avangar.

- Digitamos o nome que se queira para o atalho, clicamos em Concluir e apoés,
em Ok.

7.16. Remover um comando dos menus Iniciar ou Programas

« Abrimos a caixa de dialogo Propriedades da Barra de Tarefas.
« Na guia Programas do Menu Iniciar, clicamos em Remover.

* Na janela seguinte, clicamos no item a ser removido.

+ Clicamos em Remover, depois em Fechar e apés em OK.

7.17. Adicionar um icone de atalho a Area de Trabalho

* Localizamos o item que recebera o atalho, no disco.

» Clicamos sobre 0 mesmo com o botao direito do mouse e o arrastamos para a
area de Trabalho.

+ No menu, optamos por Criar Atalho Aqui.

7.18. Remover um icone de atalho da Area de Trabalho

« Arrastamos o atalho para a Lixeira ou, abrindo o menu rapido, optamos por
Excluir.

» Confirmamos em seguida.

Anotacgdes:
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12. Criando um e-mail
12.1 Lmail

Um e-mail pode ser criado de diversas formas, se formos utilizar o e-mail da
prefeitura de Porto Alegre € necessario que entre em contato com a PROCEMPA
pelo fone 3289 6158, detalhando seus dados para o callcenter, onde
posteriormente sera criado e comunicado ao professor. Este possuira limite de
caixa e soO podera ser acessado pelo Imail.

Ficara assim:

nomedoprofessor@escolas.prefpoa.com.br

Conduzir o ponteiro do “mouse” até o local indicado na imagem abaixo, e
pressione o botdo esquerdo do “mouse”. Apague o endereco atual, e digite a
palavra “Imail”, apos isso pressione a tecla Enter.

L i & ikt bl

drquivo  Editer  Exibir  Fawortos  Ferramentas  djude
C-© @G L RO LE TS

Erdereco | ] http:ffimailisreiogin.phe

EMED webMail

Usudrio; ||

Senha:
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Tela do Imail

Cnar emad Catdlogo Particular Pastas Opgdes Pesquear Amda

Souirrelhdal
Calendang
Marcar Todas
Mover selecaonados pars & pasta: Transformar mensagens selecionadas em:
INBOX  w | Mover | Lidas || Naolidas || Apager |
Demld Data®@ Assunto @
ESSA PASTA ESTA VAZIA
:Marca: Todas

Atencao:

Para que qualquer pessoa receba seu e-mail, utilizando o Imail, pega para
seus destinatarios retirarem o filtro de e-mails. Porque o e-mail que tu envias pelo
Imail, é considerado lixo eletrénico para alguns destinatarios.

12.2 E-mail gratuito

Varios e-mails gratuitos poderédo ser criados, existem varios provedores que
oferecem este servigo de forma gratuita:
www.yahoo.com.br
www.hotmail.com
WWW.ig.com.br
e muitos mais.

Trabalharemos aqui com o Yahoo.
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Curso Basico de Informatica

Endereca [ ] hetpif/or.yahos.comf

BB

| Links >

Faga do Yahoo! sua pagina iniciall | Instale Y! Bara de Ferramentas ahoo! Shopping: Gelular, Camera Digitsl, MP3 Player

Acesso Gratis
Autos""™
Avatars
Bem-estar
Empregos
Encontros
Esportes
Financas
Fotos
GeoCities
Imiveis
Mapas
Misica
Noticias
Respostas
Shopping
Tecnologia

(] viagens
=1

GCOUETFOEEReRO2De

@2 Namorados

7 Pan 2007

Pequenas empresas

* Links patrocinad
* Listéo DESP

Servigos Yahoo!

*Barra de

Ferramentas
“Yahoo! cadé?"™
* Celular

iversdo

* Sites Pessoais

Agora clique

ENGEreC [i€2] hitp:/flogin. vahoo.comjconhg/mal/.

D

Web | Imagens | Videos | Noficias | Shopping | mais =

Buscar | Buscar na web

£ @usl fai 3 sua dltims descoberta musical? @ Haweb (O Partugués

Qua, 30 Mzi 2007 - Opsles da pdgina ¥

Entretenimento | Esportes

Jétem ID Yahoo!? Entre  Novo por aqui: Cadastre-se
Santa Catarina tem més de
maio mais frio em 39 anos B4 e-manl | @ riessenger| () crupos |

Durante a madrugada forarn registrados m -
TSR o e § @ Games Cinema E Respostas| |

« Curitiba: dia mais frio do ano

* Enquanto isso, seca am PE

SC tam més mais frio am Libertadores: Fric castias
Kl 39 anos @rémio e Santos
B oo oo omprar com [ prendic 4 Justus
apenas R§ 10 mil? demnite dois partidpantes

Entretenimento | Esportes

Moticias | Celebridades
+CLIQUE NO CELULAR E DESCUBRAe
« Casal 6 moria e enterrada no guintal da prapria casa Yisits o site - Repetis Animagls
« Orgamento: saiba como reduzir despesas com condominio
« Estrelas de "Rebelde” viram bonecas Barbie Ofertas Yahoo!

- Brasil & apenas o 83 pais mais pacifica do mundo
« Camelds atacam carro de subprefeit em protesto em SP
» Mais noticias

Baixe agoral
Ringtones a partir
e R53,40

Tecnologia | Tutoriais
Assine SKY

Assine SKY com
eqipamento sem
ousto. Aproveite!

Gamie, -1 Oferta Especial
MUuito| assine VELL em

wainande | até 12 & pague =m
T

Délar: 1,05 Bovespa:

Galerias de fotos

Agora Corretora Editora Abril
o5 Investir em acées custa menos Assing Vela com super
do gue vooé imasina! vantagens
s Polishop Buscapé
. > Abdémen Tonificado s/ suorl Menitor LG LCD 15 a partir de

10xR$29,89 R$ 589,00

Mais fotos | Mundo | I

Novo Yahoo! Cadée?

Explote o Yahoo!

) O que vocé aprende com os seus amigos? = i AT
m . E. alguns amigos duram para a vida toda. Como anda a £

noves madulas:

em experimente agora para se cadastrar no e-mail do Yahoo.

it=br

T

YAI'%OO’@ MAIL ‘fahoo! - Ajuda

RASIL

Ji tem uma ID Yahoo!?
Entre noYa para ver E

YaHoO!

MAIL

[

+Néo requer download. « Acesse de qualquer lugar.
~Armazenamento ilimitado.

idade para mover ll Mavegagio por abas
mensagens

Experimente agora!

Mova! FotoMail do Yahoo! Mail estd disponivel em versdo de testes. Experiments!

Yahoo! Mail para usuarios internacionais

sutschland - Espafia - France - Greece - ltalia - Norge - Polska - Sverige - Tukey - Uk/lreland
/NZ - China - Hong Kong Japan - Korea - Malaysia - Philippines - Singapore - Thailand - Taiwan - Wietnam
Américas: Argentina - Brasil - Canada - Mexice - in Chinese - en Espafiol - in Russian

Eurcpa : Danmal

Aista e pacifico: Austiall ndone:

Copyright ®2005 Yahos! do Brasl Intemet Ltda, Todos os direitos reservados, Direft olitica de 1P Termes do Senvigs
AVIS0: Nés soletames informagfes pessosis nesta pagin
Pars saber mais scbre como nés Usamos sssas informacdes, consulte = Politica de Privacidade

18



Curso Basico de Informatica

Complete o quadro seguinte com seus dados:

nta no Yaho

Arquive  Editsr  Exibir  Favorites  Ferramentas  Ajuda o
3 A | @ < . R
©-© HRG PLPker & =& -[Jid
Encereco | @] httpsifjedit.vahon.camicanfigieval_register?.sre—yminti=bré.done—httn 3% 2F %2 mal.yahao. comes u=Fhakist2b823e v Br s >
~
YAEFIOO! MAIL auda T

BRASIL

Jatem uma ID Yahoo! ou um enderego do Yahoo! Mail? Clique agui para entrar.

Os campos mareadas com um asteriseo * s3a de preenchiments abrigatério

Crie suaID Yahoo!

* Nome: | |

+ Sobrenome: | |

“sexor | [Selecione] ¥

1D Vahook

Sua ID Yahoo! pode ter letras de A & Z, ndmeros de 08 9 e trago suklinfado *_

* Serher |

Importants: Sus Senia deve ter no Mnime 6 Caracteres & Lo MAXIMD 32 caracteres. NAD Se ssgueca de dus hé
diferenciagio entre lefras mailsculas e mindsculas!

* Confirme sua senha | ]

Se vocé esquecer sua senha... L

* Pergurta secrets: | [Selecione uma pergunta] ~

* Sua resposta: | |
Deve ter GUAtro caracterss ou mais. Para sua Seduranca, cenlifiqus-Se de us Sua resposta Seia Taci para vocs
se lembrar, mas dificil para oz outros adivinharem!

* Data e nascimento: [[Eelecione unmes] v [assa | (E)

* Pals: | Brasil

E-rmail aternativo: | =

Ofertas especiais

Quero receker, acasianaiments, sobre &2 & ofertas especiais do Yahoo!

&) concluido & Internet

No término, aparecera a tela inicial novamente, entre com a senha e seu nome de
usuario.

ENGEreCa i€ hittp:/flogin. yahoo.comjconhig/mal? .nti=br a7 4

Yjﬁ%oo’a MAIL Yahoo! - Ajuda

RASIL

Jatem umaD Yahoo!?
En n para ve -

AHOO!

MAIL

mente o Yahoo! Mail.
usar o als

«Néo requer download. - Acesse de qualquer lugar.
« Armazenamento ilimitado.

Facilidade para mover z Navegaséo por abas
mensagens

Experimente agora!

Nove! FotoMail do Yahoo! Mail estd disponivel em verséio de testes. Experimentel

Yahoo! Mail para usuarios internacionais
Eumps : Danmak- Deutschland - Espafia - France - Greece - falia - Norge - Polska - Sverige - Tukey - UkfIreland

Hong Kong - India - Indonesia - Japan - Korea - Malaysia - Philippines - Singapore - Thailand - Taiwan - Yietnam
Russian

Aisia & paeificn: Aushialia/NZ - China

Anériczs: Argenting - Brasil - Canada - Mexice - in Chinese - en Espafiol -

Copyright ® 2005 Vahoo! do Brasil Intemet Ltda. Todas os direitos reservados. Direit isiPolitics de IF Teimos do Senvigo
AVIS0: Nés coletamos informaghes pessoais nesta pagina
Para saber mais sobre Gomo nés Usamos essas informagSes, sonsulte = Polition de Privacidade
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Curso Basico de Informatica

A partir dai sua conta ja esta funcionando. Anote e ndo esquega seu e-mail
e principalmente a senha, pois estes dados sao pessoais.

Dé uma “navegada” pela pagina e identifique o local onde esta sua caixa de
entrada, e-mails enviados, lixeira e demais pastas.
b= - o

b AR - e L A TR a2 |

Endereco |g‘| htp:fibr F634.mail.yahoo. comfymyShowFolder V=7 18108y Shet a=yesthox=Inboxeyi=1 8 |L|r\ks »
Yahoo! Meuvahoo! Yaheo! Mail Buscar: I Buscarna Web i
Hoo’ MAIL ©l4, jossiane_smed Yshoo! Mail - Aiuds
L3 [Sair, Minhs conts]
BrAsIL

Néo
clique
aqui

m Enderegos ¥ Agenda ¥ Bloco de notas ~ Opgies

Verificar e-mail | Escrever | Buscar no Yahoo! Mail Buscar na web |

[Cln  Office2007 versio Entrada ‘ Experimente o novo Yahoo! Mail Beta [%] ‘
4 trial.Download gratis.
xibitt Todss as mensagens Mensagens 1-25 de 472 Primeira | Anterior | Présxima | Ultira
itar
o e e e
(&, Rascunho ] Remetente Assunto Data [z} Tamanho
(3 Enviadas r Luciana Schmidt # Fw: gincana Terca 29 de Mai de 2007 150k
(@ Em massa  [Lmpar] r [ Jossi Boyen # enviar ezcolas Terga 29 de Mai de 2007 550k
G Lixsira [Limpar] r [Z) jossiane bitencourt # relatdrio morro Segunda 28 de Mai de 2007 4k
Minhas pastas  [Ocultar] r [2) heitorassmann Re:evento Domingo 27 de Mai de 2007 3k
O ESCOLAS r £ crismt # ENC: 0 que é um Ipod? Domingo 27 de Mai de 2007 574k
O3 PROCEMPA : - Ew: En: - i i
a r (2 crismt # ENC: Fw:_En:Reenv:_Sua_casa_é_azul Domingo 27 de Mai de 2007 2247k
SMED
r (2 crismt # ENC: FW: [Fwd: Fw: ela esta contigo reze] Domingo 27 de Mai de 2007 584k -
Atalhos para buscas r [Z) erismt # ENC: culpado Domingo 27 de Mai de 2007 169k
@ Minhas fotos r [ erismt & ENC: Fw: Lé e apaga Domingo 27 de Mai de 2007 123k
@1 WMeus anexos r [ erismt & ENC: Convertidos Domingo 27 de Mai de 2007 134k

Dados importantes:

> Na pasta ENTRADA ficam as mensagens recebidas.
> As mensagens destacadas sdo as mensagens que nao foram lidas.

> Na pasta RASCUNHO vocé pode guardar mensagens (salvar) para envio
posterior.

> Na pasta ENVIADOS ficam as mensagens enviadas.

> Na pasta LIXEIRA ficam TODOS os e-mails excluidos. Periodicamente limpe
esta pasta para que sua conta de e-mail continue funcionando adequadamente.
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	As operações com o mouse 
	1.TECLA BACKSPACE	
	2.TECLA DELETE ou DEL Esta tecla serve para apagar, ou seja apagar o que está a direita do cursor. Também permite apagar objetos em banco de dados, planilha ou editor de texto
	3.TECLA BARRA DE ESPAÇOS Movimenta o cursor para a direita, inserindo um espaço no texto
	4.TECLAS SHIFT Permite a impressão de letras maiúsculas, e também acessa o símbolo superior de uma tecla
	5.TECLAS CAPS LOCK Ativa e desativa letras maiúsculas. Quando está ativada é acionado um sinal luminoso no teclado, normalmente no canto superior direito ou na própria tecla.
	6.TECLAS ALT: Tecla auxiliar, permite acessar os itens da barra de menu.
	7.NUM LOCK: Ativa e desativa o teclado numérico reduzido. Também possui um luminoso no canto superior direito do teclado ou na própria tecla.
	8.TECLAS ENTER Após a digitação de um comando deve-se sempre pressionar a tecla ENTER. Essa ação possibilita a entrada da informação para o computador e, em conseqüência, a execução do comando. Corresponde ao clique com o botão esquerdo do mouse.
	9.TECLA TAB Executa a tabulação, ou seja um salto do cursor na tela, de 8 em 8 colunas
	10.TECLA ESC Tem por finalidade permitir o cancelamento de algumas operações em andamento
	11.TECLAS CTRL A tecla CONTROL possui uma função especial. Ela permite a utilização de comandos complexos através do preciosamente de apenas duas ou três teclas. Deve-se manter a tecla CTRL pressionada simultaneamente com a outra tecla
	12.TECLAS DE DIREÇÃO: Para movimentar o cursor para a esquerda, direita, acima ou abaixo sem excluir os caracteres. Estas teclas movimentam o cursor passando por cima dos caracteres na tela.
	13.TECLA HOME Desloca o cursor para  o início da linha
	14.TECLA END Desloca o cursor par ao final da linha
	15.TECLA PAGE DOWN Desloca uma tela abaixo
	16.TECLA PAGE UP Desloca uma tela acima
	3. A tela
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