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Microsoft Windows 10 (Introducéo)

Windows é um Sistema Operacional desenvolvido pela
empresa Microsoft, de cédigo fonte fechado, e licencas
de uso comercializadas (proprietario).

(GUI Graphical User Interface)
(Interface Grafica do Usuario no Windows 10)

Se vocé quiser intalar ou atualizar para Windows 10,
provavelmente seu computador ndo tera problemas
para isso. O Windows 10 deve rodar sem problemas
em qualquer computador que rode atualmente o Win-
dows 7, 8 ou 8.1. Em outras palavras qualquer compu-
tador vendido nas lojas nos udltimos 5 anos pode ser
atualizado para Windows 10. Confira os Requisitos Ba-
sicos para a instalagéo ou atualizacéo.

icone de Sistema GUI Graphical User Interface
2 Desktop do Windows
Icone de Atalho Area de Trabalho

Botdo Windows

Botdo Winkey ‘7
Botdo Iniciar

=

Barra de Tarefas
Task Manager

(GUI Graphical User Interface)
(Interface Gréfica do Usuario no Windows 10)

Requisitos de Hardware para Windows 10

Arquitetura x86 (32 bits) x86 (64 bits)
Processador 1 GHz ou mais rapido
Memoéria RAM 1GB 2GB
Placa de Video Dispositivo Grafico DirectX 9

com Windows Display Drive
Espaco Livre HDD 16 GB Livre

Utilizando a Area De Trabalho

A Area de Trabalho permite que vocé execute Varios
programas simultaneamente, cada um dentro de sua
propria janela. Isso permite que vocé espalhe varios
programas pela tela, compartilhando facilmente infor-
macdes entre elas. Assim que instalado o Windows, a
Area de trabalho estara vazia, com o tempo o proprio
usuario iré criar seus icones de: Atalhos, Programas,
Arquivos e Pastas.

7
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Bot&o Iniciar: Localizado no canto inferior da tela
para o usuario ter acesso aos programas instalados.

Barra de Tarefas: Localizado na parte inferior da
Area de Trabalho, a Barra de Tarefas relaciona os
programas e arquivos que vocé esta atualmente uti-
lizando em seu trabalho, assim como icones para
abrir alguns programas favoritos. Para adicionar
qualquer programa contido no menu Iniciar, basta
abrir o menu Iniciar escolher o programa que vocé
deseja adicionar na barra de tarefas e clicar com o
botdo do mouse direito para abrir 0 menu de con-
texto e escolher a opcéo, Fixar natela Inicial, Fixar
na Barra de Tarefas.

Lixeira: A Lixeira da Area de Trabalho é aquele pe-
queno icone em forma de lata de lixo, armazena
seus arquivos recentemente excluidos, proporcio-
nando facil recuperagéo enquanto estiverem la con-
tidos. Sempre que o usuario exclui um arquivo que
se encontra no proprio HD (Hard Disk), no Disco Ri-
gido do computador, este arquivo ir4 diretamente
para a Lixeira.

icones na Desktop (Area de Trabalho)

icones: Sao representacdes graficas contidas na Area
de Trabalho do Windows 10, como o objetivo de acele-
rar as atividades rotineiras do seu dia-a-dia. Classifica-
dos como:

v N A 1

Lixeira CorelDRAW X7 Publicacses Provas CESPE
(64-Bit) Gréficas.pub

Este Computador Morzilla Firefox  Slides de Sala Provas FCC

Aula.pptx

3 &8 W

Painel de Word 2016 Apostila do Provas FGV
Controle Windows.docx

2] HX E a .

OneDrive Excel 2016 Folha de Provas ESAF
Pagamento.xlsx
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icones de Programas: Também conhecido como
Itens de Sistemas, sdo programas do tipo acessorios,
utilitarios que acompanham o Windows 10.

icones de Atalhos: S&o representacbes graficas que
estdo associados ao arquivo ou programa original, uma
maneira rapida de acessar 0 arquivo ou programa na
Area de Trabalho.

icones de Arquivos: S&o os arquivos de documentos,
figuras, imagens e etc... Salvos (gravados) pelos usuéa-
rios na prépria Area de Trabalho.

icones de Pastas: S&o representagdes graficas cria-
das com o objetivos de organizar o que se encontra ar-
mazenado no disco (arquivos ou pastas)

Exibir
Classificar por

Atualizar

B3 propriedades graficas..
E’J Opgdes gréficas

Este Computador Mozilla Firefox  Slides de Sala Provas FCC

Pasta Novo

Atalho B3 Configuragdes de exibicio

Microsoft Access Database & Personalizar

R N CorelDRAW X7 Graphic

Control
] Contato

Corel PHOTO-PAINT X7 Image
Documento do Microsoft Word
Microsoft Access Database

| Desenho OpenDocument

%] Apresentacdo OpenDocument
Planilha OpenDocument

] Texto OpenDocument

“] Apresentagio do Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document
Formato Rich Text
Documento de Texto
Planilha do Microsoft Excel

I Pasta compactada

Multiplas Areas de Trabaho: O Windows 10 permite
que vocé crie areas de trabalhos extras, e vocé pode
alternar entre elas com um cligue ou um toque. Vocé
consegue configurar uma area de trabalho para estudo
e outra para jogar, por exemplo. (ou vocé pode simples-
mente ignorar este recurso.)

n Adobe ExtendScript Toolkit CS6
wg x3 | rd
Word 2016 Excel 2016 | 2016

Ng

OneNote 2016

B| Adobe Extension Manager Cs6
Adobe Help

Adobe Lightroom P a" A E
Adobe Photoshop CC 2017

) . .
Adobe Widget Browser Publisher 2016 Access 2016

Alarmes e Relégio

1]

B :ruve Catcher

Outlook 2016

(Ferramenta Visdo de Tarefas)
(Possibilita criar areas de trabalhos extras)

Cortana: Assistente Digital

Cortana: O novo assistente digital do Windows 10,
Cortana lhe ajuda a administrar o seu computador bus-
cando arquivos perdidos, anotando seus compromis-
sos no calendéario, memorizando informacdes de tra-
fego diariamente e extraindo pequenas informacdes da
internet. Controlado por meio da sua voz ou teclado,
Cortana funciona a partir da caixa de pesquisa do menu
Iniciar.

(J Me lembre de regar as plantas
guando chegar em casa

Q Crie um lembrete para as 8 da
manhd

Ver todas as d

A Cortana pode fazer muito mais...

£~ Web: Concursos Ptblicos

A Pesquisa na Cortana podera ser feita ela digitacao
ou pelo comando de voz, podendo ainda ser feita pelos
Aplicativos, em Documentos existentes no computador
ou pela Web.

O usuario devera utilizar palavras chaves como refe-
réncia para a busca especifica do que deseja.

Caso o usuario pretenda usar o comando de voz, de-
vera ter um microfone instalado e configurado ao seu
computador para uso pessoal.
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Itens fixados na Barra de Tarefas

Sao atalhos fixados na barra de tarefas, onde o usuario
podera acessar um programa ou um arquivo mais rapi-
damente, podendo também a qualquer momento fixar
um novo atalho la ou desafixar um atalho ja existente
na barra de tarefas.

B Adobe Extendscript Toolkit CS6
wE [ xH e d

B4 Adobe Extension Manager Cs6
PowerPoint

B fcove e Word 2016 Excel 2016 2016

{Le]} Adobe Lightroom

pdl AE NG

Adobe

b Publisher 2016 Access 2016
se

ﬁ OneNote 2016
Adobe Widget B

@ Alarmes e Relogio
o}

l aTube Catcher

Outlook 2016
C

Central de Acdes

A barra de tarefas vem com algumas dicas e infor-
macdes, por exemplo as informacdes secretas
dos icones que ficam préximos ao canto direito da
barra de tarefas, conhecido como central de
acOes. Conforme a configuracéo do seu PC e dos
programas que vocé utiliza podem aparecer al-
guns itens diferentes nessa area, mas, vocé pro-
vavelmente encontrara alguns desses.

Observe que clicando com o bot&o esquerdo do mouse
nesta Seta para cima selecionado na figura abaixo,
VOCé terd acesso a alguns programas e informacdes de
alguns recursos que estdo em execucao.

) [

PTB2 09/11/2017

Windows 10 pode ser utilizado em 2 Modos:
Modo Tablet ou Modo Area de Trabalho.

A computacdo de hoje em dia possui dois grupos: Os
Desenvolvedores e os Consumidores. O que funiona
bem com os dedos nao funciona tdo bem com o mouse
ou um teclado, compartilhar arquivos entre esses dis-
positivos pode se tornar um problema.

O Windows 10 visa resolver esses problemas criando
um sistema operacional que funciona bem em tudo,
permitindo que ambos, consumidores e criadores tra-
balhem em um Unico dispositivo para fazer isso o Win-
dows possui dois modos diferentes.

Central de agdes

Néo ha notifica

J &

Todas as

Modo Tablet Anotacio configuragdes

5o ) o3
Nao

Modo avido incomodar 100%

3 [y

N3o
conectado

] (D) B 2

Projetar

Conectar Hotspot mével Luz notuma

=\ d 13:34
~ wm U1 4y [ POR o A
—  PTB 01/11/2017
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Modo Tablet: Para os cacadores de informacdes com
tablets touchscreen, o menu Iniciar do Windows 10 pre-
enche toda a tela com painéis grandes e coloridos que
sdo atualizados constantemente para mostrar as cota-
¢bes de mercado, o clima, e-mail, atualizacdes do fa-
cebook e outros atrativos, essas informacgBes apare-
cem antes de vocé tocar qualquer botéo.

&

Todas as
configuragdes

Anotacdo

b))
Nado

Modo avido incomodar

Nao
conectado VPN

e «» @

Projetar

Hotspot mével Luz noturna

POR 10:10

A S ¥ > .
PTB 09/11/2017

Modo Area de Trabalho: Quando for a hora de traba-
Ihar, a area de trabalho tradicional do Windows traz
toda a sua forca, assim como seus menus mais deta-
Ihados e poderosos.

BOTAO LIGAR/DESLIGAR

Quando vocé terminar o trabalho ao final do dia ou se
quiser apenas fechar o laptop entro estiver na sala de
casa, escritdrio ou voo a trabalho o Windows oferece 4
(quatro) maneira para lhe dar com a situacao:

INICIAR Meus Aplicativos

Internet
Microsoft Edge | Explorer

B (N4 )
Painel de CorelDRAW X7

Controle (64-Bit) Moyzilla Firefox

Suite de Aplicativos Office

0% wg xH

Outlook 2016 Word 2016 Excel 2016

Suspender

Hiserar e | pdl A
PowerPoint

Desligar

2016 Publisher 2016 Access 2016

Reiniciar

@ Ligar/Desligar é h

LibreOffice LibreOffice LibreOffice
Pergunte-me alguma coisa [t Qe O m

< Suspender: A opcdo mais popular, ela salva seu
trabalho na memdéria do seu PC e em seu disco ri-
gido e depois permite que seu PC adormeca em um
estado de baixa energia, mais tarde quando vocé vol-
tar para o PC, o Windows apresenta tudo rapida-
mente e até mesmo seus trabalhos ndo salvos,
como se nunca tivesse saido dele. E se faltar ener-
gia, seu PC retornara com tudo salvo, mas, levara
um pouco mais de tempo.

% Hibernar: Esta opg&o permite salvar tudo o que es-
tar na sua area de trabalho aberto salvo ou n&o
salvo e entrar num modo de economia que visual-
mente mais parece estar desligado, mas, ainda sim
existe um pequeno consumo de energia. Ao pressi-
onar o botar d eligar do computador seré iniciado
todos os programas gque estavam abertos na sua
area de trabalho.

«» Desligar: Esta opcao desliga seu computador com-
platamente, ela é semelhante a0 Reiniciar, mas, sem
iniciar novamente. Além disso se vocé estiver preo-
cupado em economizar a bateria do seu laptop ou
tablete, esta € a melhor opcao.

« Reiniciar: Escolha esta opgdo como uma primeira
solucdo quando algo estranho ocorrer (um programa
travar por exemplo ou um mal funcionamento) o
Windows desliga seu computador e depois inicia no-
vamente, felizmente parecendo melhor (programas
instalados recentemente as vezes pedem que vocé
reinicie o seu PC).

FAZENDO LOGOFF NO WINDOWS

Durante um longo dia de trabalho o Windows oferece
funcionalidades onde vocé podera decidir se quer Blo-
quear, Fazer Logoff, Usar outra Conta, Suspender, Hi-
bernar, Desligar ou Reiniciar. A resposta dependera do
periodo de tempo em que vocé abondonara seu com-
putador, vocé esta de afastando do computador por al-
guns momentos ou ficara trabalhando o dia inteiro.

NA 9
Painel de CorelDRAW X7

Controle (64-Bit) Moxzilla Firefox

X3

Outlock 2016 Word 2016 Excel 2016

Leonardo Martins

P pgl A
Explorador de Arquivos T ———
Publisher 2016 Access 2016

g3 Configuragdes

Ligar/Desligar =

LibreOffice

Pergunte-me alguma coisa 4 1 e | 5=

PROF. LEONARDO MARTINS
Instagram: @prof.leonardomartins
e-mail: prof.leonardomartins@hotmail.com




@‘MF CURSOS JURIDICOS

LEONARDO Martins

+» Bloquear: Usadatoda vez que vocé precisa de uma
pequena pausa para tomar uma agua ou café, esta
opcéo trava o seu PC e coloca uma imagem do usu-
ario na tela. Quando voltar digite sua senha e o Win-
dows instantaneamente mostrard sua area de tra-
balho do jeito que vocé a deixou.

+ Sair (fazer logoff): Selecione esta op¢do quando
vocé estiver terminado de trabalhar com o seu PC e
alguém quiser usa-lo. O Windows salva o seu traba-
Iho e suas configuragBes e retorna a tela de boas
vindas, pronto para o préximo logon do usuario.

As Versdes do Windows 10

Todas as Versdes do Windows 10

Vers@es O que ela faz:
Direcionada aos consumidores, esta verséo
inclui o menu iniciar, aplicativos e area de tra-
balho com muitos recursos para executar os
Home

tradicionais programas do Windows.
Direcionada ao mercado de pequenas empre-
sas, esta versdo traz tudo o que ha na versao
home, assim como ferramentas usadas por
pequenas empresas: Criptografia, recursos
Pro extras de rede e ferramentas semelhantes.
Direcionada para bateria de longa duragéo,
esta versdo vem somente pré-instalada na
maioria dos telefones celulares e pequenos
tablets touchscreen. Ela possui tela iniciar e
aplicativos, mas, deixa de fora a area de tra-
balho: Nao executa programas comuns do
Windows mas, compensa incluindo aplicati-
vos do Micorosft Office Gratuitos.

A Microsoft vende esta versao para grandes
empresas e em grande quantidade.

Mobile

Enterprise
Escolas participantes podem adiquirir a ver-
sdo Windows Education por meio de acordos
de licenga, ela ndo é oferecida para estudan-
tes individualmente.

Vocé talvez nunca note a versdo mais espe-
cial do Windows 10, ela é feita para ser exe-
cutada dentro de dispositivos conectados
pela internet, como caixa eletronicos, eletro-
domeésticos e gadgets eletrbnicos amadores.

Education

IOT Internet
of Things.

Qual verséao devo usar? Vamos la...

Se vocé estiver usando um computador em casa ou em
pequeno negocio, escolha usar o Windows Home.

Se precisar concetar-se a um dominio por meio de uma
rede de trabalho, vocé devera utilizar o Windows Pro.
Se vocé for um técnico em computador que trabalha
em uma empresa e que usam muitas licencas de uso é
melhor a utilizacdo do Windows Enterprise.

O que tem de novo no Windows 10:

A Microsoft vé no Windows 10 como uma solugdo uni-
versal para computadores que pode ser executada em
laptops e Pcs, bem como em celulares e tablets.

Windows 10 pode ser executado na sua TV por meio
do console da Microsoft Xbox One. Usando os aplicati-
VOS universais que sao utilizados em celular, tablete,
PC e laptop.

fcone de Sistema GUI Graphical User Interface
Desktop do Windows

icone de Atalho Area de Trabalho

Botdo Windows
Botdo Winkey

i
=

Botdo Iniciar

ik

Barra de Tarefas
Task Manager

o
Observe as novidades em forma de novos recursos e
modifica¢cdes do Windows 10 para o seu computador.

+ Botdo e Menu Iniciar: Descartado no Windows 8 e
colocado em parte no Windows 8.1, eles retornaram
para a area de trabalho no Windows 10. O renovado
menu Iniciar agora exibe, do lado direito, uma co-
luna de painéis para executar aplicativos.

% Aplicativos na Area de Trabalho: Aplicativos, que
sdo pequenos do mundo dos celulares e tablets,
consumiam as telas do Winodws 8 e 8.1 por com-
pleto. Agora, o Windows 10 permite que vocé esco-
Ilha entre executar esses aplicativos em tela cheia
ou em janelas na area de trabalho.

< Continuum: Esse termo simplesmente significa
que o Windows 10 percebe como vocé esta usando
um dispositivo e age de acordo. Por exemplo,
quando o Windows 10 é executado em um tablete o
Continuum aumenta o0 menu Iniciar e os aplicativos
para preencherem a tela com grandes botbes ade-
quados para serem tocados com a ponta dos dedos.
Mas, ao conectar um mouse ou teclado no seu ta-
blete, ele muda para o modo desktop, o menu Iniciar
volta para seu tamanho normal e os aplicativos séo
executados na éarea de trabalho do Windows. O
Continuum permite que seu tablete mude rapirada-
mente para um PC e para o modo tablete, sempre
gue necessario.

K2

% OneDrive: Conhecido anteriormente  como
SkyDrive, é o servico online de armazenamento da
Microsoft que vem incluido na area de trabalho do
Windows 10. Entretanto, o OneDrive ndo armazena
mais seus arquivos no PC e na Internet. Pelo con-
trario ele pede para que vocé escolha quais arqui-
VoS e pastas devem ficar apenas na nuvem e quais
devem ficar em ambos, na nuvem e no computador.

PROF. LEONARDO MARTINS
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OS APLICATIVOS DO WINDOWS 10

O menu Iniciar do Windows 10 vem cheio de aplicati-
vos, cada um fica com o seu préprio bloco e cada bloco
€ nomeado, portanto vocé sabe o que é o qué. Vocé
pode identificar todos os seguintes aplicativos da lista
prontos para serem abertos com um cliqgue do mouse
ou com o toque de um dedo:

«» 3D Builder: Um beneficio para os proprietatios de
impressoras 3D, isso permite que vc crie moldes
plasticos a partir de arquivos do seu computador.

< Alarmes e Relégios: Oferece um relégio mundial e
um cronémetro, um despertador que pode ser ajus-
tado em vérios horarios para acordar em todos os
dias da semana.

«+ Calculadora: Com uma alternancia entre os modos
padréo, cientifica e conversao para atender a estu-
dantes, chefes de cozinha e fisicos.

+ Calendario: Permite que vocé acrescente seus
compromissos ou os transfira automaticamente de
outros calendarios ja criados em outras contas on-
line.

«» Cémera: Permite que vocé tire fotos com a cAmera
ou webcam imbutida em seu computador.

+ Suporte: Oferece uma jornada pelos canais de su-
porte técnico da Microsoft.

« E-mail: Permite que vocé envie e receba e-mails.
Se vocé possuir uma conta no Hotmail, Outlook ou
Google, o aplicativos E-mail configura-se automati-
camente, armazenando também sua lista de conta-
tos.

% Mapas: Util para o planejamento de viagens, o apli-
cativo Mapas traz uma verséao do Bing Maps da Mi-
corosft.

+ Microsoft Edge: O novo navegador da Micorosft, o
Microsoft Edge, chegou no Windows 10 pronto para
substituir o Internet Explorer.

+ Colecéo de Paciéncia: Novidade no Windows 10
este aplicativo contém varios jogos populares de pa-
ciéncia.

+« Dinheiro: Oferece as manchetes financeiras, des-
lize para a direita para ver noticia atualizadas da
Dow, NASDAQ, S&P com suas tabelas de repre-
sentacdo do mercado econémico.

% Filmes e TV: A vitrine de videos da Micorosft per-
mite que vocé alugue ou compre filmes e programas
de TV, este aplicativo também permite assistir vi-
deos gravados com sua cadmera ou celular.

*

7
*

Y
*

Y
*

Y
*
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Musica: Ele toca musica armazenada no seu PC,
entretanto a Microsoft espera que vocé compre mu-
sicas de sua loja também.

Noticias: Aplicativo que possibilita ler as noticias do
dia, compiladas a partir das redes de noticias.

OneDrive: E o servico da Microsoft de armazena-
mento e compartiihamento de arquivos em ambi-
ente de nuvem, por intermédio de computadores,
smartphones ou tablets conectados a Internet.

OneNote: Este é um aplicativo de anotacdes pes-
soais e/ou profissionais que acompanha o Windows
10.

Pessoas: Este aplicativo simplesmente organiza to-
dos os seus contatos assim como as informacgdes
deles.

Complemento para Telefone: Este aplicativo lhe
ajuda a conectar seu telefone Windows, Android ou
Apple com o Windows para que compartilhe infor-
magcdes.

Fotos: Este aplicativo exibe fotos armazenadas no
seu computador e no OneDrive.

Scan: Apresentado do Windows 8, mas, removido
no Windows 10, este aplicativo simplifica o compli-
cado processo de scanear textos e imagens. (down-
lod para este aplicativo esté disponivel na Loja).

Pesquisar: Apresenta o Cortana, 0 seu assistente
pessoal, que responde aos seus comandos, falados
ou digitados na caixa de pesquisa.

Configuragdes: Este é o aplicativo de configura-
¢bes do Windows 10. Ele contém quase todas as
configuracdes encontradas no Painel de Controle
das versfes anteriores do Windows.

Esportes: E possivel encontrar noticias sobre es-
portes e placares, bem como a maneira de acres-
centar listas de suas equipes de esportes favoritas.

Loja: Aloja do Windows € o local onde vocé podera
comprar varios aplicativos que serédo instalados em
sua area de Trabalho.

Tempo: Ferramenta para previsdes do tempo para
uma semana em sua regido, mas, apenas se vocé
der permissdes para ele acessar suas informacg6es
locais.

Xbox: Permite que vocé acompanhe placares (seus
e de seus amigos) fale com outros jogadores, veja
suas conquistas e visite a Loja do Windows para
comprar mais jogos.

PROF. LEONARDO MARTINS
Instagram: @prof.leonardomartins
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Gerenciador de Tarefas: “Task Manager”

O Gerenciador de Tarefas € uma das ferramentas nati-
vas do Windows, com ele é possivel visualizar todos os
programas que estédo abertos e rodando em segundo
plano no PC, fechar aplicativos que estdo em mal fun-
cionamento e ainda controlar o desempenho do seu
computador.

Abrindo o gerenciador de tarefas de forma rapida
pela barra de tarefas do Windows 10

E possivel abrir o Gerenciador de Tarefas de forma ra-
pida. Cligue na barra de tarefas do sistema, na base da
tela com o botdo direito do mouse e depois selecione
“Gerenciador de Tarefas”. Se desejar um atalho: use
Ctrl+Shift+Esc para abrir o Task Manager.

Fechando programas travados ou em mal
funcionamento

E possivel encerrar a execucdo de um programa que
travou. Basta encontrar o aplicativo problematico na
aba “Processos” e selecionar o botao “Finalizar tarefa”.
O usuério também pode clicar com o botéo direito do
mouse no programa e encerrar com o item de mesmo
nome. E possivel encerrar o que vocé néo esta usando
para economizar memoéria RAM e aumentar o desem-
penho do PC.

2 Gerenciador de Tarefas - o x

Arquivo_Oncaes  Exibir
cnho Histérico de aplicativos Inicializar Usudrios Detalhes Servicos

35% 58% 1% 0%

Aplicativos (7)

J) Bloco de notas 0% 14 M8 0MB/s 0 Mbps

| W CorelDRAW X7 (64-Bit) (2) I Exoandic B OMB/s 0 Mbps

47 Gerenciador de Tarefas Finalizar tarefa oMB/s 0 Mbps

TaTores G Tecursos >

B Microsoft Edge .5 MB 0MB/s 0Mbps
Criar arquivo de despejo

@ Microsoft PowerPoint (32 bits) Jime 0MB/s 0 Mbps
Ir para detalhes

@) Microsoft Word (32 bits) Abrir local do arquivo 32mB oMB/s 0 Mbps

 Windows Explorer (4) by e D hems oM8/s 0Mbps

Propriedades
Processos em segundo plano (82)
[@) 64-bit Synaptics Pointing Enhance Service 0% 03Mm8 0MB/s 0Mbps
@ Adobe Genuine Software Integrity Service 0% 23Mm8 0MB/s 0Mbps
IE Adobe IPC Broker (32 bits) 0% 08M8 0MB/s 0Mbps
[ Adobe Photoshop GPU Sniffer 316% 05 M8 0 MB/s 0 Mbps

@ Ajuda e Suporte da Microsoft 0% 13 M8 0MB/s 0 Mbps. v

Menos detalhes k- J Finalizar tarefa

Finalizando programas que travaram
ou estdo em mal funcionamento

Analisando o consumo do seu PC

E possivel descobrir quais programas estdo usando
mais o CPU (processadores) do seu computador, as-
sim como itens isolados como a memoéria RAM, Disco
(armazenamento) e Rede (internet). Para isso, ex-
panda em tela cheia o Gerenciador de Tarefas ou cli-
que em “Mostrar detalhes”, e selecione no item que de-
seja analisar, no topo direito. Serd listado o consumo,
maior para 0 menor, em cada recurso.

14% 155 M8

o% 28M8

13% 124M8

1% 164 M8

0% s6M8

138M8

1036 M8

485M8 0,1 MB/s 0 Mbps

Veja tudo o que esta rodando no seu PC

O Gerenciador de Tarefas mostra os aplicativos aber-
tos no computador e todos 0s outros recursos que es-
tdo rodando em segundo plano no sistema. Para exibir,
clique em “Mais detalhes” na aba “Processos”. Assim
vocé tem controle do que esta sendo executado no
computador e fecha o que néo estiver usando. Vale ter
atencdo para ndo encerrar as ferramentas basicas para
o sistema funcionar.
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144 Gerenciador de Tarefas o o X
Arquivo_Opgdes Exibir
41% 59% 17% 0%

Aplicativos (8)

B Adobe Photoshop CC 2017 14% 155M8 oMB/s 0 Mbps

] Bloco de notas 0% 28M8 oMm8/s 0 Mbps
Y CorelDRAW X7 (64-Bit) (2) 13% 124M8 oMmB/s 0Mbps
127 Gerenciador de Tarefas 31% 164 M8 oMB/s 0Mbps
B Microsoft Edge 0% 356 MB oMB/s 0Mbps
[ Microsoft PowerPoint (32 bits) 0% 138 M8 0MB/s 0Mbps
(@ Microsoft Word (32 bits) 0% 1036 MB. 0 MB/s 0 Mbps
# Windows Explorer (4) 0% 485MB 0,1 MB/s 0Mbps

Processos em segundo plano (92)

Menos detalhes

Veja os programas que estdo rodando em primeiro
e segundo plano no Windows 10

Remover programas da inicializacdo do
Windows

O usuério pode deixar a inicializagdo do Windows 10
mais rapida desabilitando alguns programas. Assim,
ndo serdo abertos automaticamente, deixando o sis-
tema mais leve para ligar. No Gerenciador de Tarefas,
selecione a aba “Inicializar”, clique com o botéo direito
no item e selecione “Desabilitar’. Repita para todos os
programas, lembrando que é recomendado manter ha-
bilitados o antivirus e itens de segurancga. Ao desabili-
tar, vocé tera que abrir manualmente ao ligar o PC.

14 Gerenciador de Tarefas - o X
Arquivo Opgdes  Exibir
05: 1.5 segundos
@ pTorrent 3) BitTorrent Inc Desabilitado  Alto
Adobe Creative Cloud (2) Adobe Systems Incorpor. Alto
& Adobe CS6 Service Manager Desabilitar Médio
%) Adobe Updater Startup Utility (2) Abrir local do arquivo Alto
B\ Gerenciador de dudio HD Realtek P onie bilitado Meédio
Propriedades
) Google Update Core Google Inc. Habilitado Baio
&) HD Audio Background Process Realtek Semiconductor  Habilitado Baixo
@ Microsoft OneDrive Microsoft Corporation  Habilitado Alto
Program Habilitado Nao medido(a)
Program Habilitado Nao medido(a)
[@) Synaptics TouchPad 64-bit Enhance..  Synaptics Incorporated Habilitado Baixo
EE Windows Defender notification icon  Microsoft Corporation  Habilitado Médio
Menos detalhes Desabilitar

Deixe ainicializagdo do Windows 10 mais rapida
removendo programas

Monitore o desempenho do PC

Pelo Gerenciador de Tarefas o usuério também pode
ficar de olho na performance do computador pela aba
“Desempenho”. L& estéo os gréaficos e porcentagem de
uso da CPU (processadores), Memédria RAM, Disco
(armazenamento), Ethernet (internet via cabo), Wi-Fi e
Bluetooth.

[@) 64-bit Synaptics Pointing Enhance Service 0% 03MB omB/s 0 Mbps
[® Adobe CEP HTML Engine (32 bits) 0% 12M8 0MB/s 0 Mbps
1 Adobe CEP HTML Engine (32 bits) 0% 06M8 oMB/s 0Mbps
& Adobe CEP HTML Engine (32 bits) 0% 26MB 0MB/s 0 Mbps v

Processos Historico de aplicativos  Inicializar Usuarios Detalhes Servigos

CPU CPU

37% 2,84 GHz Intel(R) Core(TM) i7-4510U CPU @ 2.00GHz

Memoria
48/79 GB (61%

Disco 0 (C: D)

Ethernet

) R 0 Kbps

Wi-Fi

260 GHz

37% 284 GHz

189 2974 94692

13:15:59:53

Menos detalhes &

Veja detalhes e gréaficos sobre o desempenho do
PC

Assim é possivel ver se o computador estad com pro-
cessamento leve ou se algum programa esta exigindo
demais da maquina. Vocé ainda pode ver a velocidade
de internet, clicando com o botéo direito e selecionando
“Exibir detalhe da rede”. Sera aberta uma tela com to-
dos os dados das conexoes.

ENTENDENDO JANELAS

Com todas as suas partes rotuladas € possivel que
vocé reconheca a janela como sendo sua pasta Docu-
mentos, vocé organiza todos 0s seus arquivos e outras
pastas dentro dela.

Faixa de opgdes do modo de exibigdo
Faixa de Opcdes das abas dos menus

Pino para fixar item Ajuda
Barra de ferramenta Selecionado ao acesso répido
de acesso rapido L Fechar
Maximizar
Titulo Barra de Titulo Minimizar |
- =] x
[
. s
(e
— - 2 Este Computador 3 Documentos vt o
Dropbax -
im Area de Trabalho
Pro Bluetooth Folder Corel Fax
core
Desktop
S S
MeAfee Vauts Minhas paletas Modelos. Notes PESSOAIS
>t Personalizados.
do Office /
Area de acesso répido . ;
& Downloads Caixa de pesquisa
« Imagens

Visualizar conteddo listado com detalhes <—|
Visualizar conteddo em icones grandes

Painel de Navegagdo
\—— Barra de Enderego
——> Faixa de Menu

% Barrade Titulo: Funciona como um apoio conveni-
ente para acessar e mover janelas em sua area de
trabalho.
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« Barra de endereco: Assim como a Barra de Ende-
reco do Internet explorer relaciona o endereco de
um site na web, a barra de endereco do Windows
exibe o endereco da sua pasta atual, sua localiza-
¢éo dentro do PC.

+ Caixa de Pesquisa: Todas as pastas do Windows
ostentam uma pasta de pesquisa, porém em vez de
ela procurar na Internet ela vasculha o conteddo da
sua pasta por exemplo digite livros na caixa de pes-
quisa de uma pasta: o0 Windows entra no contetdo
daquela pasta e recupera todos o0s arquivos que
mencionam a palavra livros.

+ Faixa de Opcfes: O Windows insere os menus
dentro de uma nova faixa de op¢des cheio de abas
que fica em cima de cada pasta, facilitando a vida
do usuario.

% Area de Acesso Rapido: Chamado anteriormente
de Favoritos, serve como atalho para abrir os itens
gue sao acessados com mais frequencia no Win-
dows, acessos como: Area de Trabalho, Downlo-
ads, Documentos, Fotos, OneDrive, Este Computa-
dor, Unidades de Discos, Redes...

EXPLORADOR DE ARQUIVOS

KD
£

K2

7
*

Y

Pastas: Quando aberto o Explorador de arquivos
exibe os atalhos para as principais pastas de arma-
zenamento, bem como seu histérico no computa-
dor, uma lista de pastas e arquivos acessados re-
centemente.

Dispositivos e Unidades de disco rigido: Esta
area relaciona a area de armazenamento e os dis-
cos rigidos do seu PC. Todo computador tem pelo
menos um disco rigido, que é representado uma le-
tra do alfabeto como (C:) e observe que ao lado es-
querdo desta unidade apresenta um icone do Win-
dows, isso significa que o Windows 10 esta insta-
lado nesta unidade.

Unidades de CDs, DVDs e Blu-ray: O Windows
coloca uma descri¢do depois do icone de cada uni-
dade, por exemplo CD-RW significa que a unidade
pode graver em CDs, mas, ndo em DVDs. DVD-RW
significa que é possivel executar e graver em DVDs
e CDs. BD-ROM pode executar discos em Blu-ray,
mas, sO pode gravar em discos CDs e DVDs. E o
BD-RE e BD-R podem executar e gravar discos Blu-
ray, DVDs e CDs. Em Inglés, gravar informacdes
em um disco é chamado de burning. Copiar in-
formagdes € chamado de ripping.

Pendrives: Considerado uma Unidade de armaze-
namento removivel, o icone de algumas marcas de

O Explorador de arquivos do Windows 10, lista suas
pastas mais populares, exibindo os Documentos, onde
VOCé armazena a maioria dos seus arquivos, e Down-
loads, a pasta que armazena tudo o0 que vocé baixa da
Internet, vocé também vé atalhos para suas pastas de % iPads, telefones e MP3 Player: Embora o Win-
musicas, videos e fotos. dows exiba um icone bonito para Windows Phone,

pendrive assemelha-se a um pendrive; outros pen-
drives mostram um icone genérico.

Area de Trabalho

" . L
.'3: P v -
TR Q) - -

+ Painel de Navegagdao: O pratico Painel de Navega-
¢do é aquela faixa que fica na borda esquerda e lista
os atalhos de diferentes areas de armazenamento
no seu PC, no OneDrive e em qualquer outro com-
putador conectado.

Y

ele usa um icone genérico de MP3 Player para tele-
fones Android, iPads e iPhones.

Cameras: Quando conectados a porta USB do seu
computador as cameras digitais geralmente apare-
cem como icones na janela Explorador de Arquivos.
Para importar suas fotos , ligue a cAmera e define o
modo “ver fotos” em vez de “Tirar Fotos”, entéo cli-
que com o botdo direito sobre o icone da cAmera e
escolha importar fotos e videos no menu pop-up.
Depois que o Windows tiver guiado vocé através do
processo de extrar imagens ele coloca as fotos em
sua pasta Imagens.

Se vocé conectar uma filmadora digital, telefone ce-
lular ou outro dispositivo em seu PC, a janela do Ex-
plorador de Arquivos fard aparecer um novo icone
que representa o seu dispositivo.
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SISTEMA DE ARQUIVOS

Um sistema de arquivos € um conjunto de estruturas
I6gicas e de rotinas, que permitem ao sistema operaci-
onal controlar o acesso ao disco rigido. Diferentes sis-
temas operacionais usam diferentes sistemas de arqui-
vos. Conforme cresce a capacidade dos discos e au-
menta o volume de arquivos e acessos, esta tarefa
torna-se mais e mais complicada, exigindo o uso de sis-
temas de arquivos cada vez mais complexos.

L IR = Ferramentas de Unidade

Computador  Exibir Gerenciar
25 <. Propriedades de DISCO LOCAL (C:) X
« 1 W > Este Computador
Compartihamento  Seguranga  Versdes Anteriores  Cota
oy Geral Ferramentas Hardware
s Acesso rapido
= jpiscoLocall
 Creative Cloud Files Z Area de Trabalho -~
& OneDrive Tipo: Disco Local
Downloads Sistema de arquivos:  NTFS
% Este Computador
B Area de Trabalho M Espacousado 477.183984832bytes  444GB
e .b Mdsicas Espagolivre: 303542059008 bytes  262GB
& Downloads Capacidade: 780731043840 bytes  727GB
& Imagens s =
W Masicas = I
8 Videos ~ e GE

. DISCO LOCAL (C) Unidade C Limpeza de Disco

~- LEONARDO (D)
[CJCompactar este disco para economizar espaco

& Rede
(g Pemitr e os arquivos desta unidade tenham o conteddo
indexado junto com as propriedades do arquivo

8itens  1item selecionado

Atualmente, o sistema utilizado é o NTFS, considerado
mais seguro, com criptografia e recursos de recupera-
¢ao de erros no disco.

E usado em todos os HDs, SSDs e chips de memoria
flash. Caso os componentes ndo tenham o sistema, os
dados armazenados ndo poderdo ser localizados e
muito menos lidos em computadores e celulares com
Windows, Linux, iOS ou Android.

Existem diversos sistemas de arquivos diferentes, que
vao desde sistemas simples como o FAT16, que utili-
zamos em cartes de memoria, até sistemas como o
NTFS, EXT3, EXT4 e ReiserFS, que incorporam recur-
s0s muito mais avang¢ados. No mundo Windows, temos
apenas sistemas de arquivos: FAT16, FAT32, FAT64 e
NTFS. O FAT16 é o mais antigo, usado desde os tem-
pos do MS-DOS, enquanto o NTFS é o mais complexo
e atual. Apesar disso, temos uma variedade muito
grande de sistemas de arquivos diferentes no Linux (e
outros sistemas Unix), que incluem o EXT2, EXT3,
EXT4, ReiserFS, XFS, JFS e muitos outros.

Diferencas entre os sistemas de arquivos

As primeiras versdes do Windows usavam um sistema
de arquivo chamado FAT16. O nome FAT deriva da si-
gla, em inglés, File Allocation Table. Este sistema de
arquivos possui uma tabela que serve como um mapa
de utilizag&o do disco.

O numeral 16 deriva do fato de que cada posi¢cao no
disco utiliza uma area variavel de 16 bits. O sistema
FAT16 trabalha com setores de alocacao, também co-
nhecidos como clusters. Cada cluster tem um tamanho
especifico, dependendo da capacidade total do disco
rigido. O grande problema é que este padrédo néo lidava
com discos maiores que 2 GB e os clusters eram muito
grandes, o que acabava ocasionando um desperdicio
de espaco. Para diminuir o desperdicio, foi lancada
uma atualizacdo, chamada de FAT32. Nele, o tamanho
dos clusters € menor, desperdicando menos espaco.
No entanto, o padrao 32 trazia um outro problema: era
muito lento. Em geral, era 6% mais lento que o sistema
FAT16.

Para completar a lista de desvantagens, em discos for-
matados com o sistema de arquivos FAT32, ndo é pos-
sivel ter partices maiores do que 32 GB. Para piorar a
situagdo, o sistema € incapaz de reconhecer arquivos
maiores que 4 GB em sistemas FAT32. Além disso, é
totalmente inseguro. Qualquer pessoa com acesso ao
disco pode ler todos os arquivos.

Para resolver todos esses problemas, foi criado o sis-
tema de arquivos NTFS (New Technology File System,
Nova Tecnologia de Sistema de Arquivos). O NTFS é
mais seguro, possui recursos de recuperacao de erros
no disco, suporte para discos rigidos de maior capaci-
dade, suporte a configuracdo de permissdes e cripto-
grafia. A partir do NTFS foi possivel configurar permis-
sbes para cada tipo de arquivo. Isso impede que usua-
rios sem autorizacdo tenham acesso a determinados
arquivos em seu computador. Além disso, o padrdo nao
usa clusters, portanto, ndo ha desperdicio de espaco.
Esse sistema de arquivos deu téo certo que é utilizado
até hoje em sistemas Windows, tal como o mais re-
cente Windows 10.

3| v v Ferramentas de Unidade

— v “ W) Este Computador
Formatar LEONARDO (D:) x
3 Acesso rapido
Chpackiade: Documentos
& Creative Cloud Files e - =
Z& OneDrive Sistema de arquivos
NTFS (Padrdo) ~ Imagens
= Este Computador -
Tamanho da unidade de alocaclo
m Area de Trabalho
4096 bytes ~ i
% Documentos x Videos
# Downloads Restaurar padrées do dispasitivo
= Imagens
B Mosicas Ritulo do volume LEONARDO (D)
LEONARDO
B Videos "~ 94 GB livre(s) de 195 GB
2. DISCO LOCAL (C) Opgdes de formatagio
LEONARDO (D) [ Formatago Répida
& Rede

Bitens 1 item selecionado

E no processo de formatac&o do disco que é possivel
escolher o Sistema de Arquivos.
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UNIDADES DE DISCOS

O Explorador de Arquivo de Windows 10, possibilita ao
usuario gerenciar todas as unidades de armazena-
mento “discos” fisicas, como por exemplo as Rigidas e
as Removiveis, assim como as unidades de armazena-
mento virtuais como OneDrive, desde que o Pc esteja
conectado a Internet caso contrario 0 gerenciamento
serd apenas local. Veremos agora algumas ferramen-
tas de gerenciamento de disco como: Limpeza de
Disco, Verificacdo de erros no disco e a Otimizacéo e
Desfragmentacéo do disco.

| M = Ferramentas de Unidade  Este Computador

« ~ 4 = Este Computador
Pastas (6]
# Acesso rapido
I Creative Cloud Files - Area de Trabalho = Documentos
#& OneDrive
Downloads s IMagens
= Este Computador -‘ -—
m Area de Trabalho
5 Documentos ) Musicas m Videos
4 Downloads
- Dispositivos e unidades (2)
= Imagens —
DISCO LOCAL (C: LEONARDO (D:)
Jr Misicas - © E
& I
B Videos b 285 GB livre(s) de 727 GB - 94 GB livre(s) de 195 GB
& DISCO LOCAL (C)
w- LEONARDO (D))
Wb Rede

Com o Explorador de Arquivos aberto, clique com o bo-
tdo direito do mouse sobre uma unidade de disco,
como “DISCO LOCAL (C:)” que esta selecionado
acima, lembrando que poderia ser com a unidade D:
também.

Abrir
Abrir em nova janela

Fixar no Acesso rapido

‘Compartilhar com >

Restaurar versdes anteriores

M = B varredura r

computad &3 Destruir

Fixar em Iniciar
g Add to archive...
# Acesso répida BB Add to "Archive.rar’
B compress and email..
B Compress to “Archive.rar” and email

« v 4 8

@ Creative Cloug ~ Documentos

. OneDrive
Formatar...
. = IMagens
= Este Computa Copiar -—
m Area de Trat
Criar atalho .
4 Documentos E Videos
Renomear i
s D
Propriedades
= Imagens
B DISCO LOCAL (C:) LEONARDO (D:)
& Musicas
B Videos "y 285 GB livre(s) de 727 GB LY

L. DISCO LOCAL (C)
- LEONARDO (D)

b Rede

Surgird um Menu de Contexto “Atalho”, referente a uni-
dade que vocé escolheu, em seguida clique na opcéo
“Propriedades” para abrir a janeja “Propriedades de
DISCO LOCAL C”

Liberando espaco em disco

A limpeza de disco é uma ferramenta de sistema que
serve para liberar espaco em disco de forma segura,
removendo do computador arquivos que sao conside-
rado desnecessario.

<. Propriedades de DISCO LOCAL (C:) X
Seguranca  Versdes Anteriores Cota
Ferramentas Hardware
- [DISCO LOCAL
Tipo: Disco Local

Sistema de arquivos: NTFS

105.484.390.400 bytes 98,2 GB
675.246.653.440 bytes 628 GB

B Espaco usado:
Espaco livre

Capacidade: 780.731.043.840 bytes 727 GB

&L

Unidade C Limpeza de Disco
[] compactar este disco para economizar espago

Permitir que os arquivos desta unidade tenham o contetido
indexado junto com as propriedades do arquivo

Cancelar Aplicar

2= Limpeza de Disco para DISCO LOCAL (C) x

Limpeza de Disco

'=IE Viocd pode usar a Limpeza de Disco para Bberar até 3.15 GB de
espago em disco em DISCO LOCAL (C)

Asquivos a serem excluidos

i Avquivos de Log de Configuracio
Argquivos de Programas Bacados
§ Arquivos de internet Tempordnios
43 Paginas da Web Ofine
Arqurvos de despejo de memdna de emo d

]
]

Total de espago em disco obidor

UesScnCao
Arquivos crados pelo Windows

GLl'npar arquivos do sistema
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FERRAMENTAS DO SISTEMA

Verificagdo de erros

A Verificacdo de erros é uma ferramenta de sis-
tema nativa do Windows 10 que busca os erros
fisicos no disco, causados por quedas de energia,
falta de energia em computadores que ndo usam
no-break, desligamente por for¢a bruta e mal fun-
cionamento do sistema que faz com que a méa-
quina figue reiniciando com frequéncia.

% .. Propriedades de DISCO LOCAL (C) X
Compartilhamentg o nteriores Cota
Geral Ferramentas Hardware

Verificagdo de erros

Esta opcdo verificara se ha erros de sistema
-~ de arquivos na unidade.
[ @Meriﬁcar !

Otimizar e desfragmentar unidade

& Aotimizacdo das unidades do computador pode
ajuda-lo a funcionar com mais eficiéncia.

Otimizar

Essa ferramenta permite corrigir pequenos erros
no disco ou atémesmo um conjunto de erros co-
nhecido como BAD BLOCK.

£ &)
S <

Otimizar e desfragmentar unidade

A desfragmentacédo é o processo de organizagdo da
estrutura logica no disco, dessa forma é possivel rea-
locar as partes de arquivos para outros locais proporci-
onando maior facilidade na hora de localiza-lo no futuro
e dando maior agilidade ao sistema operacional, uma
vez que toda a estrutura légica estara organizada.

% . Propriedades de DISCO LOCAL (C) X

Compartilhament 0 nteriores Cota
Geral Ferramentas Hardware

Verificacdo de erros

Esta opcdo verificara se ha erros de sistema
- de arquivos na unidade.

E !;!er'rﬁcar !

Otimizar e desfragmentar unidade

» Aotimizagdo das unidades do computador pode
ajuda-lo a funcionar com mais eficiéncia.

Otimizar

Uma vez que esteja na Guia Ferrametas, da janela
Propriedades de DISCO LOCAL C: clique no botao
Otimiar como mostra a figura acima.

Hy Otimizar Unidades - *

Viocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou
analisa-las para saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu
computador s30 mostradas.

Status

DISCO LOCAL (C:) isca rigido

OK (0% fragmentado)

. o
== PBR Image
= WINRETOOLS

= WVolume(bcaabe3d-.. Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)
OK (0% fragmentada)
OK (2% fragmentada)

i g a " oy .
Unidade de disco rigido 02/10/2017 11:43
Unidade de disco rigido 02/10/2017 11:43
02/10/2017 11:43

< >

Ativado &) Alterar configurages
As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

Otimizagdo agendada
Frequéncia: Semanalmente

Fechar

Em seguida sera necessario escolher uma unidade de
disco para que seja otimizada.

E importante que apds a escolha da unidade de disco,
vocé clique no botdo Analisar, como mostra a figura
acima, para que se tenha uma visdo geral do quanto
esta unidade esteja fragmentada ou “desorganizada”
para em seguida iniciar o processo de otimizacao
clicando no Botédo Otimizar.
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SISTEMAS DE PROTECAO

Firewall do Windows

Firewall € uma barreira de protecdo que ajuda a blo-
quear o acesso de conteddo malicioso, mas sem impe-
dir que os dados que precisam transitar continuem flu-
indo.

(] i) Filtros \/

Melhor correspondéncia

44 Firewall do Windows
Painel de controle

Aplicativos

@ Firewall do Windows com Seguranca
Avancada

Configuragges

@ Permitir um aplicativo pelo Firewall do
Windows

£ Firewall e protecdo de rede
# Verificar o status do firewall
Sugestées de pesquisa

L firewall - Ver resultados da Web

O Firewall

Uma forma simples de acessar o firewall do Windows 10 é
digitar na caixa de pesquisa “Firewall” e pressionar ENTER.

Na informética, os firewalls sdo aplicativos ou equipa-
mentos que ficam entre um link de comunicac¢éo e um
computador, checando e filtrando todo o fluxo de da-
dos. Esse tipo de solucdo serve tanto para aplicacbes
empresariais quanto para domiciliar, protegendo néo
s6 a integridade dos dados na rede mas também a con-
fidencialidade deles. Outra forma de acessar € clicar no
botédo de configuracdes do Windows e escolher “Rede
e Internet” e em seguida na aba de Status, como mos-
tra a figura a seguir clicar em “Firewall do Windows”.

Firewall em forma de softwares

Aplicacdes com a funcéo de firewall ja sao parte inte-
grante de qualquer sistema operacional moderno, ga-
rantindo a seguranca do seu PC desde o momento em
que ele é ligado pela primeira vez. Os firewalls traba-
Iham usando regras de seguranca, fazendo com que
pacotes de dados que estejam dentro das regras sejam
aprovados, enquanto todos os outros nunca chegam
ao destino final.

Vale lembrar que, em ambos os casos, todas essas re-
gras podem ser personalizadas a vontade, permitindo
que o protocolo de seguranca seja modificado de
acordo com as suas necessidades.

Firewall como hardware

Os firewalls em forma de hardware sdo equipamentos
especificos para este fim e sdo mais comumente usa-
dos em aplicagBes empresariais. A vantagem de usar
equipamentos desse tipo é que o hardware é dedicado
em vez de compartilhar recursos com outros aplicati-
vos. Dessa forma, o firewall pode ser capaz de tratar
mais requisicdes e aplicar os filtros de maneira mais
agil. Boa parte dos roteadores de rede domiciliar dispo-
niveis hoje também conta com algum tipo de aplicacédo
de firewall. Uma das mais béasicas € o controle sobre
0s computadores que estejam habilitados a se conec-
tar na rede, impedindo que usem a sua Wi-Fi sem per-
missao.

Ativando/Desativando o Firewall do Windows 10

1. Digite firewall na busca do Windows 10 e abra o Fire-
wall do Windows;

2. Na barra lateral esquerda da janela, clique em Ativar
ou Desativar o Firewall do Windows;

ﬂ Firewall do Windows
4 @ > Painel de Contrale > Sistema e Sequranca » Firewall do Windows

Inicio do Painel de Controle Ajude a proteger o PC com o Firewall do Windows
O Firewall do Windows ajuda a impedir que hackers ou softwares mal-inte
Permitir um aplicative ou através da Internet ou de uma rede.

recurso através do Firewall do

Wind, .
e l v Redes privadas
) Alterar configuragBes de
notificagio

Redes em casa ou no trabalho em que vocé conhece e confia nas pessoa
W) Ativar ou Desativar o Firewall
do Windows Estado do Firewall do Windows: Ativado

G Restaurar padri

Conexfes de entrada: Bloqueartodas as ¢

) Configuragdes avancatias estejam na lista de
Solucionar problemas com a Redes privadas ativas: % Rede
rede

Estade da notificagdo: Avisar-me quando

um aplicativo novc

. o Redes publicas ou convidadas

3. Por fim, selecione se vocé deseja ativar ou desativar
o firewall para redes publicas (Internet) e redes priva-
das e cligue em “OK” para salvar as alteragoes.

P Personalizar Configuragdes

- v A @ « Firewall do Windows > Personalizar Configuracdes v o

Personalizar as configuragtes para cada tipo de rede

Vocé pode modificar as configuracdes do firewall para cada tipo de rede usada.

Configuragé redes privadas

9

all do Windows

r o Firew

r todas as conexdes de entrada, inclusive as que estejam na lista de ap

[ Avisar-me quando o Firewall do Windows bloguear um aplicat vo
g (O Desativar o Firewall do Windows (ndo recomendado)
Configuragdes de redes piblicas
o O r o Firewall do Windows

[[]Bloquear todas as conexdes de entrada, inclusive as que estejam na lista de ap!
permitidos

[ Avisar-me quando o Firewall do Windows bloguear um aplicativo novp

w ") Desativar o Firewall do Windows (ndo recomendado

Dessa forma vocé podera ativar ou desativar
o firewall do Windows 10.
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Como liberar aplicativos e portas no firewall do
Windows

O firewall do Windows, por padréo, bloqueia conexdes
de aplicativos com a Internet e portas para evitar pro-
blemas de seguranca. Mas isso pode comprometer o
funcionamento de jogos e alguns programas que preci-
sam de portas especificas para se conectar a um ser-
vidor remoto. As imagens que ilustram o tutorial abaixo
foram feitas no Windows 10, mas 0s passos sao validos
para as edicdes anteriores do sistema.

Liberando aplicativos no Firewall do Windows 10

1. Use a busca do Windows e pesquise por firewall.
Nos resultados, cligue em Permitir um aplicativo pelo
Firewall do Windows;

Melhor correspondéncia

Firewall do Windows

Painel de controle
Configuragdes

# Permitir um aplicativo pelo Firewall do
Windows

& Firewall e protegao de rede
# Verificar o status do firewall

Sugestdes de pesquisa

£ firewall

Aplicativos (14)

£ Firewall

2. Clique em “Alterar configuragdes” para desbloquear
0s ajustes;

W Aplicativos permitidos - [m]

41 @ « Firewall do Windows > Aplicativos permitidos ~ O | Pesquisar Pain.. 2

Permitir que aplicativos se comuniquem através do Firewall do Windows
Para adicionar, alterar ou remover portas e aplicativos permitidos, clique em Alterar configuracdes.

Quais sdo os riscos de permitir que um aplicativo se comunique? GAITQIEI configuracdes

Aplicativos e recursos permitidos:

Nome Privada  Plblico

3D Builder

sisténcia Remota

L]
= O

todesk SketchBook

O Base da Colaboragdo Ponto a Ponto do Windows

® O
" O

M Calculadora V

®
®

M Central de Seguranca do Windows Defender

O Compartilhamento de Arquivo e Impressora

® O
" O

M Compartilhamento de Proximidade
¥ Conectar

¥ Conta corporativa ou de estudante

® ®
X ®

M Contetdo da Microsoft

0w
O ®

DO Coordenador de transaces distribuidas 82

Detalhes... Remaover

Permitir outrg aplicativo...

OK Cancelar

3. Escolha o aplicativo que vocé quer liberar e marque
0 tipo de conexdo (publica ou privada). Caso o pro-
grama nao esteja na lista, clique em “Permitir outro apli-
cativo...” para adiciona-lo.

W Aplicativos permitidos — O X

T~ o « Firewall do Windows > Aplicativos permitidos v O Pesquisar Pain... @

Permitir que aplicativos se comuniquem através do Firewall do Windows
Para adicionar, alterar ou remover portas e aplicativos permitidos, clique em Alterar configuragdes.

Quais sdo os riscos de permitir que um aplicativo se comunigue? 9-« terar configuragdes

Aplicativos e recursos permitidos:

Nome Privada Publico
3D Builder

[ Assisténcia Remota

M Autodesk SketchBook

(G
&

W2 e Colaboracioonto aortodoWidows 00|
Calculadora Windows
Central de Seguranga do Windows Defender
O Compartilhamento de Arguivo e Impressora a a
Compartilhamento de Proximidade
Conectar
Conta corporativa ou de estudante
Contelido da Microsoft
0O Coordenador de transacoes distribuidas a a v
Detalhes... Remover

Permitir outrg aplicativo...

OK Cancelar

Liberando portas no Firewall do Windows 10

Passo 1. Volte a busca do Windows e pesquise nova-
mente por firewall. Dessa vez, clique em Firewall do
Windows com seguranca avancada;

Melhor correspondéncia

Firewall do Windows

Painel de controle
Aplicativos

@ Firewall do Windows com Seguranga
Avancada

Configuragées
£33 Firewall e protecdo de rede

# Permitir um aplicativo pelo Firewall do
Windows

& Verificar o status do firewall
Sugestdes de pesquisa

L firewal - Ver resultados da Web >

£ Firewall

Pesquise pelo firewall do Windows e abra
o resultado indicado

2. Escolha se vocé quer permitir conexdes de entrada
(Regras de Entrada) ou de saida (Regras de Saida) e
cligue com o botéo direito do mouse sobre a opcao de-
sejada. Em seguida, clique em Nova Regra...;
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ﬂ Firewall do Windows com Seguranga Avangada

Regras de En* ada
~
Grupo

Mova Regra...
n Files\Mozilla Firefox)

Arquive  Agdo  Exibir  Ajuda
e=|znH==H
@ Firewall do Windows com Segu
EC3 Regras de Entrada

Y Regras de Saida
Mu Regras de Segura

% Monitoramento EilxagpogEeri * I Files\Mozilla Firefox)
Filtrar por Estado >
Filtrar por Grupo > Mapi
utlook
Exibir ’ & (DCOM-In) Assisténcia Remota

@ (PMRP-Entrada) Assisténcia Remota
@ (PMRP-Entrada)
@ (RA Server UDP-Entra... Assisténcia Remota

Ajuda @ (SSDP TCP-Entrada) Assisténcia Remota
Assisténcia Remota (SSDP UDP-Entrada) Assisténcia Remota
@ Assisténcia Remota (TCP-Entrada) Assisténcia Remota

Crie uma nova regra de entrada ou saida

Atualizar

Exportar Lista... Assisténcia Remota

3. Selecione a op¢éo Porta e clique em Avancar;

P Assistente para Nova Regra de Entrada

Tipo de regra
Selecionar o tipo de regra de firewall a ser ciada
Etapas:

@ Tipo de regra Que tipo de regra voce deseja cnar?

@ Agio O Programa

5 =
@ Perdfi Regra que controla conexdes para um programa

@ Nome -* ®) Porta

Regra que controla conexdes para uma porta TCP ou UDP

O Predefinida:

As:

Regra que controla conexdes para uma experiéncia do Windows

() Personalizado
Regra personalizada

Selecione a opc¢éo de liberacdo de porta

4. Escolha o tipo de porta (UDP ou TPC) e 0 niumero
da porta e avance novamente. Caso queira liberar va-
rias portas, use o hifen para separa-las;

P Assistente para Nova Regra de Entrada

Protocolo e Portas

Especifique os protocolos e as portas a que a regra se apiica

Etapas:
Essa regra se aplica a TCP ou a UDP?
@ Protocolo e Portas @® TCP
@ Agio O upp
@ Perdfi
@ Nome

Essa regra se aplica a todas as portas locais ou a portas locais especificas?
(O Todas as portas locais
®) Portas locais especificas [500

Exemplo: 80. 443, 5000-5010

Selecione o tipo e digite o nimero da porta

5. O préximo passo € escolher se vocé quer permitir
qualquer tipo de conexao ou apenas conexdes segu-
ras. Feito isso, cligue em Avancar novamente;

P Assistente para Nova Regra de Entrada
Acéo

Especifique a agdo executada quando uma conexdo atender as condigdes especficadas na regra

Etapas:
Que agdo deve ser tomada quando uma conexdo comesponde as condigdes €

(@ Permitir a conexao

Isso inclui conexdes protegidas com IPsec bem como as sem essa protegac
() Permitir a conexdo. se for sequra

Isso inclui conexbes que foram autenticadas usando IPsec. As conexdes st

por meio de uso das configuragdes nas regras e propriedades IPsec no né
Seguranca de Conexdo

() Bloquear a conexdo

Escolha o tipo de conexao que sera permitida

6. Selecione os tipos de conexdes para liberar a porta
e avance novamente;

P Assistente para Nova Regra de Entrada

Perfil

Especificar os perfis aos quais essa regra se aplica

Etapas:
Quando esta regra se aplica?
¥ Dominio
@ Agdo Aplica-se quando um computador estd conectado a0 seu dominio corporativo
@ Pedi .
A vl Particular

Aplica-se quando um computador esta conectado a um local de rede privada, como
residéncia ou local de trabalho

41 Pablico
Aplicase quando um computador estd conectado a um local de rede pablica

Selecione o tipo de rede em que a porta sera liberada

7. Por fim, digite um nome e descricdo (opcional) para
a nova regra e cligue em Concluir para encerrar o as-
sistente.

@ Assistente para Nova Regra de Entrada

Nome

Especificar o nome e a descrigio desta regra

Etapas:

Nome
Dicas Leonardo Martins

Descrigio (opcional)

Digite o nome e descricdo para a regra

Com isso, vocé podera permitir conexdes de entrada
ou saida para aplicativos ou portas especificas no Win-
dows 10.
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Microsft Windows Defender Antivirus

Microsoft Windows Defender é um software de pro-
tecdo confiavel integrada ao Windows 10, que oferece
protecdo abrangente, continua e em tempo real contra
ameacas de software, como virus, malware e spyware
em emalils, aplicativos, na nuvem e na Web. Acompa-
nha o utilitario de instalacao e desinstalacao, ele traz
recursos melhorados, como analise profunda dos ar-
quivos instalados, busca periédica completa pelo sis-
tema, atualizagGes automaticas e protecéo continua.

Melhor correspondéncia

ks { 71 Central de Seguranca do Windows
W[4 pefender

Aplicativo confidvel da Microsoft Store
Configuragées
& Firewall e protegdo de rede
Sugestdes de pesquisa

L windows defender t

£ windows defender windows 10
L windows defender ativar

L windows defender smartscreen
desativar

windows defender ativar windows 10
windows defender ativar o aplicativo

windows defender desativar

 ® o o

windows defender e bom

L windows defender|

Uma forma simples de acessar o Windows Defender é
digitar na caixa de pesquisa “Windows Defender” esco-
Iher Central de Seguranca do Windows Defender e
pressionar ENTER.

Central de Segurana do Windows Defender - o x

Seu dispositivo esta protegido.

tima verificagdo de integridade: 11/14/2017

8
e @ “8 d
Protecao contra virus e Desempenho e Firewall e protegdo de Controle de aplicativos

ameagas integridade do rede

e do navegador
dispositivo € estd us

Exibir provedores de
antivirus

Em seguida clique em “Protec&o contra virus e amea-
¢as” para ativar ou desativar a verificagao periddica e
acompanhar em tempo real a busca por ameacas no
seu PC.

Vocé pode inclusive instalar um Antivirus e Antis-
pyware de outra empresa desde que vocé desative o
do Windows Defender para ndo haver conflitos, como
mostra a figura abaixo que diz “Vocé esta usando ou-
tros provedores de antivirus”, neste caso eu estou
usando o Antivirus da empresa Mcafee.

<~ Central de Seguranca do Windows Defender

O Protecdo contra virus e ameacas

@ Veja o histdrico de ameacas, verifique se ha virus e outras ameacas,
especifique as configuragdes de protecdo e obtenha atualizacdes de
I O protecdo.

@
Outros provedores de antivirus

(l‘l)
Vocé estd usando outros provedores de antivirus.
Exibir provedores de antivirus

3

Opcdes do Windows Defender Antivirus A~

Vocé pode continuar usando o provedor atual e fazer a verificagdo periodica de
ameacas com o Windows Defender Antivirus.
Verificagdo periédica

@ Desativado

No caso do Windows Defender assim que termina a
instalacdo, o programa jé inicializa a primeira varredura
em busca de programas espides que ja estdo presen-
tes no seu computador. Caso vocé nunca tenha usado
um antispyware, podem acontecer varias ocorréncias.

Depois de mostrar as ocorréncias, 0 programa mostra
também uma descricdo explicando o que é cada
spyware ou adware localizado. Além disso, ele diz qual
0 grau de perigo que os arquivos detectados represen-
tam para o seu computador.

Quando é detectado um spyware inédito em algum
computador, uma rede antispyware € acionada. Assim
a protegdo contra a nova praga passa a valer para to-
dos os usuarios do programa na proxima atualizagéo.
Além de atualizagdes automaticas e de proteger contra
programas espides, o Windows Defender possui anti-
hijacker para remover softwares que alteram configura-
¢bes do sistema.

NOVOS ATALHOS DE TECLADO

O Windows 10 adicionou dois novos recursos em seus
proprios atalhos de teclado, reposicionar janelas e
areas de trabalho virtuais. Por muitos anos tem sido fa-
cil colocar janelas lado a lado na area de trabalho nos
sistemas operacionais Windows. O Windows 10 ex-
pande esse conceito, permitindo que vocé facilmente
posicione quatro janelas lado a lado.
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Com todas as suas janelas visiveis na area de trabalho, a2 | +R Abre o Executar para que
€ muito mais facil copiar e colar informac6es entre elas. vocé possa realizar co-
mandos
. | 7S Abre a area Pesquisar,
@® | +seta_para direita + | Posicionar a janela no onde normalmente esta-
seta para cima canto superior direito ria a Cortana se ela esti-
am | + setapara esquerda | Posicionar a janela no vesse disponivel em por-
+ seta para cima canto superior esquerdo tugues.
%= | + seta para direita + Posicionar a janela no e | "X Abre um menu para usu-
seta para baixo canto inferior direito arios avancados, facili-
== + seta para esquerda | Posicionar a janela no te_mdo acessos ao Ger_en-
+ seta para baixo canto inferior esquerdo ciador de Tarefas, P_amel
de Controle, Gerenciador
O Windows 10 também apresenta as areas de trabalho ?rzs?ISpOSItIVOS’ entre ou
virtuais, um modo de criar varias areas de trabalho se- ms | & Ctrl+F4 Fecha um desktop virtual
paradas. Vocé pode alinhar um conjunto de janelas e :: T o+ Sou e Allerna entre Jeskions
programas em uma area de trabalho, por exemplo e . virtuais P
entao trpcar para uma segynda area de trabalho para == + Shift + — ou — Move aplicativos de um
colocar janelas em um conjunto separado. monitor para o outro
) == +1/2/3.. Abre aplicativos fixos na
Pressione estas teclas Area de Trabalho Virtuais | barra de tarefas. 0 1 é o
== +ctrl +d Criar uma area de traba- primeiro app e assim por
Iho virtual nova diante
== +ctrl + f4 Fechar a area de trabalho
atual
am | ttab Visualizar as areas de
trabalho virtuais
== +ctrl+ ou win+ctrl+di- | Trocar entre as areas de
reita trabalho virtuais

Outros atalhos do Windows 10 muito utilizados no dia
a dia por usuérios que desejam ganhar tempo.

ATALHO DESCRICAO \

== + Tab Chama a Viséo de Tare-
fas, que mostra todos os
aplicativos abertos em di-
ferentes desktops abertos

IR Chama a Central de
Ac0es, para ver notifica-
¢cOes e realizar acles ra-
pidas

== +D Abre a area de trabalho

== +E Abre o Windows Explorer

== +G Ativa a barra Xbox, que
tem fungdes para jogos,
como a captura de video

== +H Ativa o botdo Comparti-
Ihar em aplicativos do
Windows 10

== +1 Abre as configuracdes do
Windows

== +K Chama o recurso de Co-
nectar, para permitir a co-
nexdo com telas e dispo-
sitivos de &udio sem fio.

== +L Bloqueia a maquina e s6
libera com novo login

== +P Projeta a tela

"Vencer nao € competir com o outro.
E derrotar os seus inimigos interiores.
E a propriarealizacdo do ser." (Kalil Gibran)

Figuem com Deus
Prof. Leonardo Martins

PROF. LEONARDO MARTINS

Instagram: @prof.leonardomartins

e-mail: prof.leonardomartins@hotmail.com




@&Mﬁ CURSOS JURIDICOS

PROFESSOR

LEONARDO Martins

GNU/Linux (Open Source)

Sistema Operacional (Livre)
Professor: Leonardo Martins
Grupo do Face: #LeonardoMartins

GNU/Linux é um sistema operacional que utiliza o Nucleo ou
Kernel Linux, foi desenvolvido pelo programador finlandés
Linus Torvalds. O seu cédigo fonte esta disponivel sob a
licenca GPL (General Public Licence) para que qualquer
pessoa 0 possa utilizar, estudar, modificar e distribuir
livremente de acordo com os termos da licencga.

Linus Torvalds, criador e principal
mantenedor do ndcleo Linux.

Como nos anos 1980, se utilizava muito o UNIX, Linus
Torvalds pegou um UNIX Comercial chamado Minix e o
reenscreveu criando um sistemaoperacional melhor que o
préprio Minix, registrando-o na GPL (General Public License)
Licenga Publica Geral. Essa licenca determina que néo se
deve fechar o cddigo drivado do projeto.

Richard Stallman, fundador do projeto
GNU para um sistema operacional livre.

Logo que Linus Torvalds passou a disponibilizar o Linux,
na sua versao 0.01, ja havia suporte ao disco rigido, tela,
teclado e portas seriais, 0 sistema de arquivos adotava o
mesmo layout do Minix (embora ndo houvesse cadigo do
Minix no Linux), havia extensos trechos em assembly.

INTERFACES GRAFICAS DO GNU|Linux

GNOME (Network Object Model Environment)
Ambiente Modelo de Rede e Objetos

O GNOME é um projeto Internacional de software livre que
prové basicamente duas coisas: o ambiente desktop
GNOME, intuitivo e atraente para usuarios finais; e a
plataforma de desenvolvimento GNOME, um framework
extenso para construcdo de aplicagdes que se integrem com
todo o desktop.

BEO2BIADS
=e®0Q

»
&
[ |
B
-
O
=
e

O GNOME ¢ Software Livre e parte do Projeto GNU, que se
dedica a dar a usuérios e desenvolvedores controle sobre
seus desktops, software e dados. Isso consiste, basicamente,
em garantir a todos o direito de usar o software para qualquer
fim, estudar o seu codigo-fonte, modifica-lo para qualquer
necessidade que vocé possa ter e redistribui-lo, modificado
ou néo.

KDE (K Desktop Environment)

KDE é uma comunidade internacional de software livre
produzindo um conjunto de aplicativos multiplataforma
projetados para funcionar em conjunto com sistemas
GNU/Linux, FreeBSD, Solaris Microsoft Windows, e Apple
Mac OS X. Ela é mais conhecida pela sua area de trabalho
Plasma, um ambiente de trabalho fornecido como o ambiente
padrédo em muitas distribui¢cdes Linux.

Ambiente de Trabalho

O KDE se baseia no principio da facilidade de uso e da
personalizagdo. Todos os elementos da interface gréafica
podem ser personalizados de acordo com o gosto do usuario,
tanto na posicdo quanto na aparéncia: painéis, botdes das
janelas, menus e elementos diversos como reldgios,
calculadoras e miniaplicativos.

PROF. LEONARDO MARTINS
Instagram: @prof.leonardomartins
e-mail: prof.leonardomartins@hotmail.com



http://pt.wikipedia.org/wiki/Richard_Stallman
http://pt.wikipedia.org/wiki/Sistema_operacional
http://pt.wikipedia.org/wiki/Linus_Torvalds
http://www.gnome.org/
http://www.gnu.org/philosophy/free-sw.pt.html
http://pt.wikipedia.org/wiki/Software_livre
http://www.gnu.org/home.pt.html

@‘MF CURSOS JURIDICOS

PROFESSOR

LEONARDO Martins

CARACATERISTICAS DO GNUJ|LINUX

TERMOS DE LICENCIAMENTO

- Sistema Gratuito e de Codigo-fonte aberto: Possui atua-
lizagGes frequentes e é desenvolvido voluntariamente, por
programadores experientes e colaboradores que visam a
constante melhoria do sistema. Suporte a linguagem de pro-
gramagao, roda aplicagBes windows através do wine. Possui
ambiente shell. Nao precisa ser reinicializado: ap6s a instala-
¢do de programas ou configuracéo de periféricos.

- Suporte a diversos dispositivos e periféricos disponiveis
no mercado. Acessa discos formatados por outros sistemas
operacionais. N&do exige um computador potente para rodar.
Convive harmoniosamente no mesmo computador com ou-
tros sistemas operacionais. Menor inscidéncia de Virus.

- Usa Licenga GNU/GPL “General Public License” (Licenca

Publica Geral), ou simplesmente GPL, é a licenca para
software livre idealizada por Richard Stallman.

As liberdades da GNU/GPL:

01. A liberdade de EXECUTAR o programa, para
qualquer propdsito.

02. A liberdade de ESTUDAR como o programa funciona
e adapté-lo para as suas necessidades. O acesso ao
cédigo-fonte é um pré-requisito para esta liberdade.

03. A liberdade de APERFEICOAR o programa, e liberar
0s seus aperfeicoamentos, de modo que toda a
comunidade se beneficie deles. O acesso ao codigo-fonte
€ um pré-requisito para esta liberdade.

04. A liberdade de REDISTRIBUIR cdpias de modo que
VOC€ possa ajudar ao seu proximo.

- Multiusuério e Multitarefa: Vérios usuarios podem utilizar
0 sistema ao mesmo tempo assim como Vvérias aplicacdes
podem ser executadas ao mesmo tempo.

- Multiplataforma: O Linux roda em diversos tipos de com-
putadores como: PC, Notebooks, Netbooks, Ultrabooks, Ser-
vidores, Celulares, Smartphones, Tablets, Reldgios digitais e
Plataformas RISC ou CISC.

- Multiprocessador: Permite gerenciar o uso de computado-
res com mais de um processador.

- Protocolos: O Linux permite rodar numa rede de computa-
dores uma vez que ele suporta a principal pilha de protocos
da Internet que é o TCP/IP que permite gerenciar todos os
outros protocolos de rede subsequentes.

- Sistemas de arquivos: Entre os sistemas de arquivivos
suportados pelo Linux, podemos citar FAT, NTFS, JFS, XFS,
HPFS, alguns sistemas de arquivos nativos, Ext2, Ext3,
Ext4, ReiserFS e Reiser4. Alguns sistemas de arquivos com
caracteristicas especiais sdo SWAP, UnionFS, SquashFS,
Tmpfs, Aufs e NFS, dentre outros.

PARTES QUE COMPOEM O GNU|LINUX

Podemos classificar o Linux em trés componentes principais,
o Kernel, o Shell e os Aplicativos:

- Kernel: kernel é o nicleo do sistema. E responsavel pelas
operacgGes de baixo nivel, tais como: gerenciamento de me-
moéria, gerenciamento de processos, suporte ao sistema de
arquivos, periféricos e dispositivos.

- Shell: o shell é o elo entre o usuario e o sistema. Imagine-
0 como um intérprete entre pessoas que falam linguas dife-
rentes. Ele traduz os comandos digitados pelo usuario para a
linguagem usada pelo kernel e vice-versa. Sem o shell a in-
teragdo entre usuario e kernel seria bastante complexa.

- Aplicagdes: incorporam novas funcionalidades ao sistema.
E por meio delas que é possivel aimplementac&o de servicos
necessarios ao sistema. Podem ser divididos em aplicagdes
do sistema e aplicagGes do usuario, aplicagées do sistema
sdo as necessarias para fazer o sistema funcionar e aplica-
¢Oes do usuério sdo as voltadas para a realizagao de tarefas
do usuario.

OS TIPOS DE ARQUIVOS NO GNUJLINUX

No Linux, temos varios tipos de arquivos: texto, executavel,
arquivos de imagem e arquivos especiais. Para distinguir
entre os tipos de arquivos, observe:

-; arquivo;

D: diret6rio;

I: link

b,c,s: especiais.

Arquivos especiais estdo associados a dispositivos do sis-
tema, ou seja, cada periférico do seu computador, na ver-
dade, interage com o Linux por meio desses arquivos. Pe-
guemos um exemplo de um drive: quando vocé manda gravar
algum conteddo, o Linux, na verdade, grava esse conteddo
em um arquivo especial que atua como intermediario entre o
periférico e o sistema.

PROCESSO DE INICIALIZACAO

Se o processo de instala¢do do Linux tiver ocorrido conforme
0 previsto, o sistema tera reconhecido todo hardware entao
todos os pacotes de instalacéo terdo sido instalados correta-
mente o Kernel seré carregado normalmente finalizando com
a exibicdo da interface de usuério (shell, em modo texto ou
interface gréafica) Para fazer a inicializagdo do sistema, o Li-
nux apresenta os aplicativos LILO e GRUB.

LILO: quando o LILO é selecionado, manual ou automatica-
mente, devera ser carregado, sem problemas, em mais ou
menos cinco segundos. Caso isso ndo acontega, pode se ter
as seguintes situagdes representadas pelo aparecimento de
letras na tela:

L — o primeiro estagio do carregador € iniciado, mas, nédo é
possivel carregar o segundo; apenas 25% do sistema € inici-
alizado.

LI — o primeiro estagio do carregador é executado, o segundo
foi inicializado, mas falhou na execucao; apenas 50% do sis-
tema inicializado erro de geometria ou movimentagdo do
/boot/boot.b.

LIL — ndo é responsavel carregar o arquivo boot.map; 75%
do sistema € inicializado.

LILO - todos os estagios foram inicializados; 100% do sis-
tema é inicializado.

GRUB: é um gerenciador de inicializagdo amigavel, que for-
nece um menu grafico para a escolha de partigfes, e é alta-
mente confiavel. Se durante a instalacdo, o GRUB tiver sido
configurado como o gerenciador de inicializagdo padréo,
apos a verificagdo de hardware da bios, sera apresentada um
atela grafica com uma lista de sistemas operacionais para
gue uma opgao seja escolhida.
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DISTRIBUICAO GNU/LINUX

Distribuicdo € um pacote do kernel do sistema operacional
mais 0s programas que o acompanham. Este pacote, inclu-
indo as ferramentas necessérias para sua instalagéo.

As principais distribuicdes

GNU/Debian Linux é simultaneamente o nome de uma dis-
tribuicdo ndo comercial livre (gratuita e de codigo fonte
aberto) de GNU/Linux (amplamente utilizada) Utiliza seu pro-
prio sistema de gerenciamento de pacotes.

dehian

gnu/linux

Boot menu

Debian GHU<Linux, kernel 2.6.31-1-
Debian GNU-Linux, kernel 2.6.31-1-
Debian GMU<Linux, kernel 2.6.26-2-
Debian GNU-Linux, kernel 2.6.26-2-

686-bigmen
686-bigmem (single-user)
686-bigmen
686-bigmem (single-user)

Other options >

Press ENTER to boot or TAB to edit a menu entry

GNU/OpenSUSE Linux é uma distribuicdo comunitaria apoi-
ada pela Novell, baseada no sistema operacional comercial
SUSE Linux da empresa. Enquanto a distribuicdo paga usada
no mundo corporativo usa como ambiente grafico principal o
Gnome, o sistema OpenSUSE usa o KDE.

GNU/Fedora Linux é uma distribuicdo Linux baseada em
pacotes RPM, criada pela Red Hat. Sua instalagdo é seme-
Ihante ao Red Hat, usa 0 GNOME como gestor de desktop
padrao, podendo ser mudado para o KDE.

[) Aoshcazon msorse Suems Y@ 5 - 35 ER 7 55l gl M Hessanaro poate g 11 mar, 1220 ¢

GNU/Mandriva Linux € uma distribuicdo Linux. Nasceu da
fuséo entre o antigo Mandrake Linux e a brasileira Conectiva.
A Empresa Francesa Mandriva dedica-se a distribuicdo e su-
porte do Sistema Operacional Mandriva Linux.

GNU/Slackware Linux €& uma distribuicdo Linux mantida
ainda em evidéncia pelo seu criador, Patrick Volkerding,
Além de seu uso profissional, é considerado também como
uma distribuicao de nivel académico,

SEOomMBEHOR 28 0SE
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GNU/Red Hat Linux é uma distribuicdo de Linux lider do
mercado nos Estados Unidos, criada pela Red Hat. Esta dis-
tribuicdo foi baseada no conceito de pacotes cada pacote
fornece um pedago diferente de software configurado.

M anvendungen Orte System @) &8 ¢ Mo, 01 Nov, 0919 cttest
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Willkommen bei Red Hat Enterprise Linux 6
Die weltweit filhrende Open-Source-Anwendungsplattform

Red Mat Enterprise Linux 6 kann als Desktop, a aftskritische Anwendungsplattform oder als

(@ Red Hat | - Mazilla Fire... | Crms

GNU/Ubuntu Linux € um sistema operacional desenvolvido
pela comunidade e é perfeito para notebooks, desktops e
servidores, contém todos os aplicativos que o usuario pre-
cisa, navegador, edicdo de texto, planilha eletrdnica...

Area de Trabalho Ubunty

ISEPPDONd

GNU/Mint Linux Linux Mint é uma distribui¢do Linux irlan-
desa. Possui duas versdes: uma baseada em Ubuntu (com
0 qual é totalmente compativel e partilha os mesmos reposi-
térios) e outra versdo baseada em Debian.

~ALinux Mint

@ Cos ¥ W .= vieisderay. 203 4

GNU/Pear Linux € uma distribuicdo Linux de origem fran-
cesa. O objectivo/missdo desta distribuicdo, que se asseme-
Iha muito a distribuicéo elementary OS é oferecer um sistema
completo e produtivo, ao estilo do MacOS X, mas numa ver-
tente open source.

BRASIL LINUX é uma distribuicdo Linux onde o diferencial
dela é que é configurada com ferramentas de comunicacgao
com o usuario através de sintese de voz , viabilizando, deste
modo, o uso de computadores por deficientes visuais.

Qrenul o [N ) Dom 09 Set, 23:04 ) &8 (2
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GNU/Linux Deepin é uma distribuicdo chinesa baseada no
Ubuntu e tem como objetivo fornecer um sistema operacio-
nal elegante e amigavel, possui seu préprio ambiente
desktop; chamado DDE ou Deepin Desktop Environment.
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Estrutura de Diretérios do Linux

Todos os arquivos e pastas (diretérios) do
sistema.

(Devices) Armazena os drivers /dev dos
dispositivos.

(Binaries) Armazena os hinarios essenci-
ais para o funcionamento do sistema.
Como também comandos basicos do SO
como: rm, pwd, su, tar entre outros.
(Binaries) Armazena os hinarios essenci-
ais para o funcionamento do sistema que
sejam vinculados ao Super Usuario (ad-
ministrador).

(Mount) conhecido como ponto de monta-
gem padrdo, é o local através do qual se
/mnt tem acesso as unidades de armazena-
mento, CD-Rom’s e PenDrivers conecta-
dos no computador.

letc Armazena os arquivos de configuragdo
do sistema /etc Operacional.
/boot Arquivos necessarios para o Boot do sis-
tema.
/tmp Arguivos temporarios.
/home Armazena as pastas dos usuarios.
/root Diretério do Super Usuario, conhecido
como (administrador).
/opt opcionalmente, software instalado é ar-
mazenados aqui.
/lib Biblioteca basica compartilhados pelo
Kernel.
/usr Comandos, bibliotecas e aplicativos.
/proc Arquivos que monitoram o funcionamento

e informacdes a respeito do sistema.
arquivos que sofrem modificagfes du-
Ivar rante a sessao, tais como logdfiles, arqui-
vos de spools, caches etc...

JIl S e el0lalo M diretdrio para o qual sdo alocados os ar-
quivos “recuperados” pelo utilitario fsck
isto €, clusters.

| /ftmp |
| /home |
| fusr |

Iniciando o Shell de Comandos do Linux
(Interpretador de Comandos)

Fazendo uso dos Comandos no Linux.

Interativa - Os comandos sao digitados no teclado pelo
usuario e passados ao interpretador de comandos um
a um. Neste modo o computador depende do usuario
para executar uma tarefa ou o préximo comando.

N&o-interativa — S8o usados arquivos de comandos
(scripts) criados pelo usuario para o computador exe-
cutar os comandos na ordem encontrada no arquivo.
Neste modo, o computador executa os comandos do
arquivo um por um, e dependendo do término do co-
mando, o script pode verificar qual sera proximo co-
mando que sera executado e dar continuidade ou néao
ao processamento.

Para execucdo de muitos comandos € necessario ter
privilégios de administrador, entdo como no Ubuntu o
usudrio root por questdes de seguranca se encontra
desabilitado, ser4 necessario o uso do "sudo". Assim
sendo sempre que um comando necessitar deste privi-
légio, o0 mesmo estard precedido do sudo. Adicione
também o comando sudo na frente de todos os coman-
dos, caso esteja trabalhando em um diret6rio ou em ar-
quivos que nédo lhe pertencem (arquivos do sistema,
por exemplo).

Comandos de “Ajuda” e acesso a Documa-
tacdo no Linux.

Formata e exibe uma pagina man (man
page) O comando man é usado para mos-
trar o manual de outros comandos. Tente
"man man" para ver a pagina do manual
do préprio man.

Exibe informagdes sobre os comandos in-
ternos do Bash. Ex.: "help logout”.

Exibe documentacdo no formato Info,
sendo que a navegacao pelo documento
é feito por meio de comandos internos
Info. Ex.: "info emacs”.

Comandos de Data e Hora.

Exibe e edita a data e a hora atuais do sis-
tema.

"date” para exibir a data e hora atual.
"sudo date 031217302015” para alterar a
data e hora para 17:30 h de 12/03/2015.
Exibe um simples calendario.

Consulta ou define o relégio do hardware
(Hardware Clock).

"sudo hwclock -s" para atribuir ao sistema
a data e hora do hardware (BIOS).

"sudo hweclock -set -date=031217302015"
para definir a data e hora do hardware
como 14:50 h de 29/03/2007.
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Comandos de Informacdes do Sistema de
(Hardware e Processos)

—
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©

killall

©
(7]

Mostra o espago em disco do sistema de
arquivos usado por todas as particdes. "df
-h" é provavelmente o mais (til - usa me-
gabytes (M) e gigabytes (G) em vez de
blocos para relatar o tamanhos.

Exibe o tamanho de arquivos e/ou diret6-
rios. Se nenhum arquivo ou diretério for
passado como argumento, sera assumido
o diretdrio atual. “du lista.txt”.

Exibe a quantidade de memodria livre e
usada no sistema. "free -m" fornece a in-
formacdo usando megabytes, que é pro-
vavelmente mais Util para computadores
atuais.

Exibe a arquitetura do computador. Equi-
vale ao comando "uname -m”.

Lista o hardware instalado no computa-
dor, especificando os enderecos de E/S
(Entrada/Saida), IRQ e canais DMA que
cada dispositivo esta utilizando.

Exibe informacdes sobre os barramentos
PCI do computador e sobre os dispositi-
vos a ele conectados.

Lista informacdes sobre os barramentos
USB do computador e sobre os dispositi-
vos a eles conectados.

"uname -a” para exibir todas as informa-
¢bes. "uname -m” para exibir a arquitetura
da maquina. (Equivale ao "arch”).
(Release) Fornece informagfes basicas
do sistema operacional (LSB Linux Stan-
dard Base) e sua distribuicdo.
"Isb_release -a” para exibir as informa-
¢Bes completas do sistema conforme.
Este comando exibe em tempo real infor-
magco6es sobre seu sistema Linux, proces-
sos em andamento e recursos do sistema,
incluidos CPU, meméria RAM e uso do
swap, além do numero total de tarefas
sendo executadas.

Apresenta um quadro atual, porém esta-
tico dos processos que estdo sendo exe-
cutados no sistema.

"ps aux” para apresentar todos processos
sendo executados, de todos usuarios.
Finaliza, ou no popular, “mata” processos
sendo executados pelo seu PID, lhes en-
viando um sinal.

“kill -9 1345” para finalizar o processo de
PID nimero 1345. Para saber qual PID de
determinado processo que esta sendo
executado pode ser utilizado o comando
ps.

Finaliza processos pelo nome ao invés do
PID como faz o comando Kkill.

“killall mozilla-firefox” para finalizar o pro-
cesso mozilla-firefox.

Comandos de Manipulacdo de Arquivos e
Pastas (diretorios)
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O comando pwd lhe permite saber em
qual diretério vocé estd no momento,
onde pwd significa "print working direc-
tory".

Executando "pwd" no diretério Desktop
mostrara "~/Desktop".

Este comando nos permite se deslocar
entre a arvore de diretérios do sistema.
Quando abrimos um terminal ou secédo
shell, vocé entra direto no seu diretério
pessoal. Para mover-se pelo sistema de
arquivos vocé deve usar o cd.

"cd /" para ir ao diretorio raiz.

"cd" para ir ao seu diretdrio pessoal.

"cd .." para acessar um diretério de nivel
acima do atual.

"cd -” para voltar ao diretério que se en-
contrava antes de mudar.

Para navegar através multiplos niveis de
diretérios em s6 comando, use por exem-
plo, "cd /variwww", que o levara direta-
mente ao sub-diretério /www do diretério
Ivar.

Copia arquivos e diretérios.

"cp Contrato Projeto" para fazer uma co6-
pia exata do arquivo "Contrato" para o di-
retério “Projeto".

Este comando move arquivos e diretorios,
sendo muito usado também para reno-
mear um determinado arquivo.

“myv arquivo1 arquivo2” para renomear.
"mv Projeto ~/Desktop" mover o arquivo.
Comando utilizado para listar o contetido
de um diretério. Usado com certas op-
¢Oes, é possivel ver o tamanho dos arqui-
vos, quando foram criados, e as permis-
sbes de cada um.

"Is ~" para mostrar os arquivos que estdo
em seu diretdrio pessoal.

”Is -hal ~” para mostrar os arquivos que
estdo em seu diretério pessoal, inclusive
os ocultos (-a) em forma de uma listagem
(-) e com as informacdes de tamanho
mais amigavel a nds seres humanos (-h).
Este comando serve para remover (dele-
tar) arquivos e opcionalmente diretérios,
estando este diretdrio vazio ou néo.
Comando cuja finalidade é permitir a cria-
¢do de um ou mais diretdrios.

"mkdir musicas" para criar um diretério
chamado “musicas” dentro do diretdrio
corrente.

Altera as permissdes de acesso de arqui-
vos e diretérios, ndo alterando estes atri-
butos de links simbdlicos passados na li-
nha de comando, mais sim as permissdes
dos arquivos aos quais eles se referem.
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Altera o rétulo de tempo do arquivo assim
como pode criar arquivos “touch” sem ar-
gumentos faz com que arquivos inexisten-
tes sejam criados com tamanho zero (ar-
quivos vazios)

Altera o proprietario e o grupo de arquivos
e diretorios.

Para alterar o grupo de um arquivo,
usando o parametro -reference

Para descobrir os atributos estendidos de
um arquivo, como a data do Ultimo acesso
Este comando tem a funcéo de Limpar a
Tela.

Para descobrir o tipo do arquivo, como
ASCII, de dados e assim por diante.

Este comando serve para comparar 0s
dois arquivos.

Para ver os pontos em comum entre dois
arquivos, com o resultado em trés colunas
Para calcular o valor de hash de MD5 dos
arquivos, usados para determinar se um
arquivo foi alterado

Usado para comparar o contetido de dois
arquivos, exibindo a diferenca entre eles.
"diff teste.txt prova.txt” para ver a dife-
renca entre o conteddo do arquivo
“teste.txt” e o arquivo “prova.txt”.
Comando utilizado para procurar por ar-
quivos na arvore de diretérios. Se um ca-
minho néo for passado ao comando find a
busca sera feita no diretorio corrente.
Pesquisa em uma base de dados de no-
mes de arquivos por nomes que satisfa-
¢am um determinado padrdo. O comando
slocate é a versdo segura do locate, pois
ndo exibe arquivos para 0s quais 0 usua-
rio ndo tenha permissédo de acesso.
Usado para empacotar ou extrair arquivos
TAR (Tape ARchive). Estes arquivos TAR
s&o os chamados “tarfile” ou “tarball”.
Compacta e opcionalmente descompacta
arquivos regulares. Os arquivos compac-
tados com o comando sdo substituidos
por outro de menor tamanho com a exten-
sdo .gz porém preservando o dono, as
permissdes e datas de acesso e maodifica-
cao.

Compacta e opcionalmente descompacta
arquivos regulares. Assim como o gzip, 0S
arquivos compactados com este comando
sdo substituidos por outro de menor tama-
nho com a extenséo .bz2

Desliga o computador (é necessario ser
administrador para usar este comando)
Reinicia o computador (€ necessario ser
administrador para executar este co-
mando)

Este comando tem a fung&o de reiniciar o
Sistema Operacional.

Este comando tem a fun¢éo de Sair do ter-
minal.
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Mount

Umount

Fdisk

Fsck

Mkfs

Quota
Sorte

Monta um sistema de arquivos tornando-
o disponivel para as operagdes de E/S
(Entrada/Saida) em arquivos, ou exibe
uma lista dos sistemas de arquivos atual-
mente montados.

Desmonta um sistema de arquivos previ-
amente montado que ndo esteja em uso.

Gerencia por meio de uma simples inter-
face de texto orientada por menus as par-
ticbes de um disco.

Verifica e opcionalmente repara um ou
mais sistemas de arquivos.

Formata um dispositivo (geralmente uma
particdo de disco) criando um novo sis-
tema de arquivos.

Mostra o uso de disco e limites

Ordena linhas de arquivos de texto ou da
entrada padréo
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Useradd

Userdel

Usermod

Who

Passwd

Groupadd

Groupdel

Groupmod

Cria um novo usuario ou atualiza as infor-
magoes padrao de um usuario no sistema.

Usado para remover uma conta de usua-
rio do sistema, deletando todas entradas
deste usuario nos arquivos /etc/passwd,
letc/shadow e /etc/group.

Altera as informacdes de um usuario, edi-
tando diretamente as informacdes dos ar-
quivos.

Para exibir os usuarios conectados no sis-
tema e o que eles estédo fazendo

Altera a senha de um usuario exibindo um
prompt para que a nova senha seja forne-
cida, e logo depois repetida para confir-
magado. O usudrio logado pode alterar a
prépria senha digitando apenas "passwd”.
Cria um novo grupo no sistema. Deve-se
remover 0s usuarios do grupo, antes de
apagar o grupo, pois o Linux ndo faz ne-
nhum tipo de verificagdo neste sentido.
Exclui um grupo no sistema.

’sudo groupdel novogrupo” para excluir o
grupo chamado “novogrupo”.

Altera as informag6es de um grupo do sis-
tema. "sudo groupmod -n velho_grupo
novo_grupo” para alterar o nome do grupo
“velho_grupo” para “novo_grupo”.

"sudo groupmod -g 900 novo_grupo” para
alterar o identificador do grupo chamado
“novo_grupo” para GID 900.

Lista os jobs ativos para o shell atual.

Programa de busca por informac,”oes de
usu’arios

Como vocé sabera que tipo de comando
€ esse? O proprio tipo de comando indi-
cara isso. Veja como usamos esse re-
curso para mostrar os tipos de comandos
mv, do, fc e oh.
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Comandos para Utilitarios de Texto

Cat

Utilizado para concatenar arquivos exi-
bindo o resultado na tela, sendo também
utilizado para exibir o contetdo de arqui-
VOS.

Faz a paginagdo de saidas muito exten-
sas exibindo uma tela por vez.

"less arq” para exibir o conteudo do ar-
quivo “arq” de forma paginada.

Cria uma ligacéo (link) simbodlica entre ar-
quivos

Semelhante ao comando less também faz
a paginacao de uma saida muito grande
na tela. A sintaxe deste comando é seme-
lhante ao do less, inclusive as teclas de
navegacao e o redirecionamento com uso
do “I” (pipe).

Usado para procurar por linhas em um ar-
quivo que contenham expressées que sa-
tisfacam um determinado padrdo de
busca. "grep termo arq” para procurar por
entradas no arquivo “arq” que correspon-
dam a expressao “termo”.

Exibe as ultimas linhas da saida de um ar-
quivo. Por padrdo se nenhum parédmetro
diferente for passado ao comando sera
exibido as ultimas 10 linhas do arquivo.

“tail -50 arq” para exibir as ultimas 50 li-
nhas do arquivo chamado “arq”.

Exibe as primeiras linhas da entrada de
um arquivo. Por padréo se nenhum para-
metro diferente for passado ao comando
seréd exibido as primeiras 10 linhas do ar-
quivo.

"head -50 arg” para exibir as primeiras 50
linhas do arquivo chamado “arq”.

Comandos para Monitoramento de Acesso

H

Who
Whoami

Last

Lastlog

Mostra quem esta logado no sistema e o
que esta fazendo. Se néo for especificado
um usuario ao comando, sera exibido in-
formacdes de todos usuarios logados.
Semelhante ao comando w mostra quais
usuarios estéo logados no sistema.

Este comando fornece o mesmo resultado
do comando "who -m”.

Mostra todas informacdes referente as en-
tradas (login) e saidas (logout) de usua-
rios do sistema.

Exibe informacdes referente ao ultimo lo-
gin de cada usuario cadastrado no sis-
tema. Caso nenhum argumento seja pas-
sado, o comando lastlog exibe todas as in-
formacdes armazenadas no arquivo
“/var/log/lastlog” de todos os usuarios do
sistema.
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Ifconfig

Netstat

Arp

Nslookup

<
®
o
Q

Permite configurar as interfaces de rede,
sendo o comando utilizado na inicializa-
¢do do sistema para configuragdo destas
interfaces. Caso nenhum argumento seja
passado junto ao comando, 0 mesmo
apenas ira exibir o estado das interfaces
atualmente definidas.

Para exibir estatisticas e outras medicdes
sobre a utilizacdo da interface de rede
Manipula o cache ARP (Address Resolu-
tion Protocol) do kernel.

"sudo arp 192.168.3.1” para exibir as en-
tradas para o host 192.168.3.1. Se um
host ndo for especificado, sera exibido to-
das as entradas do cache.

Para pesquisar um nome do host para seu
endereco IP ou pesquisar o endereco IP
para seu nhome do host no DNS

Uma vers@o mais recente do nslookup

Envia requisi¢cdes ICMP para um determi-
nado host. E uma ferramenta largamente
utilizada para testar a conectividade entre
uma maquina/rede local e maquinas/re-
des remotas.

Permite exibir a tabela de roteamento
(configuracdo das rotas) IP do kernel,
sendo que com uso das opcdes add e del
permite também modificar esta tabela in-
serindo ou deletando registros.

Para ativar e desativar a capacidade das
outras pessoas a exibir algo no terminal
de alguém.

Para exibir algum texto nos terminais de
todos os usuarios conectados.

Para estabelecer um sistema de mensa-
gem instantanea entre dois usudrios para
bate-papo em tempo real

Para exibir instantaneamente algo em
uma sessao do terminal de um usudrio es-
pecifico

Comandos dos Moédulos Carregéaveis Do
Kernel (Nucleo Linux)

Ismod

Modinfo

Modprobe

Lista todos médulos do kernel atualmente
carregados na memoria. Na realidade, o
comando Ismod apenas lista o contetido
do arquivo “/proc/modules”.

Exibe informacdes sobre um determinado
modulo carregado do kernel.

"sudo modinfo ip_tables” para exibir infor-
macgdes do modulo “ip_tables” que se en-
contra carregado na memoria do sistema.
Usado para gerenciar, ou seja, adicionar
e remover médulos carregaveis do kernel.
O modprobe Ié o0 arquivo de dependéncias
de médulos gerado pelo depmod, portanto
devemos sempre antes executar o Co-
mando "sudo depmod -a”.
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Shell (Bash) e Utilitarios De Terminal

Tem como finalidade atribuir um “alias”
(em inglés, significa outro nome) a outro
comando, permitindo nomear um conjunto
de comandos, a ser executado pelo sis-
tema por um UGnico nome. Caso nenhum
parametro seja passado ao comando sera
listado todos alias atualmente definidos e
ativos no sistema.

Pesquisa por um padréo na base de da-
dos do comando whatis que veremos logo
Apropos abaixo, informando quais comanc_ios do Li-
nux correspondem a uma determinada ex-
presséao.

Permite a um usuario efetuar o logon (es-
Login tabelecer uma conex&o) no sistema, bem
como ser utilizado para efetuar o logon
com um usuério diferente do atual.
Finaliza um login shell no console ou ter-
minal. No modo grafico, este comando en-
cerra a sessédo do usuario podendo fechar
a janela do terminal, e em modo texto en-
cerra a sessdo do usuario levando-o de
volta ao prompt de login do sistema.
Permite alternar entre os usuarios cadas-
trados do sistema, alterando o ID de usu-
ario e grupo do atual usuario para outro
usuario especificado.

Permite a um usuario autorizado con-
forme configurado no arquivo “/etc/sudo-
ers”, a executar comandos como se fosse
0 super-usuario (root) ou outro usuario
gualquer. Veja RootSudo para maiores
detalhes.

Exibe varias informacgées sobre o sistema.
Caso nenhuma opc¢ao seja fornecida junto
ao comando, apenas 0 nhome do sistema
operacional sera exibido, equivalente a
opcao -s. "uname -a” para exibir todas in-
formacgdes sobre o sistema.

Pesquisa em uma base de dados que
contem uma curta descricdo dos coman-
whatis dos do sistema. E criada e atualizada com
o comando "sudo makewhatis”

"whatis sudo halt” para obter uma descri-
¢ao resumida dos comandos sudo e halt.
Usado para localizar o binario, o arquivos-
fonte e a pagina man (manual) dos co-
whereis mandos do sistema. ”whereis Is” para
descobrir onde se encontra o arquivo bi-
nario, os fontes e o manual (man) do co-
mando Is.

Exibe o caminho completo na hierarquia
de diretérios para os comandos do sis-
tema.

“which firefox” para exibir o diret6rio
onde se encontra o programa “firefox”.
Limpa a tela movendo o cursor para pri-
meira linha. N&o existem parametros pas-
sados junto a este comando.

c

Permite exibir textos na tela. Este co-
mando também exibe toda estrutura de di-
retérios e arquivos em ordem alfabética.
”echo 'Ola mundo!"” envia para saida de
tela a expressao “Ola mundo!”.

”echo /etc/*” para listar todo conteldo do
diretorio “/etc”.

Reboot, Shutdown Respectivamente en-
cerra, reinicializa e encerra ou reinicializa
0 sistema.

"sudo halt” para encerrar o sistema.
"sudo reboot” para reiniciar imediata-
mente o sistema. Este comando equivale
aos comandos "sudo init 6” e "sudo shu-
tdown -r now”.

"sudo shutdown -h now” para encerra o
sistema imediatamente.

"sudo shutdown -h +15” para encerrar o
sistema daqui a 15 minutos.

"sudo shutdown -r 20:30 'O sistema sera
reiniciado as 20:30 horas!"”.

Comandos de utilizacdo do AptGet

AptGet 'Advanced Packaging Tool' ou simples-
mente APT (Gerenciador Avancado de pacotes)

Utilizado pela a Red Hat, Debian e outras distribuigdes Linux
como um eficiente sistema de atualizacéo de pacotes.

apt-get
update

apt-get
install
apt-get
remove

apt-get -purge

apt-
get upgrade
apt-get dist-
upgrade
apt-cache
search
termo
dpkg -
| nome_pacote

Aptitude

Execute este comando se vocé mudou
o /etc/apt/sources.list ou /etc/apt/prefe-
rences. Também execute-o periodica-
mente para ter a certeza que sua lista
de fontes fique sempre atualizada.
nome_pacote - instala um novo pacote
(veja também aptitude, abaixo).
nome_pacote - remove um pacote (0s
arquivos de configuracdo ndo sao ex-
cluidos).

remove nome_pacote - remove um pa-
cote (os arquivo de configuragdo tam-
bém scao excluidos).

atualiza todos os pacotes instalados.

atualiza o sistema todo para uma nova
versao.

procura por "termo" na lista de pacotes
disponiveis.

lista os pacotes instalados que casam
com "nome_pacote". Na pratica use
*nome_pacote*', a ndo ser que vocé
saiba 0 nome completo do pacote.

O Aptitude é uma interface em modo
texto para o sistema de pacotes Debian
GNU/Linux e derivados. Assim como 0
apt-get, permite ver a lista de pacotes e
realizar operacdes como instalacao,
atualizacéo e remocgao de pacotes.
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Comandos Avancado do Linux

Quando um processo é executado, ele
aproveita a “memodria compartilhada”.
Pode haver um ou varios segmentos de
memoria compartilhada por esse pro-
cesso. Os processos enviam mensagens
mutuamente (“comunicagao entre proces-
sos” ou IPC) e usam semaforos.

Agora que vocé identificou a memoria
compartilhada e outras métricas de IPC, o
que fazer com elas? Vocé ja viu alguma
utilizacao antes, como identificar a memo-
ria compartilhada usada pelo Oracle, veri-
ficar se o parametro do kernel para memo-
ria compartilhada esta definido e assim
por diante. Outra aplicagdo comum é re-
mover a memoria compartilhada, a fila de
mensagens de IPC ou as matrizes de se-
méforos.

Quando chamado, o avd de todas as exi-
bicdes relacionadas a memoria e pro-
cesso, 0 vmstat, € executado e publica
continuamente suas informacgbes. Ele
consiste em dois argumentos:

Outro comando Util para obter estatisticas
relacionadas a CPU.

Este comando controla o0 comportamento
do shell, conta com varias op¢des e argu-
mentos, impedir que alguém ou algum
script substitua os arquivos pelo operador
de redirecionamento

se vocé quiser reexecutar um comando
sem precisar digita-lo de novo, para certi-
ficar-se de que executou o comando cor-
reto (por exemplo, se removeu 0 arquivo
certo), se precisar verificar quais coman-
dos foram emitidos, e assim por diante. O
comando history fornece um histérico dos
comandos executados.

Ha quanto tempo o sistema esteve ativo e
sua carga média de 1, 5 e 15 minutos
Este comando é um shell built-in usado
para mostrar o histérico de comandos,
como acontece com a op¢ao history. A op-
¢do mais comum € -l (a letra "L", ndo o
numero "1") que mostra os 16 comandos
mais recentes:

Vmstat

Mpstat

History

Permissfes de acesso

O sistema de arquivos no Linux trabalha com conjunto de per-
missdes. Para cada arquivo ou diretdrio existente, esta asso-
ciado um conjunto de permissfes de acesso. Elas garantem
a posse ou propriedade sobre arquivos ao seu devido possui-
dor.

A posse de arquivos pode ser vista em trés niveis: usuario
dono do arquivo (user), grupo que tem privilégio sobre o ar-
quivo (group) e outros usuarios (others) que ndo € nem o
dono nem mesmo sdo do grupo de possui privilégios. A se-
guir, estao o resultado que o programa “Is” mostra apds sua
execucao:

$> Is -I -rw-r--r-- 1 LeonardoMartins LMconsult 0 2016-03-06
17:30 meu_codigo.pas drwxr-xr-x 2 LeonardoMartins LMcon-
sult 6 2016-03-06 17:30 exercicios $>

Os dez primeiros caracteres de cada linha acima estéo repre-
sentando as permissfes de acesso. Na primeira linha temos
um arquivo denominado “meu_codigo.pas” e na segunda li-
nha um diretério chamado “exercicios”. O primeiro caractere
esta reservado para denotar se o arquivo em questéo é ou
n&o um diretorio (‘d’ para diretdrio e ‘-’ para arquivo). Os nove
caracteres que se seguem podem ser divididos em trés gru-
pos de trés elementos cada um. Cada um desses grupos po-
dem ser povoados com as letras ‘r’, ‘W’ ou ‘X’; cada uma des-
sas ocupando as posi¢des um, dois ou trés dentro do grupo,
respectivamente. O primeiro grupo esta reservado para mos-
trar as permissdes do usuario dono do arquivo; o segundo,
para mostrar as permissdes do grupo que possui privilégios
sobre o arquivo; o terceiro, para 0os demais usuarios (others).
Nos exemplos acima, tanto o arquivo quanto o diretério per-
tencem ao usuério “LeonardoMartins”. Este usuario pertence
ao grupo de usuario “LMconsult”, mesmo grupo que tem pri-
vilégios sobre esse arquivo. Ja a informagéo de 7 outros usu-
arios ndo esta representada na saida desse comando; mas,
por exclusdo, os outros usudrios que podem trabalhar com
esse arquivo sédo aqueles que ndo sdo nem o dono (“Leonar-
doMartins”) nem os que estdo no grupo “LMconsult”.

Essas permissdes mostradas podem ser do tipo leitura
(read), escrita (write) ou de execucao (execute). Represen-
tam a forma como cada um desses usuarios podem operar
sobre os arquivos ou diretdrios existentes. O Linux considera
diretérios como sendo arquivos especiais, por isso ha uma
pequena distingao de significado dessas permissdes entre ar-
quivos comuns e diretérios. Para os arquivos comuns, as per-
miss oes ‘r, ‘W’ e X’ garantem que o usudrio que 0 acessa
pode ler o conteido do arquivo, fazer modificacdes sobre o
arquivo ou executar o arquivo (se for um programa executa-
vel semelhante ao .exe do Windows) respectivamente; de
acordo com o grupo de permissdes que 0 usuario pertenca.

Jé& para diretorios, ‘r', ‘w’ e X’ permitem que usuarios possam
ler (listar, ver) o contetudo do diretério, fazer modificacdes
(apagar ou criar novos arquivos ou subdiretérios) ou acessar
(entrar em) um certo diretério; respectivamente. Caso alguma
dessas permiss@es esteja com um ‘-, significa que aquela
determinada permissao que deveria estar ali presente nao foi
atribuida, ou seja, 0 usuario ndo tem a capacidade de se valer
do que aquela permissé Ihe concederia.

Resumindo:

ARQUIVOS DIRETORIOS

“r’ (read) Ler, abrir, copiar Listar, ver o conteudo
“w” (writer) Alterar o contetido Criar, apagar ou mover
arquivos
Acessar, entrar
Negar a permissao
Denota um diretério

“X” (execute) Executar
Negar a permisséo
“d” (directory)

Ser vocé mesmo em um mundo que esta
constantemente tentando fazer de vocé
outra coisa é a maior realizacao.

Figuem todos com Deus!
Prof: Leonardo Martins
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Redes, Internet e Intranet

Noc¢oOes de Cloud Computing
Professor: Leonardo Martins
Grupo do Face: #LeonardoMartins

REDE DE COMPUTADORES (Conceito)

Consiste em conjunto de dispositivos (computadores, servido-
res, impressoras, smart phones, tablets) dispositivos em geral
independentes e interligados com fungdo comum e que atuam
conjuntamente para atingir um objetivo (compartilhar dados e
recursos periféricos, armazenamento e processamento e au-
mento da disponibilidade e confiabilidade das informacdes.

INTERFACE DE REDE: Componente do Hardware do Host
gque permite sua conexdo fisica a rede pelo cabeamento ou
por radiofrequéncia.

Ex: de Rede Local (com fio)
Rede de Computadores:

E o conjunto de 02 (dois) ou e -
. {
mais computadores

interconectados em tecnologia 192.168.1.101
COM FIO ou SEM FIO;

Computador

de Rede
Impressora
de Rede

Computador
de Rede

192.168.1.102

192.168.1.104 Roteador com fio

192.168.1.103

SEGUIMENTO: Trecho ou pedago de uma rede em que en-
contramos elementos de hardware interligados concentrador
ou distribuidor de sinal, por exemplo, um Switch.

Ex: de Rede Local (sem fio)

Rede de Computadores:

Computador

E o conjunto de 02 (dois) ou B
mais computadores
interconectados em tecnologia
COM FIO ou SEM FIO;

192.168.1.101

Computador

de Rede

192.168.1.102

R
E((( (. ) B E

192.168.1.104 Roteador sem fio
192.168.1.103

SERVIDOR: é um computador central em que é ralizada a ad-
ministracao de toda rede, em geral é responsavel pelo arma-
zenamento de todas as informagdes que trafegam pela rede,
além de controlar os niveis de acesso (permissoes e restri-
¢Oes) a cada um dos usuarios em relacéo as informagdes ar-
mazenadas e compartilhadas.

NO OU HOST: Qualquer elemento de hardware conectado por
cabeamento ou ondas de radiofrequéncia, que possui a capa-
cidade de compatrtilhar seus recursos com os demais elemen-
tos ligados a essa mesma rede.

Rede Local (com Fio)

Atualmente séo apresentadas 3 formas de cabeamento, entre
elas: COAXIAL | PAR TRANGADO | FIBRA OPTICA. Vamos
dar atengdo ao cabeamento que é mais popularmente utilizado
nas redes locais.

192.168.1.104

192.168.1.101

—

Roteador com fio

192.168.1.105

192.168.1.102

w— Cabo de Rede: —
Par Trancado
192.168.1.103 - Conector RJ45 192.168.1.106
PAR TRANCADO: E o tipo de cabo mais utilizado atualmente.
Existem basicamente dois tipos de cabo par trancado: sem
blindagem, ou UTP (Unshielded Twisted Pair) ou com blinda-
gem STP (Shielded Twisted Pair). O mais popukar é o UTP,
que utiliza um conector chamado RJ-45.

Os cabos par trangado de categoria 1 e 2 s&o utilizados por
sistemas de telefonia, junto com os conectores RJ11 e os de
categoria 3, 4, 5, 6 sdo empregados em redes locais.

Apesar do usuério poder clipar o cabeamento par trangcado
conforme seja mais facil para o préprio usuario, € recomen-
dado seguir os seguintes padrdes:

PADRAO EIA/TIA T568-A

1 J AP ] Ver::ile com Branco
2 Verde
WA/, Laranja com Branco
4 Azul

Laranja
A7 Branco com Marrom
Marrom

PRIMEIRO PADRAO PELA EIA/TIA

Primeiro Par: | Verde com Branco & Verde
Segundo Par: | Laranjacom Branco & Azul
Terceiro Par: Azul com Branco & Laranja
Quarto Par: Marrom com Branco & Marrom

PADRAO EIA/TIA T568-B

BN A Laranja com Branco

2 Laranja

WSS A \Jerde com Branco
Azul

u
LW Azul com Branco
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SEGUNDO PADRAO PELA EIA/TIA |
Primeiro Par: Laranja com Branco & Laranja
Segundo Par: | Verde com Branco & Azul
Terceiro Par: Azul com Branco & Verde
Quarto Par: Marrom com Branco do Marrom

Rede Local (sem Fio)

Atualmente as redes que néo utilizam fios trabalham sob on-
das de radio ou frequéncia de radio ou (radiofrequéncia), que
sdo ondas eletromagnéticas com frequéncias entre 30 Mhz e
30 Ghz dependendo das tecnologias utilizadas como: Wi-Fi,
Bluetooth e Wi-Max.

- XQw! /»)E»

192.168.1.101 192.168.1.104

& Roteador sem fio ))) E
Tecnologia sem fio:
192.168.1.102 - WiFi (Wireless) 192.168.1.105

& @F ) B

- Onda de Radio
Frequéncia de Radio

192.168.1.106

192.168.1.103

Wi-Fi (Wireless - Fidelity) WLAN

E uma tecnologia que permite a comunicacdo entre computa-
dores em uma rede sem fio, inicialmente apresentava padrées
de infravermelho e radiodifusdo, mas, se popularizou como ra-
diodifuséao.

Normalmente essa tecnologia utiliza equioamentos para cen-
tralizar o fluxo de informac¢des na WLAN (rede local sem fio)
conhecidos como Access Point ou HotSpot (utilizado em locais
publicos) que permite a conexdo de computadores num raio
de 100 a 500 metros.

Rede Local com Switch USB Portatil
E uma alternativa para montagem de rede com cabeamento
onde de faz uso de um dispositivo (Switch USB) e cabeamen-

tos USB, para permitir que varios computadores possam se
comunicarem num mesmo ambiente (rede).

EJ =

Switch USB Portatil
192.168.1.102

192.168.1.105

e

192.168.1.106

Cabo UBS para
Rede Portatil

192.168.1.103

Preserva-se nessa estrutra as mesmas condicdes, regras, pro-
tocolos, servigos e tecnologias que sdo utilizadas em outras
redes de cabeamento, assim como os sistemas e aplica¢cfes
que rodam sob esta tecnologia de rede.

INTERNET (Conceito)

Surgiu durante a guerra-fria, entre as décadas de 60 e 70 esti-
mulada pelo governo norte americano que desejava interligar
0s computadores de seu sistema militar espalhados em diver-
sas bases, geograficamente distintas, essa grande rede se
chamou ARPANET, a matriarca da rede mundial de computa-
dores mais conhecida como Internet.

Defini-se Internet como sendo um conjunto ou conglomerado
de redes de comunica¢Bes em escala mundial e dispde mi-
Ihdes de computadores interligados pelo protocolo de comuni-
cacao TCP/IP que permite 0 acesso a informagdes e todo tipo
de transferéncia de dados.

_. TCP/IP

- 2B
10.1.1.03
m..««m

-

Nt

A Internet carrega uma ampla variedade de recursos e servi-
¢os, incluindo os documentos interligados por meio de hiperli-
gacdes da World Wide Web, e a infraestrutura para suportar
correio eletrénico e servigos como comunicacao instantanea e
compartilhamento de arquivos.

RELACAO (CLIENTE/SERVIDOR)

Trata-se de uma modelo de tecnologia que utiliza uma rede
de computadores com hosts que atuam como clientes de ser-
vigos oferecidos pelos servidores.

-

Servidor
FORNECE

Servidor
FORNECE

Cliente
SOLICITA

Cliente

SOLICITA SERVIDOR

Cliente

Cliente

Cliente Cliente

O cliente envia ao servidor as requisicfes de servicos e da-
dos e e mantem a espera de respostas e o servidor analisa
essas requisicdes, as aceita ou as recusa, realiza seus pro-
cessamentos e retorna o resultado ao cliente, que pode ser
um dado ou a permissao para utilizar um determinado ser-
vico.
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http://pt.wikipedia.org/wiki/Compartilhamento_de_arquivos
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Na pratica € muito simples: sempre tem alguém solicitando
alguma coisa neste caso o (cliente) e sempre tem alguém for-
necendo alguma coisa, neste caso o (servidor).

TIPOS DE REDES (Extensao ou Tamanho)

Uma rede de computadores é classificada por seu tamanho,
distancia entre hosts ou segmentos e estrutura, assim, se-
gundo essas variaveis, ela pode receber as seguintes desig-
nacoes.

Personal Area Network
(Rede de Area Pessoal)

Local Area Network
(Rede de Area Local)

Metropolitan Area Network
(Rede de Area Metropolitana)

World Area Network
(Rede de Area Mundial)

v
]
©
@
oc
w
©
(7))
o
=
l—

PAN (Personal Area Network): é uma rede onde vc tem
apenas um unico computador conectado a varios periféricos,
“disposivos” como celulares, tablets, impressora, scanners,
ou seja, ndo se trata de uma rede de computadores e sim de
um computador com Varios elementos, dispositivos conecta-
dos a ele proprio, por isso se chama de rede pessoal.

LAN (Local Area Network): ou simplesmente rede local ou
ainda rede privada. Nesta classificagdo os equipamentos que
a compdem estéo localizados fisicamente em um mesmo pré-
dio ou area delimitada e privada

MAN (Metropolitan Area Network): S&o redes que interli-
gam hosts dentro de um mesmo municipio (&rea metropoli-
tana), ou de uma forma mais direta é a comunicagdo entre as
redes LAN’s, conectadas pelos hosts.

WAN (Wide Area Network): séo as redes que geografica-
mente ndo conhecem limitagéo de distancias entre os hosts
ou segmentos como ocorre e sua principal representante, a
internet (rede publica) ou em redes que interligam grandes
corporacdes privadas, em outras palavras sdo redes de longo
alcance.

Podemos estar fazendo uso de todas essas estruturas ao
mesmo tempo ex: Estamos num computador com varios dis-
positivos conectados a ele (PAN), estando numa rede local
(LAN) conectado a um host de uma outra rede (MAN) e tendo
acesso a Internet, rede de longo alcance (WAN).

PROTOCOLOS (Conjunto de Regras ou Padrées)

Um protocolo é um conjunto de regras ou padrdes para co-
municagdo entre as maquinas de uma rede. Os protocolos
apresentam solu¢des para transmissdo das informacdes
compartilhando o meio fisico da tranasmissdo e reparando
possiveis interferéncias. Na década de 70 e 80, cada desen-
volvedor de solucéo utilizava um tipo de protocolo préprio, o
que impedia que redes com fornecedores distintos pudessem
se comunicar. Essa deficiéncia fez com que a ISO (Internati-
onal Organization for Standardization) criasse o OSI (Open
System Interconection) que nada mais € do que um modelo
padronizado da estrutura de desenvolvimento dos protoco-
los, definindo-os como universal.

CAMADAS DO (TCP/IP) DO MODELO OsSl
m Identificagdo das maquinas
e localizagdo das mesmas.
A Os pri igos d
APLICACAO ettt
Transporte de dados em
TRANSPO RTE pacotes de forma Rapida e
Confianga.

PROTOCOLO TCP/IP (Pilha de Protocolos)

O TCP/IP criado pela jungéo do protocolo TCP (Transmission
Control Protocol) e do IP (Internet Protocol), segue o padrao
OSlI utilizando camadas independentes, mas, interligadas,
em gue cada camada é responséavel por um grupo de tarefas
€ Servigos.

Protocolos: Camada de Rede

Essa camada recebe os datagramas da camada de trans-
porte e os encaminha a interface de rede que convertera os
dados em sinais elétricos para trafegarem pelo meio de trans-
missdo. Fazem parte dessa camada os seguintes protocolos:

AS

CAMAD

IP Internet Protocol “Protocolo da Internet” Usado para
enderecar os objetos de rede (computadores, roteadores...)
para que todos eles sejam capazes de receber e enviar dados.
Os protocolos IP’s estdo sendo utilizados em duas versées,
sdo elas: IPv4 e IPv6.

IPv4 (Internet Protocol Verséo 4) O IPv4 é um nimero com-
posto de quatro octetos, ou seja, quatro grupos de oito bits,
assim temos 32 bits no total e sua representacéo € em forma
decial, por exemplo: 192.168.127.123.

Ex: IPv4 em Binario (bits)

00011100 11000011 01010101 00110011
8 bits 8 bits 8 bits 8 bits

Um octeto pode conter no minimo 8 bits zero (0) sendo identi-
ficado pelo pelo decimal zero, e no maximo 8 bits um (1) sendo
identificado pelo decial 255, observe entdo que dentro de um
octeto podemos ter até 256 combinagdes possiveis entre ze-
ros e uns, logo é dentro dessa faixa (0-255) que encontramos
sua respectiva representacéo decimal.
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Dentro de uma faixa de enderecos IPs o primeiro e o Ultimo
nunca poderéo ser utilizados para identificar um host (servidor)
pois identificam respectivamente, a rede e o broadcast (dispa-
rador de mensagens.

CLASSE ENDEREGO ENDEREGO QUANTIDADE QUANTIDADE DE
INICIAL FINAL DE REDES HOSTS
A 1.0.0.0 126.0.0.0 126 16.777.216
B 128.0.0.0 191.255.0.0 16.384 65.536
C 192.0.0.0 223.255.255.0 2.097.152 256
D 224.0.0.0 239.255.255.255 Multcast

As faixas de enderecos comegadas com "10", com "192.168"
ou com de "172.16" até "172.31" sdo reservadas para uso em
Redes Locais e por isso ndo sdo usados na internet.

10.1.1.167

Exemplo de uma Rede Local

IPv6 (Internet Protocol Verséo 6) O IPv6 surgiu com a neces-
sidade de atualizar o IPv4 que j& existe desde a década de 70,
e para disponibilizar mais enderecos IPs para os usudrios, ele
nado trabalha mais com 32 bits como o IPv4, o IPv6 trabalha com
128 bits e oito caixas hexadecimal. Ele ficou quatro vezes maior
gue 0 seu antecessor.

Ex: de IPv6 em Bits:
0110101001000100000110010101000011100000011100000
0000100000010010000011111111000000011111111000000
110000001111000111100111110001

Ex: de IPv6é em Decimal com pontos:
45AB:FE34:65ED:94CA:DA87:24FC:5EF:BA67

Ex: de IPv6é com apenas zeros dentro das caixas:
5B6C:0000:0000:7D8F:0000:0000:6C7E:43AB

Observe no exemplo acima quando as caixas possuem apenas
zeros como representacéo, 0 mesmo podera ser inscrito da se-
guinte forma: 5B6C:::7D8F:::6A7D:43EB uma forma de omitir
0s zeros dos enderegos.

Existem basicamente 03 tipos de enderecos nas redes que
se baseiam em IPv6:

Unicast: Endereco que identifica uma Unica maquina (é um en-
dereco IPv6 que que esta associado a um Unico computador)

Anycast: Endereco IPv6 que identifica um grupo de computa-
dores mas, a mensagem enviada a um enderego Anycast sera
entregue a qualquer um dos computadores daquele grupo (ndo
a todos os computadores).

Multicast: Endereco IPv6 que representa varias maquinas (um
grupo) e fazem com que a mensagem seja entregue a todas as
maquina daquele grupo).

ARP (Address Resolution Protocol) Protocolo de Resolugéo
de Endereco; é um protocolo usado para encontrar um ende-
reco a partir do endereco da camada de rede (como um ende-
reco IP). A fungdo do protocolo ARP é descobrir o endereco
fisico (MAC) de uma maquina de destino disparando um BRO-
ADCAST (disparador de mensagem como mostra a figura
abaixo.

(BROADCAST)
Disparando mensagem
para o endereco IP: 192.168.1.105

192.168.1.106

ICMP (Internet Control Message Protocol) Protocolo de Con-
trole de Mensagem da Internet; utilizado para fornecer relatérios
de erros a fonte original ou seja, o ICMP ele analisa todos os
pacotes de dados que trafegam pela internet e quando encon-
tra algum erro nesses pacotes ele cria uma mensagem de noti-
ficac@o para a empresa detentora dos direitos autorais deste
sistema.

SERVIDOR

Internet Explorer

0 Intemet Explorer encontrou um problema e precisa ser
fechado

Se estava no meio de um processo, vocé poders perder as informagdes com
233 Quass estava tisbahando

Informe este problema & Microsoft.
Criamos um relatono de enos que vocé pode nos enviar para apudar  medhorar
o Intemet Explorer. Esse relatono seré considerado confidencial e andnmo.

Para ver 03 dados contidos neste relaténio de emos. clioue sgu.

v bt o s | oo |

CLIENTE

Camada de Aplicacao

HTTP (Hypertext Transfer Protocol)
Protocolo de Transferéncia de Hipertexto (contedidos com
textos, imagens, figuras e links)

o [ http://www.facebook.com | R
PR -

Cadastre-se

£ gratuito e sempre serd

Obie 0 F acetook Movel

[ Protocolo HTTP (Porta 80) ] [Paginas WEB (arquivos em HTML)]
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Utilizado em programas de navegacgéo para interpretar a lin-
guagem das paginas (HTML) e exibir a formatagdo de ma-
neira correta. HTTP usa porta padrdo 80 e (TCP como
transporte)

HTTPS (HyperText Transfer Protocol Secure)

Protocolo de Transferéncia de Hipertexto com Seguranca,
permite a transferéncia de informag6es em um site utilizando
técnicas de criptografia para manter o sigilo da comunicagéo.

[ Protocolo HTTP + SSL (Porta 443) ] [ Cadeado (Certificado Digital) ]

O Protocolo HTTPS é na realidade a unido dos protocolos
(HTTP+SSL) SSL (Secure Sockets Layer) € o protocolo de
seguranca “Criptografia”. Atualmente, ja podemos utilizar o
seu sucessor o Protocolo TLS (Transport Layer Security)
HTTPS usa porta padrédo 443 e (TCP como transporte)

PROTOCOLO DE TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS

FTP (File Transfer Protocol)

Protocolo de Transferéncia de Arquivos, utilizado para a ma-
nipulacdo de transferéncia de arquivos entre um servidor e
um cliente através da internet. O protocolo FTP implica em
autenticacdo, ou seja, no uso de senhal/login mesmo que
andnimo, usam portas padrdo para dados e controle.

FTP usa portas padréo 20 e 21 e (TCP para Transporte)

- ) ) - -
(HOSTING)

FTP | Porta 20|21
FTPS | Porta 989|990

l Servidor Web Servidor Web
1

l (DOWNLOAD)

FTP | Porta 2021 FTP | Porta 2021
FTPS | Porta 989]990 FTPS | Porta 989]990

Maquina Local Maquina Local E

FTPS (File Transfer Protocol Secure)

Protocolo de Transferéncia de Arquivos com Seguranga, € a
unido dos protocolos (FTP+SSL) para transferir arquivos com
técnicas de Criptografia.

FTP Usa portas padréao 989 e 990 e (UDP para Transporte)

(UPLOAD) '

PROTOCOLOS DO SERVICO DE E-MAILS

E-mail (Eletronic Mail)

Correio Eletrénico € um servico que permite a troca de
mensagens entre usudrios cadastrados. Para receber um e-
mail, ndo é necessario estar on-line, tendo em vista que o
mesmo fica armazenado no servidor de e-mails do seu
provedor ou prestador de servicos, até que seja lido ou
descartado. O e-mail ndo permite comunicagdo simultania,
também chamada de comunicagéo sincrona.

Webmail

Um Webmail € um servico da Web, uma péagina dedicada ao
gerenciamento de correios eletrénicos on-line. Implica em estar
conectado a todo momento que estiver lendo ou escrevendo um
e-mail, mas tem a facilidade de permitir o acesso em qualquer
computador sem nenhuma configuragéo ou programa além do
browser.

Cliente de e-mail

Sao sofwares capazes de enviar e receber e-mails através dos
respectivos protocolos. Uma caracteristica relevante de tais sof-
twares é que eles permitem a criacdo e a leitura dos e-mails off-
line, sendo necessério a conexao apenas para enviar e receber
novas mensagens do servidor (via POP3).

PROTOCOLOS DE ENVIO (SMTP | SMTPS)

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

Protocolo de Transferéncia de Correio Simples, utilizados
em gerenciadores de correio eletrdnico para o envio de e-
mails. SMTP usa porta padréo 25 e (TCP para Transporte)

SMTPS (Simple Mail Transfer Protocol Secure)

Protocolo de Transferéncia de Correio Simples com Segu-
ranca, utilizado para o envio de correio eletrdnico seguro
com o0 uso de criptografia. E a unido dos protocolos
(SMTP+SSL). SMTPS usa porta padrao 465 | 587 (TCP

para Transporte).

v | - Servidor Servidor |
ﬂ = 1 de e-mails de e-mails ﬂ |
CLIENTE DE E-MAIL

(Baixando do Servidor)
POP3 Porta 110
POP3S Porta 995

WEBMAIL (Browser)
(Acessando o Servidor)
IMAP4 Porta 143
IMAP4S Porta 993

RECEPTOR

WEBMAIL/CLIENTE DE E-MAIL
(Browser ou Programa)

SMTP Porta 25

SMTPS Porta 465 | 587

ENVIANDO

LA A 4

O
o
4
w
m
L
&)
w
14

]
L
3
&

ENVIANDO E-MAILS

Protocolos de recebimento e-mails (POP3 | POP3S)
Usando (Cliente de e-mail para receber) Programas como Mi-
crosoft Outlook

POP3 (Post Office Protocol Verséo 3)
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Protocolo de Agéncia de Correio, utilizado em clientes de cor-
reios eletrénico para recebimento de e-mails do servidor. Co-
pia as mensagens do servidor para a maquina do usuario
permitindo a leitura off-line. POP3 usa porta padrao 110 e
(TCP para Transporte)

POP3S (Post Office Protocol V3 Secure)

Protocolo de Agéncia de Correio com Seguranca,
(POP3+SSL) a unido do protocolo POP3 com o protocolo de
seguranca criptografica SSL (Secure Sockets Layer) utilizado
para recebimento de e-mails seguros. POP3S usa porta pa-
dréo 995 e (TCP para Transporte)

Servidor Servidor
ﬂ de e-mails de e-mails ﬂ
CLIENTE DE E-MAIL
a WEBMAIL/CLIENTE DE E-MAIL

(Baixando do Servidor)
(Browser ou Programa)

POP3 Porta 110
POP3S Porta 995
SMTP Porta 25
SMTPS Porta 465 | 587

O

WEBMAIL (Browser)
(Acessando o Servidor)
IMAP4 Porta 143
IMAP4S Porta 993

RECEPTOR

RECEBENDO E-MAILS

ENVIAN

- -

RECEBENDO

PROTOCOLOS DE RECEBIMENTO (IMAP4|IMAPA4S)
Usando (Webmail para receber)
Browsers ou Navegadores como o Internet Explorer

IMAP4 (Internet Message Access Protocol v4)
Protocolo de Acesso e Gerenciamento de mensagens de cor-
reio eletrdnico diretamente no servidor. Ao contrario do POP
ele ndo copia as mensagens diretamente para a maquina do
usuério, logo, a leitura do correio deve ser feita on-line.
IMAP4 usa porta padréo 143 e (TCP como Transporte)

IMAP4S (Internet Message Access Protocol)
Protocolo de Acesso e Gerenciamento de mensagens de In-
ternet com Seguranca, a uniao dos protocolos (IMAP4+SSL).
IMAP4S usa porta padrdo 993 e (TCP como Transporte).

PROTOCOLOS DE ASSISTENCIA REMOTA

TELNET (Protocolo de Assisténcia Remota);
Permite acessar remotamente uma maquina ou dispositivo
conectado a rede, tendo como seu sucessor o0 SSH (Secure
Shell). Telnet usa porta padrdo 23 e SSH 22.

TELNET (Porta 23)
SSH (Porta 22)

SNMP (Simple Network Management Protocol)

Protocolo de Gerenciamento Simples de Rede); Permite ge-
renciar as estruturas fisicas da rede como por exemplo: Ro-
teador, Switch, Access Point e etc.

SNMP usa porta padrdo 161 | 162 (TCP como Transporte)

—k

Switch

Uso do Protocolo SNMP
Gerencia estruturas fisicas da rede

Access Point Roteador

NNTP: (Network News Transfer Protocol)

Protocolo de Transferéncia de Redes e Noticias; E um proto-
colo da Internet para gerenciar grupos de discusséo e foruns
da Internet. NNTP usa porta padrao 119 e NNTPS 563 e
(TCP e UDP como transporte)

Geréncia (Foruns ou Grupos de Discussao)
\ ]

Newsgroups (Grupos de Discussao em Foruns)

E um meio de comunicacio em que usuarios postam mensa-
gens de texto (chamadas de "artigos") em féruns que séo agru-
pados por assunto (chamados de newsgroups). Grupo de dis-
cussdo é uma ferramenta para paginas de Internet destinada
a promover debates através de mensagens publicadas abor-
dando uma mesma questdo. Os Grupos de discussdes basi-
camente possuem duas divisbes organizacionais, a primeira
faz a divisdo por assunto e a segunda uma divisdo em tépicos.
As mensagens ficam ordenadas decrescentemente por data,
da mesma forma que os tépicos ficam ordenados pela data da
Ultima postagem.

DNS (Domain Name Service)

Servico de Nomes de Dominios); permite a associa¢éo de no-
mes de dominios aos enderec¢os IP dos computadores, permi-
tindo localiza-los por seus nomes ao invés de seus enderecos
IP. DNS usa porta padréo 53 e (TCP como Transporte)

E E.ﬂ EUVouPassar ——

www.evp.com.br Servidor DNS ﬁ
Solicitando acesso Redirecionando ao “A [ g A -
ao Servidor EVP IP correspondente
177.153.59.115

‘ﬁlad‘

DHCP “Dynamic Host Configuration Protocol”
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Protocolo de configuragéo dinamica de host, € um protocolo
de servico TCP/IP que oferece configuragcao dindmica de ter-
minais, com concessao de enderecos IP de host, Nimero IP
de um ou mais servidores DNS, Este protocolo é o sucessor
do BOOTP que, embora mais simples, tornou-se limitado
para as exigéncias atuais. Usa porta padrdo 67 para Server
e 68 para Cliente e (UDP como transporte)

Roteador WiFi
Servidor DHCP

B

192.168.1.104

192.168.1.103

192.168.1.105

Protocolos: Camada de Transporte

TCP (Transmission Control Protocol)

Protocolo de Controle de Transmiss&o; E um protocolo de
transporte de pacote de dados para 0s servigos essenciais
da internet, como: e-mails, acesso a paginas, downloads
etc... Por ser um protocolo que garante a entrega dos paco-
tes de dados no seu destino.

Usando o TCP

Transportando
pacotes de dados
(CONFIAVEL)

Ex: Recebendo e-mails
Pelo POP3 (110)

Ex: Enviando de e-mails
Pelo SMTP (25)

UDP (User Datagram Protocol)

Protocolo de Datagrama de Usuario responsavel pelo
transporte dos dados, sem orientagdo a conexdo, com isSso
perde na confiabilidade da entrega, mas ganha na velocidade
dos pacotes de dados transmitidos. O protocolo UDP nao é
confiavel.

Usando o UDP

Transportando
pacotes de dados

Ex: Acessando Video (RAPIDA}

aulas pela Net

Ex: Servidor (Host) de
Hospedagem

PROVEDOR DE ACESSO E SERVICO A INTERNET

IAP (Internet Access Provider ) ou Provedor de Acesso a In-
ternet: Sdo empresas provedoras de ACESSO a Internet, e
que oferece a partir deste acesso diversos outros servicos. E
necessario o usuario escolher um provedor e a tecnologia a
qual estara conectado a internet.

ISP (Internet Service Provider) ou Provedor de Servigos a
Internet: S&o empresas provedoras de SERVICOS a Internet,
estando o usuario ja conectado a mesma, oferecendo servigos
diversos como: o servico de e-mails, de hospedagem de sites,
redes sociais, blogs, féruns, protecdes, entre outros.

TECNOLOGIAS DE ACESSO A INTERNET

400 Mbps

15 Mbps

60 Mbps

CABO

56 Kbps \
DISCADA A PROVEDOR
4

CONEXAO

Discada (Dial-Up)

E um tipo de acesso a Internet no qual uma pessoa usa um
modem e uma linha telefonica para se ligar a uma rede de
computadores do provedor de Internet (ISP, Internet Service
Provider). A partir desse momento, o ISP encarrega-se de
fazer o roteamento para a Internet ou a outras redes de
servi¢co. Atinge, no maximo, 56Kbps.

60 Mbps

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line)
Conexdo de Banda Larga, utilizando recursos de telefonia,
entretanto sem ocupar a linha telefénica. Temos como
exemplo em Recife a Velox e a GVT, e em S&o Paulo e Rio
de Janeiro a Speedy da Telefénica. Embora utilize a mesma
infraestrutura da telefonia discada (cabos), a transmisséo de
dados ocorre em frequencias mais altas.

ADSL Download de até 8Mbps e Upload de até 1Mbps
ADSL 2 Download de até 24Mbps e Upload de até 1Mbps
ADSL 2+ Download de até 48Mbps e Upload de até 1Mbps

Via Cabo (Cable Modem)

Conexdo de Banda Larga via cabo de concessionérias de TV
a Cabo disponibiliza taxas atualmente de até 60Mbps, po-
dendo chegar mais mais que isso por apresentar um cabea-
mento bem superior em relagdo ao das linhas telefénicas e
assim pode transmitir em frequéncias mais altas, o servico
via cabo pode oferecer taxas maiores, sendo que o desem-
penho é sempre compartilhado pelos usuarios de um mesmo
segmento.

Fibra Optica

E uma tecnologia de interligagéo de residéncias através de
fibra dpticas para o fornecimento de servigos de TV digital,
Radio Digital, acesso a Internet e telefonia. A fibra dptica é
levada até as residéncias, em substituicdo aos cabos de co-
bre ou cabos coaxiais (utilizados em televisdo a cabo). As
residéncias sdo conectadas a um ponto de presenca da
operadora de servigos de telecomunicagfes. Fachos de luzes
sdo utilizados como meio de transmissdo dos dados
trafegados pela fibra Optica, atingindo velocidades a 350
Mbps.

PLC (Power Line Communication)

A mesma tomada que fornece energia elétrica onde vc liga a
tomada do Laptop, da televisdo ou do microondas também
para a oferecer banda larga através de um modem especi-
fico. O Backbone da rede é formadp por fibras opticas, em
cada transformador existe um Gateway para injetar o sinal na
rede elétrica e disponibilizar nas residéncias.
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Tal Tecnologia tem como objetivo competir com o ADSL e o
Acesso Via Cabo, apresentando como vantagem a portabili-
dade, pois basta plugar o modem em uma tomada compativel
com o servigo para obter o acesso.

Via Radio

Consiste em distribuir o sinal da Internet captado por um link
dedicado utilizando antenas e distribuindo-o através de POPs
(Point of Presence) espalhados pela cidade, formando uma
grande rede de usuarios. Esta tecnologia esta se espalhando
pelo interior do Brasil, devido ao baixo custo de manutengéo
e boas taxas de preco e velocidade. E muito comum haver
grupos de assinantes - condominios por exemplo gque juntos
custeam e dividem o custo de todo o equipamento necessario
para levar o sinal até suas residéncias.

3G (Terceira geracéo de telefonia mével)

Oferece acesso banda larga a internet utilizando
infraestrutura das empresas de telefonia movel, e pode atingir
taxas de até 14Mbps. Tende a se tornar o modismo de
acesso a internet para equipamentos portateis.

4G (Quarta geracdo de telefonia movel)

A 4G estara baseada totalmente em IP sendo um sistema de
sistemas e uma rede de redes, alcan¢ando a convergéncia
entre as redes de cabo e sem fio assim como computadores,
dispositivos eletrénicos e tecnologias da informagdo para
prover velocidades de acesso entre 100 Mbps em movimento
e 5 Gbps em repouso, mantendo uma qualidade de servico
de ponta a ponta (ponto-a-ponto) de alta seguranga para
oferecer servigos de qualquer tipo, a qualquer momento e em
qualquer lugar.

BROWSER (Navegador)

Um Browser € um software que permite a navegacao pelas
paginas da Web. Atualmente podemos encontrar diversos
bons Browsers na Internet, como por exemplo:

MS Internet Mozilla Google
Explorer Firefox Chrome

Q

Y
Opera Software Apple Safari Netécape

Plugins, Extens6es ou Complementos

Um Plug-In é um programa adicional para browsers que habilita
fungdes extras como exibigdo de videos, animagdes, leitura de
arquivos PDF (Acrobat Reader) entre outros.

COOKIES

S&o Pequenos arquivos de texto, cddigos, criados por um site
da Web e inseridos na maquina do usuario para identifica-lo em
um posterior acesso. Inicialmente a ideia dos cookies foi muito
interessante mas pode representar uma vulnerabilidade com re-
lacdo a privacidade do usuéario, por isso a maior parte dos nave-
gadores permitem o controle de cookies.

DOMINIOS

Dominio € um nome que serve para localizar e identificar con-
juntos de computadores na Internet. O nome de dominio foi
concebido com o objetivo de facilitar a memorizagéo dos en-
derecos de computadores na Internet. Sem ele, teriamos que
memorizar uma sequéncia grande de niumeros.

O registo de dominios no Brasil € feito pelo Registro.br, depar-
tamento do Nucleo de Informacgdo e Coordenagdo do Ponto
BR, brago executivo do Comité Gestor da Internet no Brasil
(CGl.br). Para registar um dominio, € necessario ser uma enti-
dade legalmente representada ou estabelecida no Brasil como
pessoa juridica (Instituicdes que possuam CNPJ) ou fisica
(CPF) que possua um contato em territério nacional.

Alguns exemplos de DPN’s (Dominio Publicos Naci-
onais) sob o .BR num total de 70

[ oen | Finalidade |
T Atividades comerciais

m Entidades de ensino superior

Entidades do governo federal

m Forcas Armadas Brasileiras

Ent. ndo governamentais sem fins lucrativos
m Administradores

m Advogados

Web logs

INTRANET (Rede de Computadores Privada)

€ uma rede local, interna (privada) de uma empresa que se
comunica usando tecnologia idéntica a da Internet. Usa os
mesmos protocolos (TCP/IP, http, POP3, SMTP...) e servicos
(Paginas, E-mails, FTP...).

INTRANET (Rede de Computadores
Privada): é uma rede local, interna (privada)
de uma empresa que se comunica usando
tecnologia idéntica a da Internet, (servigos e

protocolos).

SERVIDOR INTRANET
Ambiente Interno

Computadores em
Ambiente Interno

FIREWALL

Computadores em
Ambiente Interno

=
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EXTRANET (Acesso Remoto a Intranet)
€ 0 acesso remoto a uma Intranet, via Dial-UP (modem) ou via
VPN (Rede Publica), por exemplo.

EXTRANET (Acesso Remoto a Intranet): é
0 acesso remoto a uma Intranet, via Dial-UP
(modem) ou via VPN (Rede Publica), por
exemplo.

Computadores em
Ambiente Externo

FIREWALL

Computadores em
Ambiente Externo

SERVIDOR INTRANET
Ambiente Interno

VPN (Virtual Private Network)

Rede Privada Virtual € uma rede de comunicac¢des privada
normalmente utilizada por uma empresa ou um conjunto de
empresas ou institui¢es, construida em cima de uma rede de
comunicacg@es publica (exemplo, a Internet). O trafego de da-
dos é levado pela rede publica utilizando protocolos padréo,
ndo necessariamente seguros. VPNs seguras usam protoco-
los de criptografia por tunelamento que fornecem a confidenci-
alidade, autenticagéo e integridade necessérias para garantir a
privacidade das comunicacdes requeridas.

-
CRIPTOGRAFIA (Cifragem/Decifragem)
Rede Publica (Internet)

Servidor
Corporativo

Rede Privada Virtual (VPN)
TUNELAMENTO (Encapsular/Desencapsular)

Tunelamento: Tunnelling refere-se é a capacidade de criar
tineis entre duas maquinas por onde certas informacdes pas-
sam. Em se tratando de um ramo do protocolo TCP/IP, o0 SSH
e o Telnet, pode-se criar uma conexao entre dois computado-
res, intermediada por um servidor remoto, fornecendo a capa-
cidade de redirecionar pacotes de dados.

Servigo de

PC conectado
a Internet

"y

Pagi WORD | WIDE | WEB Registro da Pasta ou Subpasta Arquivos em
o Biblioteca Mundial Empresa na Internet no Servidor Host (HTML)
3| http:/iwww.bradesco.com.br/htmi/index.html |
5 -

Bradesco |

AUTOMATICO
BRADESCO

2 R A
HOME PAGE | WEB PAGE | HOTSITE }[ ENDERECO | LINK | URL ]
- —

WWW (Word, Wide, Web)

A WWW, chamada apenas de Web, representa o servico de
visualizacdo das informacdes, servico de péaginas da rede.
Implica no uso de um navegador “browser” para visualizagdo
das informacdes. Trata-se de uma infinita quantidade de
documentos hipermidia (hipertexto e multimidia) que
gualquer usuario da rede pode acessar para consulta e que,
normalmente, tem ligagdo com outros servigos da Internet.

SITE ou SITIO DA WEB

E um conjunto de paginas web, isto é, de hipertextos acessi-
veis geralmente pelo protocolo HTTP na Internet. O conjunto
de todos os sites publicos existentes compde a World Wide
Web. As paginas num site sdo organizadas a partir de um URL
bésico, ou sitio, onde fica a pagina principal, e geralmente re-
sidem no mesmo diretdrio de um servidor. As paginas séo or-
ganizadas dentro do site numa hierarquia observavel no URL,

PAGINA DA WEB OU WEBPAGE

E uma "pagina" na world wide web, geralmente em formato
HTML e com ligagdes de hipertexto que permitem a navega-
¢do de uma pagina. Uma pagina web é apresentada com o
recurso a um navegador, ou browser, uma colecgdo de pagi-
nas web armazenadas numa Unica pasta ou em subpastas re-
lacionadas de um servidor web é conhecida como sitio. Uma
sitio web costuma incluir uma pagina principal chamada in-
dex.htm ou index.html.

HTML (Hiper Text Markup Language)

HTML é uma linguagem especifica para criagao de paginas com
hipertexto “hipertexto € o nome dado a um texto que possui links,
ligacbes” essa linguagem é composta por varios comandos de-
nominadas tags. As tags da linguagem HTML irdo determinar a
estrutura e formatacdo da pagina. O browser utiliza o protocolo
http para receber pacotes contendo dados escritos na lingua-
gem HTML e exibe a pagina de forma correta, independente da
magquina ou sistema operacional utilizado.

HOME PAGE

E o termo dado a uma pégina inicial de um site (sitio) da Web;
uma péagina de uma pessoa fisica ou juridica

URL (Uniforme Resorce Locator)

Localizador de Recursos Uniformes é uma maneira uniforme,
padrao, de localizar um recurso na Web, podendo ser chamado:
Endereco, Link ou Hyperllink. Exemplo de URL:

http://www.leonardomartins.com/questoes.html popularmente é
um endereco de uma péagina na Web, mas apontando especifi-
camente para um arquivo “questées.html”.

REDES SOCIAIS

E uma estrutura social composta por pessoas ou
organizagdes, conectadas por um ou varios tipos de relagoes,
que partilham valores e objetivos comuns. As redes sociais
online podem operar em diferentes niveis, como, por
exemplo, redes de relacionamentos e redes profissionais.
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Rede Social: E uma estrutura
social composta por pessoas
ou organizagdes, conectadas
por um ou varios tipos de
relagées, que partilham
valores e objetivos comuns.

P Facebook
™ Googie |
e
T
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Midias Soc

e

FACEBOOK (REDE SOCIAL)

E um site de servico de rede social de propriedade privada
da Facebook Inc. hoje em dia teem mais de 1 bilhdo de
usuarios ativos. Em média 316.455 pessoas se cadastram,
por dia, no Facebook, Os usuarios devem se registrar antes
de utilizar o site, apds isso, podem criar um perfil pessoal,
adicionar outros usuarios como amigos e trocar mensagens,
incluindo notificagcBes automaticas quando atualizarem o seu
perfil.

O B oo

Aguivo Editar Egbir Fayoritos Fegamentas  Ajuda
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Abra uma conta

£ gratuito e sempre serd.

No Facebook vocé pode se conectar e
icompartilhar o que quiser com quem é
importante em sua vida.

Data de nascimento
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Feminino Masculino

M|
Além disso, os usuarios podem participar de grupos de
interesse comum de outros utilizadores, organizados por
escola, trabalho ou faculdade, ou outras caracteristicas, e
categorizar seus amigos em listas como "as pessoas do
trabalho" ou "amigos intimos". O website é gratuito para o0s
usuarios e gera receita proveniente de publicidade, incluindo
banners, destaques patrocinados no feed de noticias e
grupos patrocinados.

Linha do Tempo E um espaco na pagina de perfil do usuario
gue permite aos amigos postar mensagens para 0S outros
verem. Mensagens privadas séo salvas em "Mensagens",
que sdo enviadas a caixa de entrada do usuario e sao visiveis
apenas ao remetente e ao destinatario, bem como num e-
mail.

Botdo "Curtir" é um recurso onde os usuarios podem gostar
de certos conteldos, tais como atualizagbes de status,
comentarios, fotos, links compartilhados por amigos, e
propagandas.

Cutucar / Toque O recurso chamado "Cutucar" (Brasil) ou
"Toque" (Portugal) (em inglés Poke) para que os usuarios

enviem "cutucadas” uns aos outros. Uma cutucada é "uma
forma de vocé interagir com seus amigos no Facebook.

Status O recurso "Status" permite aos usuarios informar a
seus amigos e a membros de sua comunidade coisas que
acha interessante, como videos, fotos e links. Atualizagdes
de Status estdo disponiveis na sessdo (Atualizagdes
recentes) de toda sua lista de amigos.

Eventos Os "Eventos" sdo uma maneira para que 0S
membros informem seus amigos sobre os préximos eventos
em sua comunidade, para organizar encontros sociais ou
simplesmente para dizer o que esta sentindo no momento.

TWITTER (REDE SOCIAL)

E uma rede social e servidor para microblogging, que permite
aos usudrios enviar e receber atualizacdes pessoais de
outros contatos (em textos de até 140 caracteres, conhecidos
como "tweets"), por meio do website do servigo, por SMS e
por softwares especificos de gerenciamento. As atualizacdes
sdo exibidas no perfil de um usuario em tempo real e também
enviadas a outros usuarios seguidores que tenham assinado
para recebé-las. As atualiza¢gbes de um perfil ocorrem por
meio do site do Twitter, por RSS, por SMS ou programa
especializado para gerenciamento. O servigo € gratuito pela
internet, entretanto, usando o recurso de SMS pode ocorrer
a cobranca pela operadora telefonica.

- % - '-IQ - - |awh§ﬂ'7
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Bem-vindo ao Twitter.

& Appstore ¢

Inscreva-se no Twitter

A Google e a Microsoft entraram em um acordo com o Twitter
para que os tweets postados diariamente pelos milhdes de
usudrios da rede social, aparecam nos resultados dos
buscadores, tanto da Google, quanto no Bing, o Yahoo
também pode vir a fazer parte desse acordo. A rede social ja
foi a mais popular do mundo mas perdeu nos Ultimos anos
para outras redes sociais como Facebook.

BADOO (REDE SOCIAL)

@ ()3 oo
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O Badoo é uma rede social de cédigo fonte aberto com
empresa registrada no Chipre, o website é administrado a
partir de sua sede em Londres, Em setembro de 2011 o The
Economist publicou um artigo explicando como o Badoo
tornou-se “uma das principais empresas de internet da
Europa”, descobrindo um novo e vasto mercado, o Badoo
resgistra em média 150 mil novos cadastros por dia.

GOOGLE + (REDE SOCIAL)

Google+ (pronunciado Google Plus) é uma rede social man-
tida pelo Google Inc.. Construida para agregar servi¢os soci-
ais do Google, como Google Contas, Google Buzz e Picasa
Web, também introduz muitas caracteristicas novas, inclu-
indo Circulos (grupos de amigos), é dita como a maior tenta-
tiva da Google de abater a rede social Facebook, que tem no
momento, mais de 1 bilhdo de usuérios. Atualmente o Goo-
gle+ tem mais de 250 milhdes de usuérios e teve seu visual
totalmente reformulado. As pessoas mais seguidas no Goo-
gle + sdo as cantoras pop Lady Gaga e Britney Spears, em
2013.

LINKEDIN (REDE SOCIAL PROFISSIONAL)

E uma rede de negocios comparavel a redes de
relacionamentos, e é principalmente utlizada por
profissionais. Em 2015, chegou ao nimero de mais de 400
milhées de usuérios. O principal propdsito do site € permitir
que usuarios registrados possam manter uma lista detalhada
de contatos de pessoas que eles conhecam e em quem
confiem em empresas.

s b d T e - [E=IE—)
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Faca parte da maior rede profissional do mundo.

Comece ja, é de gracal
E o cadastro s6 leva dois minutos.

Contrato do Usudno, = Poiltica 0é Prvacicade « 5 Politica de ‘
Cookies.

Cadastre-se agora
«Uso o LinkedIn para ter acesso a grupos com interesses comuns que v |

As pessoas nessa lista sdo chamadas de conexdes. Os
usuarios podem convidar qualquer um (seja um usuario
LinkedIn ou néo) para tornar-se uma conexao. Esta lista de
conexdes pode entdo ser usada de varios modos: encontrar
trabalhos, pessoas e oportunidades recomendadas por
qualguer um na sua rede de contatos. Os empregadores
podem listar trabalhos e buscar por candidatos potenciais.
Todos os candidatos a emprego podem rever o perfil de
contratagdo e descobrir qual dos seus contatos existentes
poderia apresenta-lo aos empregadores.

Google (PESQUISADOR)

O maior site de busca da web é o servico mais popular da
companhia e o site mais acessado do mundo. De acordo com
pesquisa de mercado publicado pela comScore, em
novembro de 2009, o Google era o motor de busca
dominante no mercado dos Estados Unidos, com uma quota
de mercado de 65,6%.

Ao Edtar Eibe Feyoritos Feamentas Ajude
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O Google indexa trilhdes de paginas web, de modo que os
usuarios podem pesquisar as informacdes que quiser,
através do uso de palavras-chave e operadores.

Yahoo! Cadé? (PESQUISADOR)

YaHoO! cadé?

O Cadé? (atualmente, Yahoo! Cadé?) foi a primeira
empresa brasileira no ramo de buscadores.

W4 htip://br.search yahoo.com/ £ ~ & || Kl Vahoo Search - Busca na W.
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YAHOO!

BRASIL ‘@

< >

Trata-se hoje de um sitio de buscas eletrénicas pertencente
ao Yahoo! Brasil. Além de paginas na web, a busca também
localiza imagens, videos, noticias e produtos em um
shopping virtual.

Bing (PESQUISADOR)

O Mostrar tuso @pkginas em Portugués (Brasi) @ Paginas do Brasi
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Bing é o servigo de busca alternativo da Microsoft. No Win-
dows 8.1, o Bing tornou-se a fonte principal de informac6es
de todos os produtos da Microsoft, e é natural que o visual
reflita isto. O Bing também esté presente no Office, no Bing
Mapas, no Excel, na Busca de Imagens no Word ou Power
Point.

Computacdo em Nuvem

O conceito de computa¢cdo em nuvem (cloud computing)
refere-se a utilizacdo da memdria e das capacidades de
armazenamento e calculo de computadores e servidores
compartilhados e interligados por meio da Internet.

A nuvem (cloud) é o simbolo da Internet.

O armazenamento de dados é feito em servicos que poderao
ser acessados de qualquer lugar do mundo, a qualquer hora,
ndo havendo necessidade de instalagdo de programas ou de
armazenar dados. O acesso a programas, Servicos e
arquivos é remoto, atraves da Internet - dai a alusdo a nuvem.
O uso desse modelo (ambiente) é mais viavel do que o uso
de unidades fisicas. Num sistema operacional disponivel na
Internet, a partir de qualquer computador e em qualquer
lugar, pode-se ter acesso a informagbes, arquivos e
programas num sistema unico, independente de plataforma.
O requisito minimo € um computador compativel com os
recursos disponiveis na Internet. O PC torna-se apenas um
chip ligado a Internet a "grande nuvem" de computadores
sendo necessarios somente o0s dispositivos de entrada
(teclado, mouse) e saida (monitor).

Empresas como Amazon, Google, IBM e Microsoft foram as
primeiras a iniciar uma grande ofensiva nessa "nuvem de

informacdo" (information  cloud), que especialistas
consideram uma "nova fronteira da era digital". Os seguintes
servi¢os atualmente sao oferecidos por empresas:

e Servidor Cloud
e Hospedagem de Sites em Cloud
e Email em Cloud

Modelo de implantacao

12 DATA CENTER 22 DATA CENTER 32 DATA CENTER

e >
Empresas que oferecem

servigos de Nivem
Y
OneDrive COL)glg L
Ay
o O

IBMSmartCloud iCloud

A\ J

No modelo de implantacé@o, dependemos das necessidades
das aplicacbes que serdo implementadas.

A restricdo ou abertura de acesso depende do processo de
negocios, do tipo de informacéo e do nivel de visdo desejado.
Percebemos que certas organizagfes ndo desejam que
todos os usuarios possam acessar e utilizar determinados
recursos no seu ambiente de computa¢do em nuvem. Segue
abaixo a divisdo dos diferentes tipos de implantacéo:

Privado - As nuvens privadas sdo aquelas construidas
exclusivamente para um Gnico usuario (uma empresa, por
exemplo). Diferentemente de um data center privado virtual,
a infraestrutura utilizada pertence ao usuario, e, portanto, ele
possui total controle sobre como as aplicagbes s&o
implementadas na nuvem. Uma nuvem privada €, em geral,
construida sobre um data center privado.

Pablico - As nuvens publicas sdo aquelas que séo
executadas por terceiros. As aplicag6es de diversos usuarios
ficam misturadas nos sistemas de armazenamento, o que
pode parecer ineficiente a principio. Porém, se a
implementacdo de uma nuvem publica considera questdes
fundamentais, como desempenho e seguranca, a existéncia
de outras aplicacdes sendo executadas na mesma nuvem
permanece transparente tanto para os prestadores de
Servicos como para 0S USUArios.

Comunidade - A infraestrutura de nuvem é compartilhada
por diversas organizacbes e suporta uma comunidade
especifica que partilha as preocupacbes (por exemplo, a
misséao, os requisitos de seguranca, politica e consideracdes
sobre o cumprimento). Pode ser administrado por
organizacdes ou por um terceiro e pode existir localmente ou
remotamente.

Hibrido - Nas nuvens hibridas temos uma composicéo dos
modelos de nuvens publicas e privadas. Elas permitem que
uma nuvem privada possa ter seus recursos ampliados a
partir de uma reserva de recursos em uma nuvem publica. A
conexao entre as nuvens publica e privada pode ser usada
até mesmo em tarefas periddicas que sdo mais facilmente
implementadas nas nuvens publicas, por exemplo. O termo
computacdo em ondas &, em geral, utilizado quando se refere
as nuvens hibridas.
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Vantagens do servico em NUvem

e A maior vantagem da computacdo em nuvem € a
possibilidade de utilizar softwares sem que estes
estejam instalados no computador. Mas ha outras
vantagens: Na maioria das vezes 0 usuario nao precisa
se preocupar com o sistema operacional e hardware
gue esta usando em seu computador pessoal, podendo
acessar seus dados na "nuvem computacional”
independentemente disso;

e As atualizagbes dos softwares sédo feitas de forma
automatica, sem necessidade de intervengdo do
USUArio;

e O trabalho corporativo e o compartiihamento de
arquivos se tornam mais faceis, uma vez que todas as
informagdes se encontram no mesmo "lugar", ou seja,
na "nuvem computacional";

e Os softwares e os dados podem ser acessados em
qualquer lugar, basta apenas que haja acesso a
Internet, ndo sdo mais restritos ao ambiente local de
computacdo, nem dependem da sincronizacdo de
midias removiveis.

e O usuéario tem um melhor controle de gastos ao usar
aplicativos, pois a maioria dos sistemas de computacdo
em nuvem fornece aplicagdes gratuitamente e, quando
ndo gratuitas, sdo pagas somente pelo tempo de
utilizacdo dos recursos. N&o € necessario pagar por
uma licenca integral de uso de software;

e Diminui a necessidade de manutencéo da infraestrutura
fisica de redes locais cliente/servidor, bem como da
instalagdo dos  softwares nos computadores
corporativos, pois esta fica a cargo do provedor do
software em nuvem, bastando que os computadores
clientes tenham acesso a Internet;

e A infraestrutura necessaria para uma solucdo de
computa¢do em nuvem é bem mais enxuta do que uma
solucdo tradicional de hospedagem ou alojamento,
consumindo menos energia, refrigeracdo e espacgo
fisico e consequentemente contribuindo para a
preservacao e o uso racional dos recursos naturais.

Desvantagens do servico em nivem

e A maior desvantagem da computa¢gdo em nuvem vem
fora do proposito desta, que é o acesso a internet. Caso
vOCé perca o0 acesso, comprometera todos os sistemas
embarcados.

e Velocidade de processamento: caso seja hecessario
uma grande taxa de transferéncia, se a internet ndo tiver
uma boa banda, o sistema pode ser comprometido. Um
exemplo tipico € com midias digitais ou jogos;

e Assim como todo tipo de servico, ele é custeado. Maior
risco de comprometimento da privacidade do que em
armazenamento off-line.

Empresas que fornecem os servicos de
Nuvem.

Google Drive é um servico de armazenamento e
sincronizacdo de arquivos, Google Drive abriga agora o
Google Docs, um leque de aplicagBes de produtividade,

qgue oferece a edicdo de documentos, folhas de calculo,
apresentacdes, e muito mais. O Google Drive da ao usuério
15 GB gratis de armazenamento no inicio. Um utilizador
consegue espago extra, que € compartilhado entre Picasa e
Google Drive, que vai de 25 GB até 16TB pagando uma
guantia mensal pode ser adquirido através da contratagdo de
um plano de pagamento mensal.

iCloud: Sistema langado pela Apple em 2011, é capaz de
armazenar até 5 GB de fotos, musicas, documentos, livros e
contatos gratuitamente, com a possibilidade de adquirir mais
espago em disco (pago).

Dropbox: Dropbox € um sistema de armazenamento em
nuvem que inicia-se gratuitamente com 2gb e conforme
indica amigos o espaco para armazenamento de arquivos
cresce até 18gb. Também tem opgBes pagas com maior
espaco.

Skydrive: Servico de armazenamento em nuvem da
Microsoft com 7gb free e com a possibilidade de adquirir mais
espaco. Tem servigos sicronizados com o windows 8,
windows phone e Xbox.

Ubuntu One: Ubuntu One é o nome da suite que a Canonical
(Mantenedora da distribuicdo Linux Ubuntu) usa para seus
servigcos online. Atualmente com o Ubuntu One é possivel
fazer  backups, armazenamento, sincronizacdo e
compartilhamento de arquivos e varios outros servigos que a
Canonical adiciona para oferecer mais opg¢des e conforto
para 0s usuarios.

IBM Smart Business: Sistema da IBM que engloba um
conjunto de servicos e produtos integrados em nuvem
voltados para a empresa. O portfélio incorpora sofisticada
tecnologia de automacdo e autosservico para tarefas tdo
diversas como desenvolvimento e teste de software,
gerenciamento de computadores e dispositivos, e
colaboracéo. Inclui o Servidor IBM CloudBurst server (US)
com armazenamento, virtualizacdo, redes integradas e
sistemas de gerenciamento de servico embutidos.

Lute com determinacéo, abrace a vida com paixéo,
perca com classe e venga com ousadia, porque o
mundo pertence a quem se atreve

e avida é muito para ser insignificante.

Figuem com Deus
Prof. Leonardo Martins
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Seguranca da Informacéao
Principios, Ameacas e Protecdes
Professor: Leonardo Martins

Grupo do Face: #LeonardoMartins

A Seguranga da Informacao se refere a protecéo existente
sobre as informagdes de uma determinada empresa ou pes-
soa, isto é, aplica-se tanto as informacdes corporativas
guanto as pessoais. Entende-se por informacgao todo e qual-
quer contetido ou dado que tenha valor para alguma organi-
zagao ou pessoa. Ela pode estar guardada para uso restrito

ou exposta ao publico para consulta ou aquisicao.

PRINCIPIOS DA SEGURANCA

DISPONIBILIDADE:

E a garantia de que um sistema estara sempre disponivel
guando necessério (ex: ao acessar um site e ele aparecer,
ele estava disponivel, se ele ndo aparecer ou néo for possivel
acessa-lo, o principio da disponibilidade foi afetado).

INTEGRIDADE:

E a garantia de que uma informagéo néo foi alterada durante
seu trajeto do emissor para o receptor. Tendo a garantia de
dados integros, o receptor pode se assegurar de que a men-
sagem que ele recebeu tem realmente aquele contetdo (ex:
se um e-mail foi alterado antes de chegar ao destino, a Inte-
gridade foi maculada, mas o receptor ndo saberia disso até
gque tomasse a decisdo embasada pelo contetdo fajuto do e-
mail).

CONFIDENCIALIDADE:

Ea garantia de que os dados s6 serdo acessados por pes-
soas autorizadas, normalmente detentoras de login e senha
gue lhes concedem esses direitos de acesso. Também se re-
fere & garantia de que um e-mail, por exemplo, néo sera lido
por outrem a ndo ser o destinatario devido (ex. uma intercep-
tacdo de um e-mail e a leitura deste por parte de alguém es-
tranho a transagdo é um atentado a confidencialidade).

AUTENTICIDADE:

E a garantia da identidade de uma pessoa (fisica ou juridica)
ou de um servidor (computador) com quem se estabelece
uma transacgéo (de comunicag¢éo, como um e-mail, ou comer-
cial, como uma venda on-line). Essa garantia, normalmente,
s6 é 100% efetiva quando ha um terceiro de confianga (uma
instituicdo com esse fim: certificar a identidade de pessoas e
maquinas) atestando a autenticidade de quem se pergunta
(ex: quando vocé se comunica, pela internet, com o site do
seu banco, vocé tem completa certeza que € COM O SEU
BANCO que vocé esta travando aquela troca de informa-
¢cbes?).

NAO-REPUDIO: (IRRETRATABILIDADE)

E a garantia de que um agente ndo consiga negar um ato ou
documento de sua autoria. Essa garantia € condi¢do neces-
séria para a validade juridica de documentos e transacdes
digitais. SO0 se pode garantir o ndo-repudio quando houver
Autenticidade e Integridade (ou seja, quando for possivel de-
terminar quem mandou a mensagem e quando for possivel
garantir gue a mensagem nao foi alterada). Novamente, en-
tramos no mérito de que s6 havera tal garantia 100% valida,
se houver uma instituicdo que emita essas garantias.

Principais Ameacas

CRACKERS E HACKERS

Hackers: Sao usuarios avancados,
HAC KE R que usam seus conhecimentos para
Protegao de Sistemas de Informagao.

Ha quem diga que cracker e hacker sdo a mesma coisa, mas
tecnicamente ha uma diferenca. Hackers sdo os que
guebram senhas, cédigos e sistemas de seguranca por puro
prazer em achar tais falhas. Preocupam-se em conhecer o
funcionamento mais intimo de um sistema computacional, ou
seja, sem intenc¢des de prejudicar outras ou invadir sistemas.
Ja o Cracker é o criminoso virtual, que extorque pessoas
usando seus conhecimentos, usando as mais variadas
estratégiasm s&do criminosos com um objetivo tragado:
capturar senhas bancarias, niumeros de conta e informacées
privilegiadas que lhes despertem a atencéo.

CRACKER

Crackers: Sao usuarios que quebram
sistemas de seguranca de acesso a
servidores, burlam os sistemas anti-
copias e antipirataria de alguns
programas

MALWARE (PROGRAMAS MALICIOSOS)

Malware é um software destinado a se infiltrar em um sistema
de computador alheio de forma ilicita, com o intuito de causar
algum dano ou roubo de informagdes (confidenciais ou néo).
Virus de computador, worms, trojan horses (cavalos de troia)
e spywares séo considerados malware.

Malware

Spyware

Também pode ser considerada malware uma aplicagédo legal
que por uma falha de programacéo execute fungdes que se
enquadrem na definicdo supra citada.

VIRUS DE COMPUTADOR

E um software malicioso desenvolvido por programadores
que, tal como um virus biolégico, infecta o sistema, faz copias
de si mesmo e tenta se espalhar para outros computadores,
utilizando-se de diversos meios. A maioria das contamina-
¢Oes ocorre pela acdo do usuario, executando o arquivo in-
fectado recebido como um anexo de um e-mail.
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A contaminagdo também pode ocorrer por meio de arquivos
infectados em pen drives, CDs e outros.

POLIMORFICO

STEALTH

TIME BOMB

A segunda causa de contaminagéo € por Sistema Operacio-
nal desatualizado, sem correcdes de seguranca, que pode-
riam corrigir vulnerabilidades conhecidas dos sistemas ope-
racionais ou aplicativos, que poderiam causar o recebimento
e execucdo do virus inadvertidamente.

Tipos de Virus: (Virus de Boot)

Um dos primeiros tipos de virus conhecido, o virus de boot
infecta a parte de inicializagdo do sistema operacional.
Assim, ele é ativado quando o disco rigido é ligado e o
sistema operacional é carregado.

Tipos de Virus: (Virus de Macro)

Vinculam suas macros a modelos de documentos e a outros
arquivos de modo que, quando um aplicativo carrega o
arquivo e executa as instrugdes nele contidas, as primeiras
instrugcdes executadas seréo as do virus. Virus de macro séo
parecidos com outros virus em varios aspectos:

sdo codigos escritos para que, sob certas condicdes, este
cédigo se "reproduz”, fazendo uma cépia dele mesmo. Como
outros virus, eles podem ser escritos para causar danos,
apresentar uma mensagem ou fazer qualquer coisa que um
programa possa fazer. Resumindo, um virus de macro infecta
os arquivos do Microsoft Office (.doc - word, .xIs - excel, .ppt
- power point, .mdb - access.)

Tipo de Virus: (Virus Stealth)

Sdo codigos executaveis identificados como virus de
computador que utilizam técnicas diversas para tentar evitar
sua detecgdo por softwares antivirus. Exemplos de virus com
este comportamento séo o Natas e o Brain. O primeiro € um
virus polimorfico e o segundo é um virus que ataca o vetor
de interrupgdo e uma vez residente na memdria faz o setor
de boot parecer normal apesar de infectado

Tipos de Virus: (Time Bomb)

Os virus do tipo "bomba-reldgio" sédo programados para se
ativarem em determinados momentos, definidos pelo seu
criador. Uma vez infectando um determinado sistema, o virus
somente se tornard ativo e causara algum tipo de dano no dia
ou momento previamente definido. Alguns virus se tornaram
famosos, como o "Sexta-Feira 13", "Michelangelo”, "Eros" e
0 "1° de Abril (Conficker)".

Worm

Um Worm (verme, em portugués), em computagdo, é um
programa auto-replicante, semelhante a um virus. Enquanto
um virus infecta um programa e necessita deste programa
hospedeiro para se propagar, o Worm é um programa
completo e ndo precisa de outro para se propagar. Um worm
pode ser projetado para tomar agdes maliciosas apds infestar
um sistema, além de se auto-replicar, pode deletar arquivos
em um sistema ou enviar documentos por email.

‘ § Pendrive

HD Externo

A partir disso, o worm pode tornar o computador infectado
vulneravel a outros ataques e provocar danos apenas com o
trafego de rede gerado pela sua reproducdo — o Mydoom, por
exemplo, causou uma lentiddo generalizada na Internet no
pico de seu ataque.

Trojan Horse (cavalo de Tréia)

Inicialmente, os cavalos de Tréia permitiam que o micro
infectado pudesse receber comandos externos, sem o
conhecimento do usuério. Desta forma o invasor poderia ler,
copiar, apagar e alterar dados do sistema. Atualmente os
cavalos de Troia procuram roubar dados confidenciais do
usuario, como senhas bancérias.

Trojan Horse

Os virus eram no passado, 0s maiores responsaveis pela
instalacdo dos cavalos de Trdia, como parte de sua acao,
pois eles ndo tém a capacidade de se replicar.

Atualmente, os cavalos de Tréia ndo mais chegam
exclusivamente transportados por virus, agora sao instalados
guando o usuario baixa um arquivo da internet e o executa.

Pratica eficaz devido a enorme quantidade de e-mails
fraudulentos que chegam nas caixas postais dos usuarios.
Tais e-mails contém um endere¢o na Web para a vitima
baixar o cavalo de Tréia, ao invés do arquivo que a
mensagem diz ser. Esta pratica se denomina phishing,
expressao derivada do verbo to fish, "pescar" em inglés.
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Engenharia social

Consistem em técnicas para convencer 0 usuario a entregar
dados como senhas bancarias, numero do cartéo de crédito,
dados financeiros em geral, seja numa conversa informal e
despreocupada em uma sala de bate papo, em um
messenger, onde geralmente costumam ocorrer tais atos, e
até mesmo pessoalmente. Por isso, nunca se deve fornecer
qualquer tipo de senha de qualquer espécie, pois a porta de
entrada para a perda de informacg@es, espionagem, furto de
dinheiro em uma conta bancaria e detalhes pessoais podem
cair na maos de pessoas desconhecidas que nédo se sabe
que tipo de destino podem dar a essas informacgfes. A
engenharia Social, ndo possui 0 menor vinculo com o
hacking, sdo técnicas totalmente diferentes uma da outra. "O
Engenheiro Social prevé a suspeita e a resisténcia, e ele esta
sempre preparado para transformar a desconfianca em
confianga. Um bom Engenheiro social planeja o seu ataque
como um jogo de xadrez."

Backdoor (Porta dos Fundos)

E uma falha de seguranca que pode existir em um programa
de computador ou sistema operacional, que pode permitir a
invaséo do sistema por um cracker para que ele possa obter
um total controle da maquina. Muitos crackers utilizam-se de
um Backdoor para instalar virus de computador ou outros
programas maliciosos, conhecidos como malware.

. PC do Setor

Administrativo

L . PC do Setor
Financeiro

Em geral, referindo-se a um Backdoor, trata-se de um
Backdoor que possa ser explorado através da Internet, mas
o termo pode ser usado de forma mais ampla para designar
formas furtivas de se obter informag8es privilegiadas em
sistemas de todo tipo. Por exemplo: o Clipper Chip,
dispositivo de criptografia do Governo Estados Unidos,
possui um Backdoor embutido pelo préprio Governo que
permite recuperar as informacdes codificadas anteriormente
com o dispositivo.

Firewall

Internet Rede Interna

Rootkit (Conjunto de Programas Maliciosos)

E um conjunto de programs que tem como fim esconder e
assegurar a presenca de um invasor em um computador
comprometido. E importante ressaltar que o nome rootkit n&o
indica que as ferramentas que o compde sdo usadas para
obter acesso privilegiado (root ou Administrator) em um
computador, mas sim para manter o acesso privilegiado em
um computador previamente comprometido.

Sniffing (Analisador de Rede)

Sniffing é o procedimento realizado por uma ferramenta
conhecida como Sniffer (também conhecido como Analisador
de Rede, Analisador de Protocolo ou ainda Wireless Sniffer
em redes wireless). Esta ferramenta, constituida de um
software ou hardware, é capaz de interceptar e registrar o
trafego de dados em uma rede de computadores. Conforme
o fluxo de dados trafega na rede, o sniffer captura cada
pacote e eventualmente decodifica e analisa o seu conteddo.

Sniffer

A escuta conversa

entreCeD
Switch

O sniffing pode ser utilizado com propésitos maliciosos por
invasores que tentam capturar o trafego da rede com
diversos objetivos, dentre os quais podem ser citados, obter
cépias de arquivos importantes durante sua transmisséao, e
obter senhas que permitam estender o seu raio de
penetracdo em um ambiente invadido ou ver as
conversacdes em tempo real.

Spyware (Programa Espido)

Spyware consiste em um programa automatico de
computador, que recolhe informagdes sobre o usuério, sobre
0s seus costumes na Internet e transmite essa informagéo a
uma entidade externa na Internet, sem o seu conhecimento
nem o seu consentimento. Diferem dos cavalos de Troia por
ndo terem como objetivo que o sistema do usuario seja
dominado, seja manipulado, por uma entidade externa, por
um cracker.

v Keyloggers
capturadores de teclado

v Screenloggers
capturadores de tela

Os spywares podem ser desenvolvidos por firmas
comerciais, que desejam monitorar o habito dos usuarios
para avaliar seus costumes e vender este dados pela
internet. Desta forma, estas firmas costumam produzir
inlmeras  variantes de seus  programas-espides,
aperfeicoando-o, dificultando em muito a sua remocéo. Por
outro lado, muitos virus transportam spywares, que visam
roubar certos dados confidenciais dos usuarios. Roubam
dados bancarios, montam e enviam registros das atividades
do usuério, roubam determinados arquivos ou outros
documentos pessoais. Com frequéncia, 0s spywares
costumavam vir legalmente embutidos em algum programa
gue fosse shareware ou freeware. Sua remocg&do era por
vezes, feita quando da compra do software ou de uma versao
mais completa e paga.

Keylogger (Capturador de Teclado)

Key logger (que significa registrador do teclado em inglés) é
um programa de computador do tipo spyware cuja finalidade
é registrar tudo o que é digitado, quase sempre a fim de
capturar senhas, nimeros de cartédo de crédito e afins. Muitos
casos de phishing, assim como outros tipos de fraudes
virtuais, se baseiam no uso de algum tipo de keylogger,
instalado no computador sem o conhecimento da vitima, que
captura dados sensiveis e 0s envia a um cracker que depois
os utiliza para fraudes.
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Screenlogger (Capturador de Tela)

E a forma avangada de keylogger, capaz de armazenar a
posicdo do cursor e a tela apresentada no monitor, nos
momentos em que o0 mouse é clicado, ou armazenar a regido
que circunda a posicdo onde o mouse é clicado;

Adwares

Os adwares sao conhecidos por trazerem para a tela do
usuario algum tipo de propaganda. Como geralmente sdo
firmas comerciais que os desenvolvem, é comum os adwares
virem embutidos em diversos programas de livre download
(freeware), com a autorizacdo de seus autores. Inicialmente
os adwares procuravam exibir propagandas em janelas,
chamados de banners, pequenas janelas de propagandas,
embutidas em softwares de terceiros. Caso 0 usudrio
gostasse deste software, poderia adquirir uma versdo mais
avancada, paga, livre destas propagandas. Posteriormente
0s adwares passaram a monitorar a atividade do usuério na
internet, podendo desta forma mostrar propagandas
personalizadas, além de enviar dados sobre habitos do
usuéario a certos sites, tendo entdo funcdes de spyware e
adware, de forma simultanea.

Port scanner (Scaneador de Portas)

Um port scanner (scanner de porta) € um aplicativo com o
objetivo de testar as portas logicas de determinado host
remoto. Neste teste ele identifica o status das portas, se estao
fechadas, escutando ou abertas. Pode-se explicitar o range
de portas que o aplicativo ira scanear, por ex: 25 a 80.

Geralmente os port scanners sdo usado por pessoas mal
intencionadas para identificar portas abertas e planejar
invasdes. Pode também ser usado também por empresas de
segurancga para andlise de vulnerabilidades (pen test). Um
dos port scanners mais conhecidos é o nmap.

Scaneando
Portas
PC 01 PC 02

IP 192.168.15.84 IP 192.168.15.81

PC 03 PC04
IP 192.168.15.83 IP: 192.168.15.82
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Exploit (Ameaga de Invaséo)

SERVIDOR
LOCAL

E um programa de computador, uma porcdo de dados ou
uma sequéncia de comandos que se aproveita das
vulnerabilidades de um sistema computacional, como o
préprio sistema operativo ou servicos de interagdo de
protocolos (ex: servidores Web).

= e

Vulnerabllldades Vulnerabllldades

i

Exploits
Buscando falhas

Firewall SERVIDOR

S&o geralmente elaborados por hackers como programas de
demonstrac¢é@o das vulnerabilidades, a fim de que as falhas
sejam corrigidas, ou por crackers a fim de ganhar acesso néo
autorizado a sistemas. Por isso muitos crackers ndo publicam
seus exploits. Para um exploit atacar, o sistema precisa ter
uma vulnerabilidade, ou seja, um meio de comunicacéo com
a rede que possa ser usado para entrar, uma porta ou um
console.

SPAM (MENSAGENS FRAUDULENTAS)

O Spam é uma mensagem eletrénica ndo-solicitada enviada
em massa. Na sua forma mais popular, um spam consiste
numa mensagem de correio eletrdnico com fins publicitarios.
O termo spam, no entanto, pode ser aplicado a mensagens
enviadas por outros meios e em outras situagbes até
modestas. Geralmente os spams tém carater apelativo e na
grande maioria das vezes sd@o incbmodos e inconvenientes.
Esse fendbmeno ficou conhecido como spamming, as
mensagens em Si COMO sSpam € seus autores como
spammers. Apesar da existéncia de mensagens n&o-
eletrdnicas que podem ser comparadas a spam, como por
exemplo folhetos promocionais néo-solicitados, o termo é
reservado aos meios eletrbnicos devido a motivacdes que
tornam tais meios muito mais propicios ao crescimento do
fendmeno do que outros.

Tipo de Spam: Boatos (Hoaxes)

O termo hoax esta associado a historias falsas, escritas com
o intuito de alarmar ou iludir aqueles que a léem e instigar sua
divulgacdo o mais rapidamente e para 0 maior numero de
pessoas possivel. Geralmente tratam de pessoas que
necessitam urgentemente de algum tipo de ajuda, alertas a
algum tipo de ameaga ou perigo, difamacdo de marcas e
empresas ou ofertas falsas de produtos gratuitos.

Tipo de Spam: Correntes (Chain Letters)

Mensagens desta categoria prometem sorte, riqueza ou
algum outro tipo de beneficio aqueles que a repassarem para
um ndmero minimo de pessoas em um tempo pré-
determinado; garantindo, por outro lado, que aqueles que
interromperem a corrente, deixando de divulgar a mensagem,
sofrerdo muitos infortnios. Com esse mecanismo, elas tém
a capacidade de atingir um nimero exponencial de pessoas
em um curto periodo de tempo.

Tipo de Spam: Propagandas

Divulgam desde produtos e servicos até propaganda politica.
Este tipo de spam € um dos mais comuns e um dos mais
antigos ja registrados. Embora existam mensagens
comerciais legitimas, enviadas por empresas licenciadas e
conhecidas, nota-se que nao é raro que o produto ou servigo
oferecido pela mensagem tenha alguma caracteristica ilegal
e 0 spammer e a empresa sejam desconhecidos do publico
ou completamente andnimos.

Tipo de Spam: Golpes (scam)

Tratam de oportunidades enganosas e ofertas de produtos
que prometem falsos resultados. Entre as ofertas mais
comuns estdo as oportunidades miraculosas de negdécios ou
emprego, propostas para trabalhar em casa e empréstimos
facilitados.
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Tipo de Spam: Estelionato (Phishing)

Sao mensagens que assumem o disfarce de spam comercial
ou cujos titulos simulam mensagens comuns, como
comunicados transmitidos dentro de uma organizagdo ou
mensagens pessoais oriundas de pessoas conhecidas.

Tal disfarce tem como objetivo iludir o destinatario,
solicitando-lhe que envie dados confidenciais (preenchendo
um formulério, por exemplo) para algum endereco eletrdnico
ou que se cadastre em uma pagina da Internet que na
verdade é uma cépia de alguma outra pagina. Na maioria dos
casos, essas armadilhas séo criadas para obter informagdes
pessoais e senhas para que possam ser usadas em algum
tipo de fraude ou para transferéncias bancéarias e compras
pela Internet.

Phishing (Pescaria de dados de forma llegal)

Phishing é uma forma de fraude eletrénica, caracterizada por
tentativas de adquirir fotos e mdusicas e outros dados
pessoais , ao se fazer passar como uma pessoa confiavel ou
uma empresa enviando uma comunicacao eletrénica oficial.
Isto ocorre de véarias maneiras, principalmente por email,
mensagem instanténea, SMS, dentre outros.

SERVIDOR FAKE

PHISHING Captura dos Dados)

Estelionato
»

(Link Falso)

=)

e m—————

Pharming (Invaséo ao servidor DNS)

Pharming é o termo atribuido ao ataque baseado na técnica
DNS cache poisoning (envenenamento de cache DNS) que,
consiste em corromper o DNS (Sistema de Nomes de
Dominio ou Domain Name System) em uma rede de
computadores, fazendo com que a URL (Uniform Resource
Locator ou Localizador Uniforme de Recursos) de um site
passe a apontar para um servidor diferente do original.

PHARMING
Envenenamento
do DNS

SERVIDOR

FAKE

Ao digitar a URL (endereco) do site que deseja acessar, um
banco por exemplo, o servidor DNS converte o endereco em
um namero IP, correspondente ao do servidor do banco. Se
o servidor DNS estiver vulneravel a um ataque de Pharming,
o0 endereco podera apontar para uma pagina falsa hospedada
em outro servidor com outro endereco IP, que esteja sob
controle de um golpista.

Os golpistas geralmente copiam fielmente as paginas das
instituicdes, criando a falsa impressao que o usuario esta no
site desejado e induzindo-o a fornecer seus dados privados
como login ou numeros de contas e senha que serdo
armazenados pelo servidor falso.

O termo mais comum designado a pagina falsa criada pelo

pharmer, que é redirecionada pela original (DNS cache
poisoning), é Pagina Fake ou Fake Page.

IP Spoofing: (Disfarce IP)

N&o é bem uma forma de ataque, mas uma técnica para fazer
um atacante ndo ser detectado. E possivel “forjar’ o enderego
IP de origem de um pacote para evitar represalias dos siste-
mas atacados.

SERVIDOR

Mascarar endereco
WEB

IP para obter acesso

>

Internet

Rede Interna

Explora-se, neste caso, a condicdo, no protocolo, IPv4 que
dispensa reconhecer o IP de origem para rotear 0s pacotes.

Hijackers (Sequestradores de Browser)

Hijackers s&@o programas ou scripts que "sequestram®
navegadores de Internet. Quando isso ocorre, 0 hijacker
altera a pagina inicial do browser e impede o usuéario de
muda-la, exibe propagandas em pop-ups ou janelas novas,
instala barras de ferramentas no navegador e podem impedir
acesso a determinados sites (como sites de software
antivirus, por exemplo).

BOTS (Estado Zombie)

O estado zombie em um computador ocorre quando é infec-
tado e esta sendo controlado por terceiros. Podem usa-lo
para disseminar, virus, keyloggers, e procedimentos invasi-
vos em geral.

Usualmente esta situacao ocorre pelo fato da maquina estar
com seu Firewall e ou Sistema Operacional desatualizados.
Segundo estudos na area, um computador que esta na inter-
net nessas condi¢des tem quase 50% de chance de se tornar
uma magquina zumbi, que dependendo de quem esta contro-
lando, quase sempre com fins criminosos, como acontece
vez ou outra, quando crackers sdo presos por formar exérci-
tos zombies para roubar dinheiro das contas correntes e ex-
torquir.

Recursos de Seguranca

Antivirus

Os antivirus sdo programas desenvolvidos por empresas de
seguranga, com 0 objetivo de detectar e eliminar virus
encontrados no computador.
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Antivirus em Execucgaéo:

- Detectar | Malware

HD Externo - Identificar | Worm...

! E - Limpar o arquivo

= - Quarentena | Remogéo

Acédo do Antivirus:

Os antivirus possuem uma base de dados contendo as
assinaturas dos virus de que podem eliminar. Desta forma,
somente apos a atualizacédo de seu banco de dados, os virus
recém-descobertos podem ser detectados. O segredo do
antivirus € manté-lo atualizado, e essa é uma tarefa que a
maioria deles ja faz automaticamente, bastando estar
conectado a internet para ser baixado do site do fabricante a
atualizacéo e estar configurado para isso.

Vale salientar que os antivirus sdo programas que procuram
por outros programas (os virus) e/ou os barram, por isso,
nenhum antivirus € totalmente seguro o tempo todo, e existe
a necessidade de sua manutencao (atualizando) e, antes de
tudo, fazer sempre uso do backup para proteger-se
realmente contra perda de dados importantes.

Antiespides (antispywares)

Um anti-spyware € um software indicado para eliminar os
espibes (spywares), ou, quando pouco, detecta-los e, se
possivel, inativa-los, enviando-os a quarentena. Tal como os
antivirus, necessitam ter sua base de dados atualizada
constantemente.

Monitorando dispositivos
em segundo plano

Antispyware em Execucéao:
- Detectar | Malware
- Identificar | Spyware...
Acéao do Antispyware:

- Desabilita o Programa
- Quarentena | Remocéao

Os antispywares costumam vigiar certas entradas no registro
do Windows para detectar tentativas de infec¢do, mas
eventualmente ndo conseguem identificar o que esta
tentando alterar o registro - podendo ser mesmo um spyware
ou de fato um virus.

Firewall (Parede de Fogo)

E um dispositivo de uma rede de computadores que tem por
objetivo aplicar uma politica de seguranca a um determinado
ponto da rede. e filtros de pacotes e de proxy de aplicacdes,
comumente associados a redes TCP/IP. Este dispositivo de
seguranga existe na forma de software e de hardware, a
combinacdo de ambos normalmente é chamado de
"appliance".

Firewall (Filtro de Dados)

- Stateless
- Statefull

Internet

IJ

A complexidade de instalacdo depende do tamanho da rede,
da politica de seguranca, da quantidade de regras que
controlam o fluxo de entrada e saida de informacdes e do
grau de seguranca desejado. O termo em inglés firewall faz
alusdo comparativa da fungcdo que este desempenha para
evitar o alastramento de acessos nocivos dentro de uma rede
de computadores a uma parede de fogo, que evita o
alastramento de incéndios pelos cémodos de uma edificacéo.

Proxy Firewall (Servidor de Restri¢cao)

Firewall de proxy trabalha recebendo o fluxo de conexdo,
tratando as requisicbes como se fossem uma aplica¢do e
originando um novo pedido sob a responsabilidade do
mesmo firewall (non-transparent proxy) para o servidor de
destino. A resposta para o pedido é recebida pelo firewall e
analisada antes de ser entregue para o solicitante original.

-

USUARIO INTERNET

PROXY FIREWALL

Servidor de Restricao
(ambientes externos)

Honey Pot (Pote de Mel)

técnica utilizada para atrair um cracker para um determinado
lugar e poder assim identificar o invasor, por onde ele veio,
gue comandos ou ferramentas estava utilizando, qual era o
alvo, quais eram as motivacoes.

SERVIDOR
Honey Pot _l
SERVIDOR _J
Firewall WEB
LOCAL

SERVIDOR
IDS - Sistema de deteccéo de intrusos

Internet

Intrusion detection system: refere-se a meios técnicos de
descobrir em uma rede quando esta esta tendo acessos nao
autorizados que podem indicar a acgdo de um cracker ou até
mesmo funcionarios mal intencionados. Uma solucao
bastante discutida é a utilizacdo de host-based IDS que
analisam o trafego de forma individual em uma rede. No host-
based o IDS é instalado em um servidor para alertar e
identificar ataques e tentativas de acessos indevidos a
prépria maquina.

Assinatura Digital

Em criptografia, a assinatura ou firma digital € um método de
autenticacdo de informacao digital tipicamente tratada como
andloga a assinatura fisica em papel. Embora existam
analogias, existem diferencas importantes. O termo
assinatura eletrbnica, por vezes confundido, tem um
significado diferente: refere-se a qualquer mecanismo, néao

necessariamente criptografico, para identificar o remetente
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de uma mensagem electrénica. A legislagéo pode validar tais
assinaturas eletrdnicas como enderecos Telex e cabo, bem
como a transmisséo por fax de assinaturas manuscritas em

papel.

A utilizagdo da assinatura ou firma digital providencia a prova
inegavel de que uma mensagem veio do emissor. Para
verificar este requisito, uma assinatura digital deve ter as
seguintes propriedades:

e autenticidade - o receptor deve poder confirmar que a
assinatura foi feita pelo emissor;

e integridade - qualquer alteracdo da mensagem faz com
gue a assinatura ndo corresponda mais ao documento;

e ndo repudio ou irretratabilidade - o emissor ndo pode
negar a autenticidade da mensagem.

Essas caracteristicas fazem a assinatura digital ser
fundamentalmente diferente da assinatura manuscrita.

Certificado digital

Um certificado digital € um arquivo de computador que
contém um conjunto de informacdes referentes a entidade
para o qual o certificado foi emitido (seja uma empresa,
pessoa fisica ou computador) mais a chave publica referente
a chave privada que acredita-se ser de posse unicamente da
entidade especificada no certificado.

Criptografia

Criptografia é o estudo dos principios e técnicas pelas quais
a informacgé@o pode ser transformada da sua forma original
para outra ilegivel, de forma que possa ser conhecida apenas
por seu destinatario (detentor da "chave secreta"), o que a
torna dificil de ser lida por alguém ndo autorizado. Assim
sendo, s6 o receptor da mensagem pode ler a informagao
com facilidade. E um ramo da Matematica, parte da
Criptologia.

EMISSOR Mensagem Cifrada (Criptografada) RECEPTOR

H$#87(ui!&56$)&8%91Jg

bt
Vamos estudar!!! . Vamos estudar!!!

(Cifrando Mensagem) (Decifrando Mensagem)
~ N
J/ INVASOR \{J

O estudo das formas de esconder o significado de uma
mensagem usando técnicas de cifragem tem sido
acompanhado pelo estudo das formas de conseguir ler a
mensagem quando nao se é o destinatario; este campo de
estudo é chamado criptoandlise. Criptologia € o campo que
engloba a Criptografia e a Criptoanalise.

Lute com determinacéo, abrace a vida com paixéo,
perca com classe e venca com ousadia, porque o
mundo pertence a quem se atreve

e avida € muito para ser insignificante.

Figuem com Deus
Prof. Leonardo Martins
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Microsoft Excel 2010

Planilha Eletrénica (Proprietario)
Professor: Leonardo Martins
Grupo do Face: #LeonardoMartins

O MS Excel é um software aplicativo para Windows contido
no pacote MS Office que permite a criacdo de graficos, a
manipulacao de banco de dados e a utilizacao de planilhas
eletrbnicas.

Interface
= I Pastal - Microsoft Excel o e s |
@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio & @ = i R
= % Calibri o = 5 cenl A 5= Inserir ~ T - AT
[mﬂ 53 - N 7 8§ AW H- oo ettt FExduir - [ B4
- EHe B A o W -l romater- | 2+
Area de Transferéncia Fonte Alinhamento Nimero Células Edigdo
Al v S -
A B € D E F G H 1 J 5
i :I
2
2
4
5
6 =
7
8
9
10
1
12
13
14 L
15 L
16 M
W 4 » | planl ~Pan2 Pen2 %3 []4 [
Pronto | |[EO M 100% =) U (1)

A interface do Excel segue o padrédo dos aplicativos Office,
com GUIAS, GRUPOS, BOTOES, BARRAS, LINHAS, CO-
LUNAS, PLANILHAS e demais ferramentas e controles ex-
clusivos para o ambiente de calculos.

Area de Trabalho do Excel 2010 em detalhes

B l —— S SNBSS B A
g Guias Grupos Botdo Faixa de Opcdes
5 Comando

Barrade Férmutas Ferramenta Botdes de Controle
Célula

Colunas

N /

£ Barra de Rolagem
Linhas

Planilh
an; has Barra de Status Modos de Exibicdo Zoom

B . L LN
1L 0 oo

Barra de Formulas

A esquerda exibe o nome da célula ativa, ou do intervalo se-
lecionado, e a direita, de fato as férmulas, ou seja exibe o
contetdo das células.

H Al - I ©

Planilhas Eletronicas

Quando pensamos em uma planilha eletrénica surge na
mente a imagem de uma tabela. Ambos sdo dispostos de
linhas e colunas, a principal diferenca € que as tabelas ape-
nas armazém os dados para a consulta, enquanto que as
planilhas processam os dados utilizando formulas e funcdes
matematicas, gerando resultados, informacdes...

M4 4 ¢ ¥| Planl .~ Pkn2 . Pln3 . ¥J

Pronto |
om——

As versdes atuais do Excel 2003, 2007 2010 permitem que
0 usuario possua infinitas planilhas em sua pasta. As plani-
Ihas podem ser inseridas através do Botdo Inserir Planilha
ou do conjunto de teclas “SHIFT+F11”.

Numeros de Colunas por Planilha: 16.384

A B C XFA XFB XFC XFD

1] Ll

Numeros de Linhas por Planilha: 1.048.576

A B £ D E F G H

N

3

1048574
1048575

1048576 |
M 4 M| Planl ~Pen2 Pln3 #J

Movimentagao na planilha

Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movi-
mentar o retangulo (cursor) de selecdo para a posicao de-
sejada. A movimentac&o poderd ser feita através do mouse
ou teclado. Com o mouse para selecionar uma célula basta
dar um clique em cima dela e observe que a célula na qual
vocé clicou é mostrada como referéncia na barra de féormu-
las. Se vocé precisar selecionar mais de uma célula, basta
manter pressionado o mouse e arrastar selecionando as cé-
lulas em sequéncia. Se precisar selecionar células alterna-
damente, clique sobre a primeira célula a ser selecionada,
pressione CTRL e va clicando nas que vocé quer selecionar.
Podemos também nos movimentar com o teclado, neste
caso usamos a combinacdo das setas do teclado com a
tecla SHIFT.

Entrada de textos e nmeros

Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracte-
res, nimeros e férmulas. Ao finalizar a digitacdo de seus
dados, vocé pode pressionar a tecla ENTER, ou com as
setas mudar de célula, esse recurso somente ndo sera
valido quando estiver efetuando um calculo. Caso precise al-
terar o conteddo de uma célula sem precisar redigitar tudo
novamente, clique sobre ela e pressione F2, faga sua altera-
¢ao e pressione ENTER em seu teclado.

Tipos de Dados

Numero = Alinhamento a direita
Texto = Alinhamento a esquerda
Légico = Alinhamento centralizado
Data = Alinhamento a direita
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Clasificacdo de Dados

Vejamos os Botdes para classificagdo dos dados contidos na
GUIA “Pagina Inicial” GRUPO “Edic¢é&o”.

i}? 8] Classificarde paz
Classificar il Classificarde Za A

e Filtrar =

Observe: A Clasificacdo em ordem crescente e
decrescente ou seja, de "AazZ"”" ede“Z aA”.

2l CassifiardeAaZ %] Classificar de Za A

A | B A | B
Adria 8675-9999 Vivian  8657-9999
Andreia 8576-9999 Ruth 8756-9999
Gerusa  8765-9999 Gerusa  8765-9999
Ruth 8756-9999 Andreia  8576-9999
Vivian  8657-9939 Adria 8675-9993

U'||-h-|w|l\.1||-l
U'||-h|w|l\.1||-l

Validacdo de Dados

E possivel aumentar a integridade das informagées contidas
em um banco de dados, evitando erros de digitacao na en-
trada de dados pelo usuério.

=

Validacdo
de Dados -

Através da GUIA “Dados” Grupo “Fer-
ramentas de Dados” Ferramenta “Vali-
dagdo de Dados”.

j Validacdo de Dados...

A B £ D E F

1 Produto Prego
2 Pendrive RS 45,00
3 Impressora RS 270,00

HD Externc RS 215,00

4
EIMGUSE I _I
r\l’alidagﬁo de dados B | )

Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validagdo
Permitir:
Ignorar em branco

Qualguer valor

Mimero inteiro
Decimal

Lista

Data

Haora
Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracies

Limpar tudo oK

] [ Cancelar ]

Validagdo de dados @é]

Configuragbes | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validacio
Permitir:
Dedmal E Ignorar em branco
Dados:
€ maior do gue E
Minirmo:
a E3

Aplicar alteragies a todas as células com as mesmas configuragies

Limpar tudo oK

] [ Cancelar

Ao digitar um valor que ndo seja um numero na coluna de
precos o MS Excel automaticamente, fornece a seguinte
mensagem:

[

Microsoft Excel

0 valor inserido ndo € valido.

Qutro usugrio restringiu valores que podem ser inseridos nesta célula.

| Repetir | ’Cancelar ] ’ Ajuda

Autofiltro

O Recurso Autofiltro, pode ser acessado através da GUIA
“Dados” GRUPO “Classificar e Filtrar” Ferramenta “Filtro”.

O Autofiltro permite que visualize apenas uma parte dos da-
dos de um banco de dados, através de critérios estabeleci-
dos aos campos. Através do Autofiltro podemos consultar in-
formagdes com agilidade.

A | 8 A | B

1 |Professor  Carro 1 |professor |~ |Carro |~
T Leonardo Ferrari 2 |Leonardo Ferrari

3 |Augusto Fox 3 |Augusto Fox
TPedrc— Audi 4 |Pedro Audi
?Mauricio Ferrari 3 |Mauricio Ferrari
6 |alexandre  celta 6 |Alexandre Celta
7 |romero Audi 7 |Romero Audi

o o

Observe o exemplo acima, onde a segunda planilha foi adi-
cionado um Autofiltro, possibilitando uma visualizacdo de
quantos professores possuem uma Ferrari ou um Audi, por
exemplo.

Operadores Matematicos

Operadores s&o simbolos mateméticos que comparagées
entre as células. Os operadores sao:
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1.Sinais de operagdes 2.Sinais para condigdo

Sinal Fungéo Sinal Fungéo
+ Somar > Maior que
- Subfrair < Menor que
= Multiplicar <= Diferente
/ Dividir == Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade && Concatenar

Salvando e Abrindo Arquivos

Cliqgue no Menu Arquivo opg¢do Salvar Como. Vocé po-
deréa escolher um lugar para salvar esta pasta como a area
de trabalho mostrada na figura abaixo ou em qualquer pasta
ou unidade de disco, defina o nome do arquivo e cliqgue em
Salvar, pode ser também pelo CTRL+B ou F12.

~
(] Salvar como =
@‘\J"ll Area deTrabalho + + [ 3 | [ Pesquisar Area de o]
Organizer v Nova pasta = @
_ a = a
» (] Microsoft Excel " Bibliotecas 3
= Pasta do Sistema 5
=
4757 Favoritos E
B /rea de Trabalho Leenarde Martins
o . ? Pasta do Sistema
5l Locais @
& Downloads
[ L Computador
S D1, do Sistema
4 Bibliotecas
> [5] Documentos CW e
> [=] Imagens il L Pasta do Sistema il
Nome do arquive:  Pastal -
Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel -
Autores: Leonardo Martine Marcas: Adicionar uma marca
[F] Salvar Miniatura
L

Pasta de Trabalho do Excel
Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Pasta de Trabalho Bindria do Excel
Pasta de Trabalho do Excel 97-2003
Dados XML )
- - Pagina da Web de Arquive Unico
@-\v)v B Area cPdgina da Web
— — Modelo do Excel
i Modelo Habilitado para Macro do Excel
Meodele do Excel 97-2003
Texto (separade por tabulagdes)
Texto em Unicode
Planilha XML 2003
Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95
. CSV (separado por virgulas)
B Area de Traba Texto formatado (separado por espagos)
= Locais Texto (Macintosh)
- Texto (MS-DOS)
& Downloads oy (acintosh)
CSV (M5-DOS)
DIF (Formato de troca de dados)
_ SYLK (vinculo simbélico)
j Documentos  Syplements do Excel
& Imagens Suplemento do Excel 37-2003
. PDF
Documento XPS
Planilha OpenDocument

Tipo: lPast,a de Trabalho do Excel

»
|',._T_| Salvar como

Organizar «

i | Microsoft Excel

-{ Favoritos

-~ Bibliotecas

Mome do arquive:

O arquivo apos ser salvo ficara com a extensdo padrdo do
Excel 2010 que é (.XLS). mas, o usudrio podera também de-
fir uma outra extens@o conforme as necessidades de cada
trabalho ou situagdo, como por exemplo:

Tipo de arquivo XML Extenséo

Pasta de trabalho Xlsx
Pasta de trabalho habilitada para ma- Xlsm
cro

Modelo Xltx
Modelo habilitado para macro Xltm
Pasta de trabalho binaria ndo XML Xlsb
Suplemento habilitado para macro xlam

Abrindo Arquivos

Para abrir um arquivo existente, clique no Menu Arquivo op-
¢ao Abrir, localize seu arquivo e clique sobre ele e depois em
abrir. Podera ser feito também pelo CTRL+A.

(] Abrir (S
&) [P Ao deTrabaho » ~ [ 43| Pesquisar drea de Trabathe 2]
Organizar »  Nova pasta - 0 @

M Area de Trabalho * L
% Locais Bibliotecas
= —— | Pasts do Sisterna L
& Downloads bl 3
Leanards Martins
4 Bibliotecas 33 Pasts do Sisterna
] Documentos -
(] Imagens | L e, Nenhuma visualizagio
&) Msicas J T Tetecdoostema disponivel.
4 videos o
W oo
| p—
18 Computador
&, Dicco Local (C2)

B Agora MPU
(s Disco Local (D) ‘ Pasta de arquivos

a Windows 8 Pro (| _

~ | Tedos os Arquives de Excel -

Nome do arquive:

Observe também que ao clicar em Todos os Arquivos do Ex-
cel, vocé encontrara diversar extensdes que sédo compativeis
com o MS Excel.

3] Abrir [
@-\:j\vll Area de Trabalho - ‘ £ | | Pesquisar Area de Trabatho )
Organizar +  Nova pasta =~ 0 @ |

Todos os arquivos
Todos os Arquivos do Excel

Ml Area de Trabalho +

1 Locais Elb_hotlecacs_ Arquivos do Excel
I =gl Pasta do Sistema Todas as Péginas da Web
o Arquives XML
Leenardo Martins Arquivos de texto
=5 Bibliotecas ? Pasta do Sistermna Todos as Fontes de Dades
- @D Bancos de dados do Access
& Documentos Arquivos do Query
[l Imagens [ L Computador Arquives do dBase
M Masi L =SSN Pasta do Sistema Macros do Microsoft Excel 4.0
é Misicas ' Pastas de trabalho do Microsoft Excel 4.
Videos

5 N Planilhas
Rede Espacos de trabalho
L Pasta do Sistema Modelos

1% Computador Suplementos

&, Disco Local (C) b1 Agora MPU Barras de ferramentas
Disco Local ([:) E| pocto dearquives Arguivos YLK

= : o Formato de troca de dados

s Windows 8 Pra{l _ Arquivos de backup

T mEes Planilha OpenDocument

~ |Todos os Arquivos do Excel -

Nome do arquive:

PROF. LEONARDO MARTINS
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FORMATACAO DE CELULAS
Formato de Namero de Contabilizagao

b

Geral v

L

Exemplo: Todos os valores numéricos selecionados dentro
de uma planilha serdo separados por dezenas, centenas e
milhares.

Mo 000 *63 ;og Formatacdo Formatar  Estilos de
< *" | Condicional ¥ como Tabela~ Célula~
Numero . Estilo
Formato de Nimero de Contabilizacdo l
Escolher um formato alternativo de  |N (0] P

moeda para a célula selecionada.

Por exemplo, escolha euros em vez
de dolares.

Exemplo: O Usuario podera escolher entre os formatos de
moedas em Real, Dolar, Euro, entre outros.

A B C D E
1 |Adria 87323 87.323,00
2 |Andreia 44245 44,245,00
3 |Gerusa 545675 545.675,00
4 |Ruth 3244567 | 3.244.567,00
5 |Vivian 452465 452.465,00

Aumentar Casas Decimais

Geral

&3 - % 000

,00

Formatacdao

Formatar  Estilos de

Condicional ¥ como Tabela~ Célula~

A B A B A B
1 Produto Preco 1 Produto Prego 1 Produto Preco
2 Pendrive RS 45,00 2 |pendrive $ 45,00 2 Pendrive € 45,00
3 Impressora | RS 270,00 3 |Impressora | § 270,00 3 |Impressora | € 270,00
4 HDExterno | RS 21500 | 4 |HDExterno | $ 21500| 4 HDExterno | € 215,00
5 Mouse RS 27,00 5 |Mouse $ 27000 5 Mouse £ 27,00

Estilo de Porcentagem

Geral v

B W 5

L:z} % looo 763 ;?g Formatacdo Formatar  Estilos de
Condicional ¥ como Tabela~ Célula~
Npiimero P Estilo
Estilo de Porcentagem (Ctrl+Shift+%)
K| Exibir o valor da célula como (o) P
percentual.

Exemplo: todos os valores numéricos selecionados num
planilha e em seguida for aplicado a ferramenta de Estilo de
Porcentagem os valores serdo multiplicados por 100.

A B C D E
1 |Adria 50 5000%
2 |Andreia 40 4000%
3 |Gerusa 30 3000%
4 |Ruth 20 2000%
2 |Vivian 10 1000%

Separador de Milhares

Geral v h; Ir‘j‘ﬂ =

:}} = % ','68 4‘33 Formatacdo Formatar  Estilos de
Condicional ¥ como Tabela~ Célula~
Numego " Estilo
Separador de Milhares
K Exibir o valor da célula com um (0] P

separador de milhar.

Este comando alterara o
formato da célula para Contabil
sem um simbolo de moeda.

Numero . Estilo

Aumentar Casas Decimais

K Mostrar valores mais precisos P
exibindo mais casas decimais.

Exemplo: Todos os valores numéricos selecionados dentro
de uma planilha serdo adicionados uma casa decimal a cada
cligue do mouse sobre a ferramenta.

i B C D E
1 |Adria 50 50,0
2 |Andreia a0 40,0
3 |Gerusa 30 30,0
4 |Ruth 20 20,0
5 [Vivian 10 10,0

Diminuir Casas Decimais

Geral .4

Formatacdo Formatar  Estilos de
Condicional ¥ como Tabela~ Célula~

Estila

&3 - o 000

Numero

‘ Diminuir Casas Decimais

K L Mostrar valores menos precisos P
exibindo menos casas decimais.

Exemplo: Todos os valores numéricos selecionados dentro
de uma planilha seréo retiradas as casas decimal a cada cli-
que do mouse sobre a ferramenta.

A B C D E
1 |Adria 50,0 50
2 |Andreia 40,0 40
3 |Gerusa 30,0 30
4 [Ruth 20,0 20
3 [Vivian 10,0 10
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Formatacdo Condicional

O Recurso de Formatagdo Condicional permite que se
aplique um conjunto de formatos (negrito, italico, sublinhado,
tipo, tamanho e cor da fonte...) a um conjunto de células, a
partir de um critério, condicé&o.

. St v =)
Geral v ‘?i:ﬂ A)é .:‘-A
©- o, 000 %0 5%| Formatacio | Formatar Estilos de f
Condicional * ¢gomo Tabela~ Célula~
Estilo

Numero

Formatacdo Condicional

Realcar as células de seu interesse,
enfatizar valores incomuns e
visualizar os dados usando Barras de
Dados, Escalas de Cor e Conjuntos
de Icones baseados em critérios
especificos.

0 Pressione F1 para obter mais ajuda.

O usuario podera formatacfes das células para os resulta-
dos de um critério Verdadeiro ou Falso, valores maiores ou
menos etc...

? [ |

Nova Regra de Formatagio

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores

» Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

» Formatar apenas valores excdusivos ou duplicados

» Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:
Estilo de Formatacdo: | Escala Bicalor lz‘

Minimo Maximo
Tipo: | Mimero lz‘ Mimero
Valor: |7 10|
Cor: | v |

Visualizagao: Ii |

[]

n
1)

[] [

A B C D E
MNome Mota 1 Mota 2 Méedia
Manoel 10 10 10
Sandro 9 9 9
Jasiel 8 8 8
Rubens 7.5 7.5 7.5
Marcelo 7

‘ICHU'I-E-LUI\JI—'

TRABALHANDO COM REFERENCIAS

Referéncia Relativa

Utilizar o MS Excel como uma calculadora ndo é grande
coisa. O interessante é explorar os recursos da planilha ele-
trdnica, e uma das maneiras é utilizar referéncias relativas
para construcéo de formulas, observe:

D2 - 5| ={10+49)/2
A B C D E

1 MNome Nota 1 MNota 2 Média

2 Manoel 10 g 9,5
3 |Sandro 3 7 9,5
4 |Jasiel 7 3 9,5
5 |Rubens 10 9 9,5
6 Marcelo 9 a8 9,5.

Na planilha anterior a célula D2 contém a féormula =(10+9)/2,
guando copiadas as células D3, D4, D5 e D6, seu valor con-
tinuou inalteravel pois em todas as células aparece a formula
=(10+9)/2.

Quando se trabalha com referéncia relativa, ndo se usa os
valores das células e sim seus enderecos, a vantegem é que,
ao se copiar a formula para outras células, relativamente elas
terdo seus enderecos incrementados ou decrementados re-
lativamente de acordo com o passo.

D2 - Jfe | =(B24C2)/2
A B C D E

1 MNome Mota 1 Mota 2 Média

2 |Manoel 10 9 9.5

3 |Sandro 7 7.5

4 |Jasiel 7 8 7.5

5 |Rubens 10 9 9.5

6 |Marcelo g 8 8.5

7 =i

&P

Quando se copiou a célula D2 que continha a férmula
=(B2+C2)/2 para a linha de baixo, a célula D3 passou a conter
a férmula incrementada em uma linha, tornando-se
=(B3+C3)/2, exibindo a média correta para o resgistro corres-
pondente.

Referéncia Absoluta

Em algumas situagdes ao criar uma formula temos um ende-
reco que ndo pode ser alterado. Observe por exemploo numa
planilha de despesas.

Co - J= | =BG*B3
A B C D E

1 Tabela de Precos
2
3 |Dolar 3,00
4
5 Produto US RS
6 Mouse 9,00 I RS 27,00 .I
7 Teclado 26,00

& 'Webcam 35,00

Quando a férmula da célula C6 for copiada para as células
C7e C8, os valores nao vao estar corretos.
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c8 - Jx | =B8*B5
A B C D E

1 Tabela de Pregos
2
3 |Dolar 3,00
4
5 Produto US RS
6 Mouse 9,00 RS 27,00
7 Teclado 26,00 RS -
8 |Webcam 35,DDI#VALOR'.!

Quando copiamos as células de C6 para C8, a cOpia incre-
menta duas linhas na féormula, passando a conter =B8*B5.
Note que a célula B3 contida na férmula =B6*B3 da célula C6
ndo pode ser incrementada, pois o valor do U$ esta fixo na
célula B3. O Uso do $ congela, fixa, um endereco. Neste
caso, aplicando o $ na frente do 3 de B3 a férmula vai fixar a
linha quando copiada, informando os valores corretos dos
produtos em R$.

c8 - Jf | =B3*BS33
A B C D E

1 Tabela de Pregos
2
3 |Dolar 3,00
4
5 |Produto US RS
& Mouse 9,00 RS 27,00
7 Teclado 26,00 RS 73,00
2

Webcam 35,00 | RS 105,00 _|

$ na frente dalinha: (fixando alinha)

=G$9
=G$9
=G$9

=A$9 | =BS$9 | =C$9 | =D$9 | =E$9 | =F59 | =GS$9 | =H$9 | =159 | =J$9 | =K$9 | =L$9 | =m$9

$ nafrente da coluna e da linha: (Referéncia Abso-
luta, Linha e coluna fixada)

=5G$9
=$GS$9
=$G$9
=$G$9
=$GS9
=3G$9
=$G$9
=8GS$9
=$G$9 | =3G%9 | =3G39 | =9G39 | =$G$9 | =$G$9 | =$G38 | =$G$9 | =5G%9 | =3G39 | =5GS9
=5G$9
=$GS$9
=$G$9
=5G3$9
=$GS$9
=3G$9
=$G$9
=8GS$9

FUNCOES

Uma funcdo é um instrumento (programa) que tem como ob-
jetivo retornar um valor ou uma informagéo dentro de uma
planilha. A chamada de uma funcéo é feita atraveés da citagdo
do seu nome seguido obrigatoriamente por um par de parén-
teses, que opcionalmente contém argumento inicial (parame-
tro).

FUNCOES MATEMATICAS

Funcao ABS()

Sintaxe: =abs(num)

Retorna o valor absoluto de um nimero, um niimero sem o
sinal.

Al - J | =ABS(-789)
A B JE D E
789

Funcdo ARRED()

Sintaxe: =arred(nim;num_digitos)

Arredonda um ndmero até uma quantidade especifica de di-
gitos.

Al - Jfx | =ARRED(6,8975;1)

$ na frente da coluna: (fixando a coluna)

=$G1
=5G2
=5G3
=5G4
=5G5

A B = D E
6,9

Funcédo FATORIAL()
Sintaxe: =fatorial(nim)
Retorna o fatorial de um nimero.

Al - J= | =FATO(S)

=$G6
=§G7
=5G8
=§G9 | =3G9 | =3G9 | =$G9 | =5G5 | =$G9 | =5GO | =5G9 | =3G9 | =$GO | =5G5 | =5G9 | =5G8
=$G10
=5G11
=$G12
=§G13
=5G14
=5G15
=$G16
=§G17

A B C 0 E
120

Exemplo Excel 2003: =fatorial(5) => 5*4*3*2*1=120
Exemplo Excel 2010: =fato(5) => 5*4*3*2*1=120
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Funcgéo RAIZ()
Sintaxe: =raiz(nim)
Retorna a raiz quadrada de um namero.

Al v Fe | =RAIZ(B1)
A B C D E

Funcéo PAR()

Sintaxe: =par(nam)

Arredonda um nimero positivo para cima e um nimero nega-
tivo para baixo até o nimero par inteiro mais proximo.

Bl - fe | =PAR(A1)
A B C D E

1] 9 10
2

Fungéo IMPAR()

Sinataxe: =impar(nam)

Arredonda um nimero positivo para cima e um nimero nega-
tivo para baixo até o numero impar inteiro mais préximo.

Bl - Fe | =iMPAR(A1)
A B C D E

1] 8 9

2

Funcédo MOD()
Sintaxe: =mod(num;divisor)
Retorna o resto da divisdo entre 2 nUmeros inteiros.

c1 - fe | =MOD(AL;B1)

A B C D E

1] 8 3 2
2

Funcédo MULT()
Sintaxe: =mult(ndm;ndm;ndam)
Multiplica todos os numeros dados como argumentos.

CONT.SE (" % « f | =MULT|A1;B1;C1)

A B = D E

a1 3] 5] 10]=MULT(AL;B1;C1)
2

Funcéo PI()
Sintaxe: =pi()
Retorna o valor de PI.

Al - f | =FI)
A B C D E
3,141593

Fung&o POTENCIA()

Sintaxe: =poténcia(nim;poténcia)

Retorna o resultado de um ndmero elevado a uma poténcia.
Nao é uma fungdo muito usada, devido ao fato de existir ope-
radores matematicos equivalente (*).

Al - Jx | =POTENCIA(Z2;3)
A B C D E

Funcédo SOMA()

Sintaxe: =soma(nim1;ndm2;nima3...)

Esta é sem dpuvida a funcdo mais cobrada nos concursos
publicos, soma todos os nimeros em um intevalo de células.

BG - £ | =SOMA(B1:B5)
A B C D E

1 Cocacola RS 2,00

2 Misto RS 3,00

3 Brigadeiro RS 1,50

4 Cerveja RS 4,00

5 |Pizza RS 26,00

6 |Despesa IR$ 35,50!

7

(;) Significa E

O Operador ”;” (ponto e virgula) é utilizado para enumerar os
itens a serem somados, mas, imagine 20 itens, 200...

(:) Significa ATE
Existe um operador de referéncia “:” (dois pontos) usado para
interpretar um intervalo de células.

Funcdo TRUNC()

Sintaxe: =trunc(ndm;ndm_digitos)

Trunca um namero até um intervalo, removendo a parte deci-
mal ou fracionaria de um nimero. Ndo arredonda nenhum di-
gito, s6 descarta, ignora.

Al - Je | =TRUNC(6,9876)
A B B D E

FUNCOES ESTATISTICAS

Func&o MEDIA()

Sintaxe: =média(num;num)

A func@o média calcula a média aritimética dos argumentos
fornecidos, ou seja a soma dos valores de um conjunto divi-
dido esta soma pela quantidade de valores no conjunto.

B2 - Je | =MEDIA(AL:A3)
A B C D E
1 10 MEDIA
2 2u| 2u_|
3 30
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Fung¢éo MED()

Sintaxe: =med(ndm;ndm)

Retorna a mediana, ou nimero central de um determinado
conjunto, intervalo.

B2 - Je | =MED{A1:A5)
A B C D E
1 10 MED
2 20 30l
3 30
a 40
5 50
6

A mediana entre {7,2,0,1,9} € 2. Vamos colocar o conjunto em
ordem {0,1,2,7,9} observe que o 2 passou a ser o valor cen-
tral. Quando a quantidade de nameros for impar, fica facil de
visualizar, entretanto se a quantidade de numeros for par, a
mediana sera a média dos valores do meio, depois de orde-
nar o conjunto é claro.

Fungdo MENOR()

Sintaxe: =menor(nim:ndm;k)

A func&o menor retorna o k-ésimo menor do conjunto de da-
dos, ou seja, o terceiro menor, 0 segundo menor...

Ad - fe | =MENOR{A1:C3;2)
A B C D E P
1 2 3 9
2 4 7 3
3 5 8 3
a4

Funcao MAIOR()

Sintaxe: =maior(nim:ndm;k)

A relacdo entre as fungcdes maximo() e maior() é idéntica é
idéntica entre as fun¢gBes minimo() e menor() A funcdo maior
retorna o k-ésimo maior do conjunto de dados, ou seja o ter-
ceiro maior, o segundo maior....

Funcao MODO() Ad - fe | =MAIOR{AL:C3;3)
Sintaxe: =modo(num:nim) A B C D E
Retorna o valor que ocorre com maior frequencia em um 1 2 3 q
intervalo de dados. Calcula a MODA.
2 4 7 3
A4 - J | =MODO(A1:C3;2) 3 L g 3
A B C D E a | ?!
1 2 3 9
2 4 7 3 Funcdo CONT.NUM()
3 5 g Sintaxe: =com.num(intervalo)
Conta quantas células numéricas existem dentro de um inter-
I:! valo. Ignora as células vazias durante a contagem.

Funcdo MAXIMO()
Sintaxe: =maximo(num;num)
Retorna o maior valor de um conjunto de células.

B2 - Fe | =MAXIMO(AL:AS)
A B C D E
1 10 MAXIMO
2 2o| 5o_|
3 an
4 an
5 50

Funcdo MINIMO()
Sintaxe: =minimo(ndm;nam)
Retorna o menor valor de um conjunto de células.

B2 - fe | =MiN(AL:AS)
A B C D E
1 10 MINIMO
2 2u| 1u_|
3 30
4 40
5 50

B2 - Je | =CONT.NUM{A1:A5)
A B C D E
1 3 CONT.NUM
2 sl
| ]
3 8
4 10RO
5 MARIA

Func&o CONT.VALORES()

Sintaxe: =com.valores(intervalo)

Conta quantas células numéricas e ndo numéricas existem
dentro de um intervalo. Ignora as células vazias durante a
contagem.

B2 b Je | =CONT.VALORES{A1:A5)
A B C D E
1 3 CONT.VALORES
- 2 I
| ]
3 8
4 JOAO
3 MARIA
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Funcdo CONT.SE()

Sintaxe: =cont.se(intervalo;’critério”)

Conta quantas células existem dentro de um intervalo que
satisfaz a um critério ou condigdo. Ignora as células vazias
durante a contagem.

LEONARDO Martins
EQ

Sintaxe: =e(proposi¢éol;proposicéo2)

Como visto anteriormente, implica que todos os argumentos
sejam verdadeiros para resultar em verdadeiro, se tiver um
falso retorna falso.

B2 - Fc | =CONT.SE[AL:AS;">=5")
A B C D E
1 3 CONT.SE
2 2
| |
3
4 |Joko
5 MARIA

Funcdo CONTAR.VAZIO()

Sintaxe: =contar.vazio(intervalo)

Conta quantas células vazias existem dentro de um intervalo.
Ignora as células preenchidas durante a contagem.

B2 - Jc | =CONTAR.VAZIO(AL:AS)
A B C D E
1 3 CONTAR.VAZIO
2 5| |
 §
3
4 JOAO
5 |MARIA

Funcdo SOMASE()

Sintaxe: =somase(intervalo;’critério”)

Soma o valor das células dentro de um intervalo que satisfaz
a um critério ou condicao.

B2 - S| =SOMASE[AL:AS;">=5")
A B c D E
1 3 SOMASE
7 13
| ]
3
4 |JoAo
5 MARIA

FUNCOES LOGICAS

Qual a definicdo de légica? Para informatica, a légica com-
preende tudo que retorna um resultado verdadeiro ou falso.

ENUM()

Sintaxe: =énum(célula)

Verifica se o valor contido na célula é nimero, retornando um
valor légico (verdadeiro ou falso).

B2 - Je | =ENOM(A2)

A B C D E

1 3 VERDADEIRO
2 |A I FALSO .I
3

ce - £ | =E(AB=18;B6=7)
A B C D E
1 Adquirindo o Primeiro Carro!
2
3 Idade Media Fac

16 9 FALSO
19 4 FALSO
SI VERDADEIRO .I

= (@ |l
[}
=

ou()

Sintaxe: =ou(proposi¢aol;proposicao?)

Basta que um argumento seja verdadeiro para retornar ver-
dadeiro.

c7 - fe | =0U(ca:Ca)
A B C D E

1 Adquirindo o Primeiro Carro!
2
3 Idade Media Fac

16 9 FALSO

15 4 FALSO

21 8 VERDADEIRO

I VERDADEIRO .I

B0 | =l [on [N

NAO()

Sintaxe: =n&o(proposi¢ao)

Inverte o estado. Verdadeiro para faso e falso para verda-
deiro.

Bl - F | =NAo(A1)

A B C D E

1 | FALSO |VERDADEIRO
2

Funcéo SE()

Sintaxe: =se(testeldgico;”valorverdadeiro”;”valorfalso”)

A funcéo Se() é uma fungdo condicional, de acordo com um
determinado critério, ela verifica se a condigao foi satisfeita e
retorna um valor se verdadeiro e retorna um outro valor se for
falso.

G6 A J« | =SE(F6>=7;"Aprovado";"Reprovado")
A B| C D E F G H 1
Nome N1 N2 N3 N4 Média Situagio
Adria 8.0 9,0 9,0 10,0 9,0 Aprovado
Andreia 7,0 9,0 80 7,0 7,8 Aprovado
Gerusa 8.0 8,0 10,0 90 8,8 Aprovado

1
2
3
a
5 |Vivian 7.0 10,0 S0 8,0 8,5 Aprovado
6 |amanda 60 80 50 7,0 65[Reprovado]
7
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OPERADOR DE CONCATENAGCAO

& Concatenacao, Conjuncao

=CONCATENAR()
| c1 - £ | =A1881
A B c D E
1 15 7[157
2

Observe que no exemplo acima o & ndo somou, ele juntou o
contetido das duas células, e observe o alinhamento a es-
guerda, indicando que o nimero 157 sera tratado como um
texto.

fe | =CONCATENAR(A1;B1)
A B C D E F

| c1 -

Utiliza-se o “&” ou a fungdo CONCATENAR() para juntar as
duas partes que serdo tratadas como texto.

Inser¢cao de Objetos

A insercéo de objetos no Excel é muito semelhante ao
que aprendemos no Word, as opg¢6es de inser¢do de obje-
tos estdo na ABA Inserir.

X d9- = —
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Suple
=] El@ P Formas - A - g
Tabela Tabela | Imagem Clip-Art .. Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersio Outros

Dinamica @+ Instantaneo ~ - Graficos
Tabelas Tustracges Graficos

tabelaxlsx - Mi

Podemos inserir Imagens, clip-arts, formas, SmartArt, caixas
de texto, WordArt, objetos, simbolos, etc.

Gréficos.

A utilizag&@o de um gréafico em uma planilha além de deixa-
la com uma aparéncia melhor também facilita na hora de
mostrar resultados. As opcdes de graficos, esta no grupo
Gréficos na ABA Inserir do Excel.

' Y, = i “
Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdao Qutros

Graficos ~
Graficos P

v v - v - v

Para criar um grafico é importante decidir quais dados seréo
avaliados para o grafico. Vamos utilizar a planilha Atletas
para criarmos nosso grafico, vamos criar um grafico que
mostre os atletas x peso. Selecione a coluna com o0 nome
dos atletas, pressione CTRL e selecione os valores do peso.

Ao clicar em um dos modelos de gréafico no grupo Graficos
vocé podera selecionar um tipo de gréafico disponivel, no
exemplo cliquei no estilo de grafico de colunas. Escolha na
subgrupo coluna 2D a primeira opg¢ao e seu grafico sera cri-
ado.

Para mover o grafico para qualquer parte de sua planilha
basta clicar em uma &rea em branco de o grafico manter o
mouse pressionado e arrastar para outra parte. Na parte su-
perior do Excel é mostrada a ABA Design (Acima dela Fer-
ramentas de Grafico).

Gréafico modelo Colunas

10 v

tas Escolares

M Sériel
M Série2
Série3

T T 1
&O . q} Q’Q‘v \O

o N b O
\

Gréafico Modelo Pizza

Notas Escolares

B Manoel
H Sandro
Jasiel

Rubens

® Marcelo

Gréfico Modelo Area

Série3
M Série2

B Sériel

Quando vocé quiser algo, lute por ele, porque
em algum dia vocé vai consegui-lo e vai ter a
certeza de que tudo g fez valeu a pena...

Figuem com Deus.
Leonardo Martins
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Teclas de atalho no MS Excel 2010

CTRL+A Seleciona a planilha inteira.

CTRL+B Salva o arquivo com nome, local e for-
mato.

CTRL+C Copia as células selecionadas.

CTRL+D Usa o comando Preencher Abaixo para
copiar o conteldo e o formato da célula
mais acima de um intervalo selecionado
nas células abaixo.

CTRL+F Caixa de didlogo Localizar e Substituir.

CTRL+G Exibe a caixa de didlogo Ir para.

CTRL+H Exibe a caixa de didlogo Localizar e
Substituir com a guia Substituir selecio-
nada.

CTRL+I Aplica ou remove formatagdo em itélico.

CTRL+K Exibe a caixa de didlogo Inserir Hiperlink.

CTRL+L Exibe a caixa de didlogo Criar Tabela.
CTRL+N Aplica ou remove formatacdo em negrito.

CTRL+N Cria uma nova pasta de trabalho em
branco

CTRL+O Exibe a caixa de didlogo Abrir para abrir
ou localizar um arquivo.

CTRL+P Exibe a guia Imprimir no modo de exibi-
¢éo do Microsoft Office Backstage.

CTRL+R Usa o comando Preencher a Direita para
copiar o conteudo e o formato da célula
mais a esquerda de um intervalo selecio-
nado nas células a direita.

CTRL+S Aplica ou remove sublinhado.

CTRL+T Exibe a caixa de didlogo Criar Tabela.

CTRL+V Insere ou cola o conteido da Area de
Transferéncia no ponto de insergdo e
substitui qualquer selecéo.

CTRL+W Fecha a janela da pasta de trabalho sele-
cionada.

CTRL+X Recorta as células selecionadas.

CTRL+Y Repete o Ultimo comando ou agéo, se
possivel.

CTRL+Z Usa o comando Desfazer para reverter o
ultimo comando ou excluir a Ultima en-
trada digitada.

Quando vocé quiser algo, lute por ele, porque
em algum dia vocé vai consegui-lo e vai ter a
certeza de que tudo q fez valeu a pena...

Fiqguem com Deus.
Leonardo Martins

PROF. LEONARDO MARTINS

Instagram: @prof.leonardomartins 58
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Microsoft Word 2010

Processador de Texto (Proprietario)
Professor: Leonardo Martins

Grupo do Face: #LeonardoMartins

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é conside-
rado um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite
que domina o mercado de suites de escritério, mesmo com

o crescimento de ferramentas gratuitas como o Open Office
e o BrOffice.org.

Interface
= — o ngn]  Peeminc —— — '_-LHJ

e P = 5 Rals | B B /
Guias Grl!pos \ Bot3o Faixa de Opcdes
Comando
\ Ferramenta

Margem da Pagina

| amscet AaBbCa | AaBbCe

Faixa de Opgdes
| — Ponto de Insercdo (Cursor)

; ) Barra de Rolagem
Régua Vertical

Barra de Status Modos de Exibigdo Zoom
N LN LY
CrrPTE—r——— || T |u\

No cabecgalho de nosso programa temos a barra de
titulos do documento, onde apresenta como titulo “Docu-
mentol”. A esquerda tem o ABA Arquivo.

Wl & 3 T T

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio Su

[ satvar

& salvar como

Informacoes sobre o(a) word2010

F:\novas_apostilas\word2010.doc

[ Abrir
[ Fechar s
Modo de Compatibilidade
. (w] > Alguns recursos novos estio desabilitados pars evitar problemas 3o trabalhar
"’ﬂ com versdes anteriores do Office. Converter esse arquivo habilitara esses
Coniain recursos, mas poders resultar em alteragées no layout.
Recente
Novo
a Permissées
Imprimir _,‘J J Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte deste documento.
= Proteger
Salvar e Enviar 9
Documento ~
Ajuda
[%} suplementos ~ . Preparar para Compartilhamento
( j Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:
2 Opgdes L Propriedades do documento, nome do autor e datas relacionadas
erificando ;
Sair Problemas ~ Rodapés

Caracteres formatados como texto oculto
Dados XML personalizados

0 contetido ndo pode ser verificado quanto a problemas de acessibilidade
devido ao tipo de arquivo atual

Através dessa ABA, podemos criar novos documentos, abrir
arquivos existentes, salvar documentos, imprimir, preparar o
documento (permite adicionar propriedades ao documento,
criptografar, adicionar assinaturas digitais, etc.). Vamos uti-
lizar alguns destes recursos no andamento de nosso curso.

Abas

T— —

v d vls Do
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Rev
g Calibri(Corpe» (11~ A" A7 | Aav | ) =~ 1=t
Colar N 7 § ~abe x, X

« < Pincel de Formatacio

Area de Transferéncia 3 Fonte ¥ Paragr

Os comandos para a edicdo de nosso texto agora ficam agru-
padas dentro destas guias. Dentro destas guias temos os
grupos de ferramentas, por exemplo, na guia Inicio, temos
“Fonte”, “Paragrafo”, etc., nestes grupos fica visiveis para os
usuarios os principais comandos, para acessar os demais co-
mandos destes grupos de ferramentas, alguns destes gru-

pos possuem pequenas marcagdes na sua direita inferior.

‘ Paragrafo

Fonte (Cirl+=D)

Mostrar a caixa de dialogo
Fonte,

O Word possui também guias contextuais quando determi-
nados elementos dentro de seu texto sdo selecionados, por
exemplo, ao selecionar uma imagem, ele criar na barra de
guias, uma guia com a possibilidade de manipula¢éo do ele-
mento selecionado.

Trabalhando com documentos

Ao iniciarmos o Word temos um documento em branco que
€ sua éarea de edicdo de texto. Vamos digitar um pequeno
texto conforme abaixo:

Salvando Arquivos

E importante ao terminar um documento, ou durante a digita-
¢do do mesmo, quando o documento a ser criado € longo,
salvar seu trabalho. Salvar consiste em armazenar se docu-
mento em forma de arquivo em seu computador, pen
drive, ou outro dispositivo de armazenamento.

[w] Salvar coma

@‘\:jvllﬁreadeﬂabalhu »

Organizar »  Nova pasta = @

i |‘1‘ [ Pesquisar Area de Trabalho

" Biblictecas

4 5.1 Favoritos
= =
Pasta do Sistema

P Area de Trabalho -
el Locais 1 Leanardo Martins
& Downloads 3} Pasta do Sistema
45 Bibliotecas r L Computador
5 3 Ereosns =SS0 Pasta do Sistema
> [=] Imagens. 'ik
e Sl -
Nome do arquive:  Decl -
Tipo: [Documenta do Word -

Autores: Leonardo Martins Marcas: Adicionar uma marca

[ Salvar Miniatura

Ferramentas = Sahvar Cancelar

+ Ocultar pastas

Para salvar seu documento, cligue no boté@o salvar no topo
da tela. Sera aberta uma tela onde vocé podera definir o
nome, local e formato de seu arquivo.

PROF. LEONARDO MARTINS
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Observe na janela de salvar que o Word procura salvar seus
arquivos na pasta Documents do usuario, vocé pode mudar
o local do arquivo a ser salvo, pela parte esquerda da janela.

W] Salvar como =)

@len Area de Trabalho + Lo ]| . o]

Decumente Habilitado para Macre do Word
Decumente do Word 97-2003

Modele do Word

- Modelo Habilitado para Macra do Word |
P Area de Traba Modelo do Word 97-2003

PDF

Documenta XPS

& Downloads  psgina da Web de Arquive Unico
Pagina da Web

Pagina da Web, filtrada

J! Formato Rich Text

| Documentos Texto sem Formatacio

&l imagens  Documento XML do Word

i Favoritos

] Locais

4 Bibliotecas

- e Documents XML do Word 2003
& Misicas  Texto do OpenDocument
Documents do Works 6 - 9
Nome do arquivo: yyorq 97-2002 & 6.0/95 - RTF

Tipo: [Documento do Ward -

Autores: Leonardo Martins Marcas: Adicionar uma marca

[E] Salvar Miniatura

Ferramentas  ~ Salvar Cancelar

= Ocultar pastas

L

No campo nome do arquivo, o Word normalmente preen-
che com o titulo do documento, como o documento ndo pos-
sui um titulo, ele pega os primeiros 255 caracteres e atribui
como nome, é aconselhavel colocar um nome menor e que
se aproxime do conteudo de seu texto.

“Em Tipo a maior mudanca, até versao 2003, os documentos
eram salvos no formato”. DOC”, a partir da versédo 2010, os
documentos séo salvos na versdo”. DOCX”’, que ndo sao
compativeis com as versdes anteriores.

-
(W] Salvar como . .- =]
e <« Disco removivel (F:) » novas_apostilas v |+ Pesquisar nova ,0‘
Y . 2
Organizar v Nova pasta 4= v ‘@.‘
i Documentos 4 Nome i Data de modificag... Tipo
I
? J?gens ) excel2007.doc Documento
é VI:S'“S ) fireworksCS4.doc Documento
aeos ) illustratoCS4.doc
@J indesigncsd.doc
L
PR Compitador B powerpoint2007.doc
&, Disco Local (C) =
i = ) word2007.doc
B3 Unidade de DVD
5 ] word2010.doc
e Disco removivel -
5% Corporativo (\S
< e it r

Nome do arquivo: O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritério que contém programas com v

Tipo: | Documento do Word 97-2003 (*.doc) )

Autores: criacao Marcas: Adicionar uma marca

[F] Salvar Miniatura

Ferramentas v Cancelar

4 Ocultar pastas

&

Para poder salvar seu documento e manter ele compativel
com versbes anteriores do Word, cliqgue na direita dessa op-
¢do e mude para Documento do Word 97-2003.

Abrindo um arquivo do Word

Para abrir um arquivo, vocé precisa clicar na ABA Arquivo.
Na esquerda da janela, o botéo abrir € o segundo abaixo de
novo, observe também que ele mostra uma relacdo de
documentos recentes, nessa &rea serdo mostrados os Ulti-
mos documentos abertos pelo Word facilitando a abertura.
Ao clicar em abrir, serd necessario localizar o arquivo no
local onde o mesmo foi salvo.

= - 5 Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritor

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisd:

E@

=l salvar

& samar como Informacdes sobre o(a) O Microsoft Office é

F\novas_apostilas\O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritdri

,_j Fechar L
_ Permissdes
;Le-.-‘ Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer pa
Proteger
Recente Documento ~
Novo
. Preparar para Compartilhamento
Imprimir [ ﬂ Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contér
= Propriedades do decumento e nome do autor
Verificando
Salvar e Enviar
Problemas «

Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, outro
local ou outro nome, clique no botdo Office e escolha Salvar
Como.

('] Abrir T T . - X))
OC [} « Disco removivel (F) » novas_apostilas - 43 ||| Pesquisar novas_apostilas 2|
Organizar v Nova pasta =~ 0 @

B Downloads  “  Nome ’ Data de modificag... Tipo

L
.o 3] excel2007.doc

B fireworksCS4.doc

Jocumento

Documento
4 Bibliotecas

] jllustratoCS4.doc umento
< Documentos

\_ﬁ_]] indesigncsd.doc umento
k=] Imagens - e = S

] 0 Microsoft Office & uma suite de aplicat... 07 Documento
o' Msicas -

rﬂ_j powerpoint2007.doc Documento
B Videos =

= B word2007.doc Documento
) word2010.doc Documento
/% Computador 2 f

&, Disco Local (C)
B Unidade de DVD
e Disco removivel
"* ¢ 8 i (\\S - ¢ m »

Nome do arquivo: O Microsoft Office é umasui v | Todos os Documentos do Wor¢ v
Ferramentas v Abrir |v Cancelar

Visualizagdo do Documento

Podemos alterar a forma de visualizacdo de nosso docu-
mento. No rodapé a direta da tela temos o controle de Zoom.
Anterior a este controle de zoom temos os botbes de forma
de visualizacéo de seu documento IEIEE , que
podem também ser acessados pela Aba Exibi¢do.

W Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicao

J _U ,l ‘ :;, j Régua 7\ _Jw]Uma Pagina __5'

| Linhas de Grade 20 (13 puas Paginas —

Layout de|Leituraem Layout Estrutura Rascunho | e Zoom 100% " Nova

Impressao|Tela Inteira da Web de Topicos L] Painel de Navegacdo &) Larqura da Pagina | janela
Modos de Exibi¢do de Documento Mostrar Zoom

Os cinco primeiros botdes sdo 0s mesmos que temos em mi-
niaturas no rodapé.

Layout de Impressédo: Formato atual de seu documento é
o formato de como seu documento ficard na folha impressa.

Leitura em Tela Inteira: Ele oculta as barras de seu docu-
mento, faciltando a leitura em tela, observe que no ro-
dapé do documento a direita, ele possui uma flecha apon-
tado para a proxima pagina. Para sair desse modo de visua-
lizagdo, clique no botao fechar no topo a direita da tela.

Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualizacdo
na Internet, esse formato existe, pois muitos usuarios pos-
tam textos produzidos no Word em sites e blogs na Internet.

PROF. LEONARDO MARTINS
Instagram: @prof.leonardomartins
e-mail: prof.leonardomartins@hotmail.com
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Estrutura de Tdpicos: Permite visualizar seu documento
em tépicos, o formato terd melhor compreensao quando tra-
balharmos com marcadores.

Rascunho: E o formato bruto, permite aplicar diversos recur-
sos de produgéo de texto, porém nédo visualiza como impres-
sdo nem outro tipo de meio.

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibigdo permite tra-
balhar com o Zoom da péagina. Ao clicar no botdo Zoom o
Word apresenta a seguinte janela.

[ Zoom Iilﬂ_hj ]

|| Mivel de Zoom

) 200%

() Largura da pagina () Varias paginas:

() Largura do texto

() 75% () PAgina inteira
Porcentagem: [100% =

Visualizaggo

AaBbCcDdEeXxYyZ
Aa BchDéEeXnyZ
Aa BchDEEeXnyZ
Aa BchDéEeXxWZ

[ oK l [ Cancelar l

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido, ou co-
locarmos a porcentagem desejada, podemos visualizar o do-
cumento em varias paginas.

Configuragcéo de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus
documentos é em relagdo a configuracdo da pagina. A
ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) possui
um manual de regras para documentagfes, entdo é comum
escutar “o documento tem que estar dentro das normas”, ndo
vou me atentar a nenhuma das normas especificas, porém
vou ensinar como e onde estdo as opgdes de configuragdo
de um documento.

No Word 2010 a ABA que permite configurar sua péagina
€ a ABA Layout da Pagina.

Pagina Inicial Inserir Correspondéncias Revisao
2 O EGe... B @0
= #3 Numeros de Linha ~ - ¢

Margens Orientacdo Tamanho Colunas Marca Corda Bordas

v v v »  b& Hifenizacio ~ D'aqua ~ Pagina~ de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

Layout da Pagina Referéncias

Configurar Pagina

O grupo “Configurar Pagina”, permite definir as margens de
seu documento, ele possui alguns tamanhos pré-definidos,
como também personaliza-las.

Ly 3 [j V= Quebras *
=) 3 Nimeros de Linha ~

Margens |Orientacdo Tamanho Colunas e e a !
- - - - be Hifenizacdo = B;
Mormal
Sup.: 25 cm Inf.: 25 cm
Esq.: 3cm Diir.: 3ecm
Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Esq.: 1,27 cm Diir.: 1,27 cm
Moderada
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Esq.: 1,91 cm Diir.: 1,91 cm
Larga
Sup. 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Esq. 5,08 cm Dir.: 5,08 cm
Espelhada
Sup.: 2,54 tm Inf.: 2,54 cm
Int.: 313 cm Ext.: 2,54 cm
Margens Personalizadas...
Configurar pagina - l P || 1
Margens Fapel Layout
Margens
Superior: 2,5am = Inferior: 2,5am =
Esquerda: Jam 2 Direita: 3am =
Medianiz: Ocm z Posicdo da medianiz: Esguerda |Z|
Crientagdo
Retrato Paisagem
Paginas
Vérias paginas: Mormal |z|
Visuslizagio
Aplicar a: | No documento inteiro |Z|

Ao personalizar as margens, € possivel alterar as margens
superior, esquerda, inferior e direita, definir a orientacdo da
pagina, se retrato ou paisagem, configurar a fora de varias
paginas, como normal, livro, espelho.

Ainda nessa mesma janela temos a guia Papel.

PROF. LEONARDO MARTINS
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Dol |

Configurar pagina

Margens |}

Tamanho do papel:

A4

Largura: |21cm 5
Altura: 29,7 cm z
Fonte de papel

Primeira pagina: Qutras paginas:

[Eandeja padréo (selecionar automaticame) P MIBandeja padréo (selecianar automaticame) JI

Selecionar automaticame Selecionar automaticame

Alimentagdo manual

Bandeja 1 Bandeja 1
Bandeja 2 Bandeja 2
Bandeja 3 Bandeja 3

Visualizacio

Aplicar a: | Mo documento inteiro |Z|

Definir como Padrio

! -

Opgdes de impress3o...

Nesta guia podemos definir o tipo de papel, e fonte de ali-
mentac¢éo do papel.

Dol |

Configurar pagina

Margens

Secdo
Inicio da secio: Continua |Z|
Suprimir notas de fim
Cabegalhos e rodapés
[ Diferentes em paginas pares e impares
Difgrente na primeira pagina

Cabegalho: |1,25cm
Da borda:

ED

Rodapé: 1,25cm
Fagina

Alinhamento vertical: | Superior |Z|

Visualizagio

Aplicar a: | Mo documento inteiro |z|

Definir como Padrio

Iﬂﬂlmems de linha... I [ Bordas... ]

A terceira guia dessa janela chama-se Layout. A primeira op-
¢do dessa guia chama-se secao.

Aqui se define como serd uma nova se¢édo do documento,
vamos aprender mais frente como trabalhar com segoes.

Em cabecalhos e rodapés podemos definir se vamos utilizar
cabecalhos e rodapés diferentes nas paginas pares e impa-
res, e se quero ocultar as informacdes de cabecalho e rodapé
da primeira pagina.

[ Colunas lil—‘i_?—J‘

Predefinidas

Uma Duas Trés Esquerda Direita
Mimero de colunas: |2 z [ Linha entre colunas
Largura e espacamento Visualizacdo
M@ col.: Largura: Espacamento:
5,87 HoL25am 5

2 6,87 cm

[ ]

Colunas de mesma largura

Aplicar a: | Mo texto selecionado IZ|

l ’ Cancelar

Colunas

’j‘ﬁwwas- Ao clicar em mais Colunas, é possivel per-
o " %51 gonalizar as suas colunas, o Word disponi-
. biliza algumas opcdes pré-definidas, mas
vocé pode colocar em um namero maior
de colunas, adicionar linha entre as colunas,
definir a largura e 0 espacamento entre as
| s colunas. Observe que se vocé pretende uti-
lizar larguras de colunas diferentes é pre-
ciso desmarcar a opgdo “Colunas de mesma
Direita largura”. Atente também que se preciso adi-
cionar colunas a somente uma parte do
texto, eu preciso primeiro selecionar esse

b Hifenizacdo ~

c
g

Dois

\.m_ Im._ il

=| Esquerda

Mais Colunas...
texto.

Selecionando Textos

Embora seja um processo simples, a sele¢do de textos é
indispensavel para ganho de tempo na edi¢do de seu texto.
Através da selecdo de texto podemos mudar a cor, tama-
nho e tipo de fonte, etc.

Selecionando pelo Mouse

Ao posicionar o mouse mais a esquerda do texto, o
cursor aponta para a direita.

3
”Qe

Ao dar um clique ele seleciona toda a linha

Ao dar um duplo clique ele seleciona todo o para-

grafo.

Ao dar um triplo clique seleciona todo o texto

Com o cursor no meio de uma palavra:

Ao dar um clique o cursor se posiciona onde foi cli-
cado

< Ao darum duplo clique, ele seleciona toda a palavra.

Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e
arrastar até onde se deseja selecionar. O problema é que
se 0 mouse for solto antes do desejado, é preciso reiniciar o
processo, ou pressionar a tecla SHIFT no teclado e clicar ao
final da selecédo desejada. Podemos também clicar onde co-
meca a selegdo, pressionar a tecla SHIFT e clicar onde ter-
mina a selecdo. E possivel selecionar palavras alternadas.
Selecione a primeira palavra, pressione CTRL e va selecio-
nando as partes do texto que deseja modificar.

9,
o

9,
o

9,
o

9,
o
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Copiar e Colar

O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que
qualquer outro programa, pode-se utilizar as teclas de atalho
CTRL+C (copiar), CTRL+X (Recortar) e CTRL+V(Colar), ou
0 primeiro grupo na ABA Inicio.

i o'l

=l

Colar .
- # Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia

Este é um processo comum, porém um cuidado importante é
gquando se copia texto de outro tipo de meio como, por exem-
plo, da Internet. Textos na Internet possuem formatacdes e
padrdes deferentes dos editores de texto. Ao copiar um
texto da Internet, se vocé precisa adequa-lo ao seu docu-
mento, ndo basta apenas clicar em colar, é necessario clicar
na setinha apontando para baixo no botéo Colar, escolher
Colar Especial.

% [ |

Calar especial

Origem: Desconhecdida

Coma:
@ Colar: Texto ndo formatado

Exibir como icone

»

Colar vinculo: " ry
Texto em unicode sem formatagao

Resultado

B

Insere o contetido da Area de transferéncia como formato HTML.

b

Observe na imagem que ele traz o texto no formato HTML.
Precisa-se do texto limpo para que vocé possa manipula-lo,
marque a op¢do Texto ndo formatado e clique em OK.

Localizar e Substituir

Ao final da ABA Inicio temos o grupo edicdo, dentro
dela temos a opcédo Localizar e a opgdo Substituir. Clique
na opgdo Substituir.

Localizar e substituir @i:_hj
Substituir | Ir para
Localizar; predifinidos E
Substituir por: | pré-definidos E
{ Substituir I lSuhsu_merudo ] [anahgar Préxima ] I Cancelar J
— —

A janela que se abre possui trés guias, localizar, Substituir e
Ir para. A guia substituir que estamos vendo, permite substi-
tuir em seu documento uma palavra por outra. A substituicdo
pode ser feita uma a uma, clicando em substituir, ou pode ser
todas de uma Unica vez clicando-se no botdo Substituir Tudo.

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por
ela mesma, porém com outra cor, ou entdo somente
quando escrita em mailscula, etc., nestes casos clique no
botdo Mais.

D ||

Localizar e substituir

[ Localizar | Substitur [ 1rpara |

Localizar;  |predifinidos

]

E]

Substituir por: |pré-definidos

[ <<Menos | [ substituir ] [ substituir Tudo | |Loca|.;arprénma\ [ Cancelar |

Opgbes de Pesquisa I

Pesquisar: [Tudo [ ]

7] Diferenciar maitsculas de minGsculas 7] Coindidir prefixo
| Localizar gpenas palavras inteiras | Coincidir sufixo
| Usar caracteres curinga
| Semethantes (inglés) | Ignorar caracteres de pontuacio

"| Todas as formas da palayra (inglés) | 1gnorar caracteres de espaco em branco

Substituir

s

As opc¢bes séo:

« Pesquisar: Use esta opg¢édo para indicar a dire¢éo da
pesquisa;

« Diferenciar maiusculas de minusculas: Seré locali-
zada exatamente a palavra como foi digitada na
caixa localizar.

« Palavras Inteiras: Localiza uma palavra inteira e ndo
parte de uma palavra. Ex: Atenciosamente.

% Usar caracteres curinga: Procura somente as pala-
vras que vocé especificou com o caractere coringa.
Ex. Se vocé digitou *ao o Word vai localizar todas
as palavras terminadas em &o.

< Semelhantes: Localiza palavras que tem a mesma
sonoridade, mas escrita diferente. Disponivel
somente para palavras em inglés.

« Todas as formas de palavra: Localiza todas as
formas da palavra, ndo sera permitida se as opgoes
usar caractere coringa e semelhantes estiverem
marcadas.

« Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o es-
pecificado como formatacéo.

« Especial: Adiciona caracteres especiais a caixa
localizar. A caixa de selecdo usar caracteres cu-
ringa.

Formatacé&o de texto

Um dos maiores recursos de uma edicdo de texto é a possi-
bilidade de se formatar o texto. No Office 2010 a ABA res-
ponsavel pela formatagdo € a Inicio e os grupo

Fonte, Paragrafo e Estilo.

8% aumced 4aBsCel AaBbed AsBbce AABB | A
. e

o NCtagdes  Entase Fote  fNomal  Titulol

Estilos

Formatacédo de Fonte

A formatacéo de fonte diz respeito ao tipo de letra, tamanho
de letra, cor, espagamento entre caracteres, etc., para forma-
tar uma palavra, basta apenas clicar sobre ela, para duas ou
mais é necessario selecionar o texto, se quiser formatar so-
mente uma letra também é necessério selecionar a letra.
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No grupo Fonte, temos visivel o tipo de letra, tamanho, bo-
tdes de aumentar fonte e diminuir fonte, limpar formatacao,
negrito, italico, sublinhado, observe que ao lado de subli-
nhado temos uma seta apontando para baixo, ao clicar nessa
seta, é possivel escolher tipo e cor de linha.

Ao lado do botéo de sublinhado temos o botdo Tachado, que
coloca um risco no meio da palavra, botdo subscrito e so-
brescrito e o botdo MailUsculas e Minisculas. Podemos tam-
bém clicar na Faixa no grupo Fonte.

f O

Fonte l 7 -
Eonte Avancado

Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Mormal

Arabic Typesetting
=

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico IZ| (nenhum) |z| Automatico

Efeitos

[ Tachado [] sombra [ versalete

[ Tachade duple [ Contorno [[] Todas em maidsculas

[ sobrescrito [ relevo [ oaulto

[ subscrito [T Baixo-relevo
Visualizacio

Arial

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela & na impressso.

l [ Cancelar ]

Definir como Padrdo [ Ok

A janela fonte contém os principais comandos de forma-
tacdo e permite que vocé possa observar as alteragdes an-
tes de aplica. Ainda nessa janela temos a opcdo Avancado.
Podemos definir a escala da fonte, o espacamento entre
0s caracteres que pode ser condensado ou comprimido, a
posicéo é referente ao sobrescrito e subscrito, permitindo que
23.
se faga algo como: X
Uma ferramenta interessante do Word é a ferramenta pincel

o Pincel de Formatagio

, pois com ela vocé pode copiar toda
a formatacéo de um texto e aplicar em outro.

Formatacao de paragrafos

A principal regra da formatacéo de paragrafos é que indepen-
dente de onde estiver o cursor a formatagéo sera aplicada
em todo o paragrafo, tendo ele uma linha ou mais. Quando
se trata de dois ou mais paragrafos serd necessario se-
lecionar os paragrafos a serem formatados.

A formatacéo de paragrafos pode ser localizada na ABA Ini-
cio, e os recuos também na ABA Layout da Pagina.

Recuar Espacamento

= A Esquerda: 0 cm . $§ Antes: |0 pt :

£% ADireita:  0cm % 1= Depois: 10 pt :
Paragrafo

Paragrafo

No grupo da Guia Inicio, temos as opg¢des de marcadores
(bullets e numeracéo e listas de varios niveis), diminuir e au-
mentar recuo, classificacdo e botdo Mostrar Tudo, na se-
gunda linha temos os botdes de alinhamentos: esquerda,
centralizado, direita e justificado, espacamento entre linhas,
observe que o espacamento entre linhas possui uma seta
para baixo, permitindo que se possa definir qual o espaca-
mento a ser utilizado.

=&
1,0
1,15
v || 1,5
2,0
25
3,0

Enfase Forte

Opcdes de Espacamento de Linha...

Adicionar Espago Antes de Paragrafo

—
¥

Adicionar Espaco Depois de Paragrafo
Paragrafos.

Paragrafo .e . liléj

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

lirhemento: |~ |
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto |Z|

Recuo
Esquerda: Oam $ Espegial: Por:
Direita: = (nenhum}) IZ| 2
[ Espelhar recuos

Espacamento
Antes: Opt 2 Espagamento entre linhas: Em:
Depois: opt = 1,5 linhas IZ| =

[] N&o adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizagso

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Definir como Padrio

[ OK ] [ Cancelar ]

Tabulagéo. ..

As opcoes disponiveis sdo praticamente as mesmas disponi-
veis pelo grupo. Veja um exemplo do texto se formatacéo
de Paragrafo, e com aplicagdo de recuo da primeira linha
de 1 cm, espacamento de 1,5 linha e espacamento de 6pt
Depois, no espacamento entre paragrafos.
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Marcadores e Numeracao

Os marcadores e numeragdo fazem parte do grupo para-
grafos, mas devido a sua importancia, merecem um desta-
que.

[i=]]4=- | 2= 3= Al q

o i- = = AaBbCclD
Biblioteca de Numeracao
1)
Menhum 2. 2)
3)
[ A a)
Il B b)
M. C. c)
i.
i.
C. I

Definir Novo Formato de Mumero..,

_

Tipos de marcadores: Simbolos e Numeracéo.

A
2t | | AaBbCeD

Biblioteca de Marcadores

|| Wenhum | gy O | * 0:0

>|[v

Marcadores de Documento

e O H®

Definir Novo Marcador...

A opcéo varios niveis é utilizada quando nosso texto tenha
niveis de marcagdo como, por exemplo, contratos e peti¢cdes.
Se precisarmos criar niveis nos marcadores, basta clicar an-
tes do inicio da primeira palavra do paragrafo e pressionar a
tecla TAB no teclado.

<> Microsoft Office
<> Word

<> Edi¢éo de Texto
<& Excel

<& Planilha

Vocé pode observar que o Word automaticamente adicio-
nou outros simbolos ao marcador, vocé pode alterar os sim-
bolos dos marcadores, clicando na seta ao lado do botédo
Marcadores e escolhendo a op¢ao

Cabecalho e Rodapé

O Word sempre reserva uma parte das margens para o
cabecalho e rodapé. Para acessar as opc¢des de cabecalho
e rodapé, clique na ABA Inserir, Grupo

Cabecgalho e Rodapé.

3 B B

Cabecalho Rodapé Midmero de
- - Pagina =
Cabecalho e Rodape

Ele é composto de trés opgbes Cabecalho, Rodapé e Nu-
mero de Pagina.

BB

Cabecalho Rodapé Mumero de | Caixa de | _
- Pagina * Texto = 2= Letra Capitular ~ g Objeto =

J Partes Rapidas = [ Linha de &

"’\.DrdArt' §U,Data e Hor

»

Interno
Em Branco

[igie bexin|

Em Branco (Trés Colunas)

[égine iexin] IDigie iexin] IDig e deind

Ao clicar em Cabecalho o Word disponibiliza algumas op-
¢Bes de caixas para que vocé possa digitar seu texto.

Ao clicar em Editar Cabecalho o Word edita a area de ca-
becalho e a barra superior passa a ter comandos para altera-
¢ao do cabecalho.

A area do cabecalho é exibida em um retangulo pontilhado,
o restante do documento fica em segundo plano.

Tudo o que for inserido no cabegalho ser4d mostrado em
todas as paginas, com excecao se vocé definiu se¢bes dife-
rentes nas paginas.
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Para aplicar nimeros de paginas automaticamente em seu
cabecalho basta clicar em Numeros de Pagina, apenas
tome o cuidado de escolher Inicio da Pagina se optar
por Fim da P&aginaele aplicara o nimero da pagina
no rodapé.

EERERERG

Numero de| Datae Partes Imagem Clip-Art I para
Pagina ~ Hora Rapidas ~ Rodapé

J. 54 Anterior | Primeira Pagina Dif
3 5, Préxima [] Diferentes em Pagi
7] Mostrar Texto do D

& Inicio da Pagina » | Simples bt

[@ Fim da Pagina » | Niimero sem Formatacéo 1

k] Margens da Pagina >

[®)  Posico Atual > !

& Formatar Numeros de Pagina..

#%  Remover Nimeros de Pagina 5 g
cx B 9 Nimero sem Formatacio 2

Cabegalho

€5 Com Formas

Circulo

Podemos também aplicar cabegalhos e rodapés diferentes a
um documento, para isso basta que ambos estejam em se-
¢oes diferentes do documento.

Inserindo Elementos Graficos

O Word permite que se insira em seus documentos arquivos
gréficos como Imagem, Clip-art, Formas, etc., as opc¢les
de insercdo estdo disponiveis na ABA Inserir.

Imagens

O primeiro elemento grafico que temos é o elemento Ima-
gem. Para inserir uma imagem clique no botdo com o mesmo
nome no grupo llustragBes na ABA Inserir. Na janela que se
abre, localize o arquivo de imagem em seu computador.

Tabelas

As tabelas sdo com certeza um dos elementos mais impor-
tantes para colocar dados em seu documento. Use tabelas
para organizar informacgdes e criar formas de péginas inte-
ressantes e disponibilizar seus dados.

Para inserir uma tabela, na ABA Inserir clique no botéo
Tabela.

7 ] 82 [ 2 Ao clicar no botdo de Tabela, vocé pode
e mesen et Femas s definir @ quantidade de linhas e colunas,
Tsbe 3¢ pode clicar no item Inserir Tabela ou
Desenhar a Tabela, Inserir uma plani-
lha do Excel ou usar uma Tabela Ra-
pida que nada mais sdo do que tabelas
prontas onde sera somente necessario al-
terar o conteudo.

Desenhar Tabela

Planilha do Excel
Tabelas Rapidas

ol 4 B &

Inserir tabela Iili_hj

Tamanho da tabela

L113

Mumero de colunas: g

L113

Mimero de linhas: 2
Comportamento de ajuste automatico

@ Largura de coluna fixa: Automatico =
Ajustar-se automaticamente ao contelddo

Ajustar-se automaticamente & janela

[7] Lembrar dimensdes de novas tabelas

K ] [ Cancelar

Vocé pode criar facilmente uma tabela mais complexa, por
exemplo, que contenha células de diferentes alturas ou um
namero variavel de colunas por linha semelhante & maneira
como vocé usa uma caneta para desenhar uma tabela.

O grupo Dados permite classificar, criar célculos, etc., em
sua tabela.

ﬁL **_"| Repetir Linhas de Cabecalho
Z

Classificar

== Converter em Texto
Farmula
Dados

A opcao classificar como o proprio nome diz permite clas-
sificar os dados de sua tabela.

Classificar @éj
Classificar par
Padents E| Tipa: Texto E @ Crescente

P D e
Usando: |Paragrafos E _/ Decrescen

Em sequida por

[dade E' Tigo: Mimero @ Crescente
Usando: |Paragrafos E _) Decrescente
Em seguida por

Altura E| Tipo: Mdmera E 9 Cregcente
D te
Usandao: |Paragrafos E <l

=

Ele abre a seguinte janela e coloca sua primeira linha
como a linha de cabecalho, vocé pode colocar até trés co-
lunas como critérios de classificacao.

O botédo Converter em Texto permite transformar sua tabela
em textos normal. A opg¢ao formula permite fazer calculos na
tabela.
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ABA Reviséo

A ABA revisdo é responsavel por corregdo, protecdo, co-
mentérios etc., de seu documento.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
= ABC S T
v @ | 23 Y% W\

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar = Traduzir Idioma
e Gramatica Sinonimos  Palavras v v

Revisao de Texto Idioma

O primeiro grupo Revisdo de Texto tem como principal bo-
tdo o de ortografia e

Gramatica, clique sobre ele.

E

Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) ?

N&o encontrada:
Uma-pagina‘Web-é-composta-de textos-e- =+
comandos especiais{tags)). [

Ignorar uma vez
Ignorar todas

Adicionar ao diciondrio

l Sugesties:
R Alterar
Taz
tas Alterar todas
tads

0| |Tais AutoCorrecio
tas N
Idioma do diconario: | Portugués (Brasil) IZ|

Verificar gramatica

1

Opgoes... Cancelar

O objetivo desta ferramenta e verificar todo o seu documento
em busca de erros. Os de ortografia ele marca em vermelho
e os de gramatica em verde. E importante lembrar que o fato
dele marcar com cores para verificagdo na impressdo saira
com as cores normais. Ao encontrar uma palavra conside-
rada pelo Word como errada vocé pode:

Teclas de Atalho do MS Word 2010

Novo documento em branco
Abrir documento

Salvar documento

CTRL+O
CTRL+A
CTRL+B ou F12

Imprimir CTRL+P
Aplica negrito. CTRL+N
Aplica sublinhado. CTRL+S
Aplica italico. CTRL+I
Seleciona todo o docu- CTRL+T
mento.

Desfaz uma acdo. CTRL+Z
Refaz ou repete uma acéo. CTRL+Y

Copia o texto.
Recorta o texto.
Colar contetdo.

Abre a caixa de didlogo
Fonte.

Aumenta o tamanho da
fonte.

Diminui o tamanho da fonte.
Fecha a janela ativa.

Seleciona do ponto de inser-
¢do ao inicio da entrada.

Seleciona do ponto de inser-
¢do ao fim da entrada.

Marca ou desmarca um ca-
ractere a esquerda.

Marca ou desmarca um ca-
ractere a direita.

Marca ou desmarca uma pa-
lavra a esquerda.

Marca ou desmarca uma pa-
lavra a direita.

Uma quebra de linha.
Uma quebra de pagina.
Uma quebra de coluna

Alterna mailsculas/minuscu-
las.

Amplia uma selecdo uma
tela para baixo.

Amplia uma sele¢do uma
tela para cima.

Amplia uma selecdo para o
inicio de um documento.

CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V
CTRL+D

CTRL+SHIFT+>

CTRL+SHIFT+<
CTRL+W ou CTRL+F4
SHIFT+HOME

SHIFT+END

SHIFT+SETA PARA A ES-
QUERDA

SHIFT+SETA PARA A DIREITA

CTRL+SHIFT+SETA PARA A
ESQUERDA

CTRL+SHIFT+SETA PARA A
DIREITA

SHIFT+ENTER
CTRL+ENTER
CTRL+SHIFT+ENTER
SHIFT+F3

SHIFT+PAGE DOWN

SHIFT+PAGE UP

CTRL+SHIFT+HOME

Todos n6s somos LIVRES para fazermos nossas
préprias ESCOLHAS, mas seremos infinitamente
prisioneiros das CONSEQUENCIAS, com isso,

€ preciso DIMINUIR a distancia entre

o que SE DIZ e 0 que SE FAZ,

até que, num dado momento,

atua FALA seja atua PRATICA.

#lLeonardoMartins
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Suite LibreOffice Calc

Planilha Eletronica (Software Livre)
Professor: Leonardo Martins
Grupo do Face: #LeonardoMartins

O que é o Calc?

O Calc é o componente de Planilha de Calculo do
LibreOffice. Vocé pode fornecer dados (em geral, nu-
méricos) em uma planilha e manipula-los para produzir
determinados resultados.

Alternativamente pode-se fornecer dados e utilizar
0 Calc no modo “E se...”, alterando alguns dados e
observando os resultados sem precisar redigitar a pla-
nilha inteira.

Outras funcionalidades oferecidas pelo Calc:

* Fungbes, que podem ser utilizadas para criar formu-
las para executar calculos complexos

* Func¢bes de banco de dados, para organizar, armaze-
nas e filtrar dados

* Gréficos dinamicos; um grande nimero de opc¢des de
graficos em 2D e 3D

* Macros, para a gravagao e execucao de tarefas repe-
titivas

» Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no for-
mato Microsoft Excel

* Importagdo e exportacdo de planilhas em varios
formatos, incluindo HTML, CSV, PDF e PostScript

Planilhas,folhasecélulas

O Calc trabalha com documentos chamados de plani-
Ihas. As planilhas consistem de varias folhas individu-
ais, cada uma delas contendo células em linhas e co-
lunas.

Uma célula particular é identificada pelo niamero da
sua linha e a letra da sua coluna.

As células guardam elementos individuais, texto, na-
meros, férmulas, e assim por diante que mascaram 0s
dados que exibem e manipulam.

Cada planilha pode ter muitas folhas, e cada folha
pode conter muitas células individuais. No Calc 3.3,
cada folha pode conter um méaximo de 1.048.576 li-
nhas e 1024 colunas.

PartesdajanelaprincipaldoCalc

Quando o Calc é aberto, a janela principal € bastante
parecida com a da Figura abaixo.

v -BOmceCole o Barra de titulo Barra de ferramentas padrao |
e Lo ez Qo e :4—@6",&9@3"&1
& D a

- Testel
i - B B8 ¥ ~ @HNiLa Hho4uQ 0,
. v ‘-uls;;== XM e O0-2-A-
I A z T /l\ = [ >. I
it I 4 1 3 ‘ L
1 - Barade | |
- Barra de ferramentas | fgrmylas |
5] \ | Célulaativa | | de formatagao — = =
| \ Cabegalho de
1 - [N 2
5] [ Célulaativa » [ colunas |
| [(Caixa de Nomes) |
=]
sl [Cabegalho de |
1 = linhas |
Bz Abas das
‘ folhas
=] P Barra de
- estado
el > Lot
P70\ panman A s 7 + » : 1
N . o

Pértes da janéla principal do Calc
Barra de titulo

A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o
nome da planilha atual. Quando a planilha for recém
criada, seu nome é Sem titulo X, onde X é um nu-
mero. Quando a planilha é salva pela primeira vez,
vocé é solicitado a dar um nome a sua escolha.

Barra de menu

Abaixo da barra de titulo, estd a Barra de menu.
Quando vocé escolhe um dos menus, um submenu
aparece com outras opcoes.

Barra de ferramentas

Trés barras de ferramentas estdo localizadas abaixo
da Barra de menus, por padrdo: A Barra de ferramen-
tas padréo, a Barra de ferramentas de formatacgéo, e a
Barra de férmulas.

Os icones (botdes) nessas barras de ferramentas ofe-
recem um amplo leque de comandos e fungbes co-
muns.

Na Barra de formatacdo, as trés caixas a esquerda
sdo as listas de Aplicar Estilo, Nome da Fonte e
Tamanho da Fonte. Elas mostram as configuracdes
atuais da célula, ou da area selecionada. (A lista de
Aplicar Estilo pode ndo estar visivel por padrdo.)
Cligue na seta para baixo, a direita de cada caixa,
para abrir a lista.

[ Aplicar estilo | Nome da fonte] [Tamanho da fonte
10 “v/ N/ S
K E =]

7 Arial v

Al v

|

Ml

Listas Aplicar Estilo, Nome da Fonte e Tamanho da Fonte
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Barra de formulas

Do lado esquerdo da barra de férmulas existe uma pe-
guena caixa de texto chamada de Caixa de nome,
com uma combinagdo de uma letra e um nimero den-
tro, por exemplo, D7. Esta combinacdo, chamada de
referéncia de célula, é a letra da coluna e o nimero da
linha da célula selecionada.

[Caixa de Nomes] [Assistente de funcoes]

(¥l Arial v 10 Lw N I §
Al - . =
fivz 5 I
A | Gl I D
1 — L
- Botéo de || Botdo de |
3 soma | funcdo [[Linha de enirada |

Figura 63: Barra de férmulas

A direita da Caixa de nome est&o os botdes do Assis-
tente de Func¢des, de Soma, e de Func¢éo. Clicando
no botdo do Assistente de Func¢bes abre-se uma
caixa de didlogo onde pode-se pesquisar em uma
lista de funcdes disponiveis. Isso pode ser muito Util
porque também mostra como as fun¢des séo forma-
tadas.

Clicando no botdo Soma insere-se uma férmula na cé-
lula selecionada que soma os valores numéricos das
células acima dela. Se ndo houver nimeros acima da
célula selecionada, a soma sera feita pelos valores
das células a esquerda.

Clicando no botdo Funcéo insere-se um sinal de
igual (=) na célula selecionada e na Linha de Entrada
de dados, ativando a célula para aceitar formulas.

Quando vocé digita novos dados numa célula, os bo-
tbes de Soma e de Funcdo mudam para os botdes

Cancelar e Aceitar x VU.

O conteldo da célula selecionada (dados, férmula, ou
funcdo) séo exibidos na Linha de Entrada de Dados,
que é um lembrete da Barra de Formulas. Vocé
pode editar o seu conteddo na prépria Linha de En-
trada de Dados. Para edita-la, cligue na Linha de En-
trada de Dados e digite suas alteracbes. Para editar
dentro da célula selecionada, clique duas vezes nela

Células individuais
A secdo principal da tela exibe as células na forma de

uma tabela, onde cada célula fica na intersecdo de
uma coluna com uma linha.

No alto de cada coluna, e a esquerda de cada
linha, ha uma célula cinza, contendo letras (colu-
nas) e numeros (linhas). Esses sdo os cabecalhos
das colunas e linhas. As colunas comecam emAe
seguem para a direita, e as linhas comecam em 1 e
seguem para baixo.

Os cabecalhos das colunas e linhas formam a re-
feréncia da célula que aparece na Caixa de Nome
na Barra de Férmulas (Figura 63). Vocé pode desligar
esses cabecalhos em Exibir —» Cabecalhos de Li-
nhas e Colunas.

Abas de folhas

Abaixo da tabela com as células estdo as abas das
folhas. Essas abas permitem que vocé acesse cada
folha da planilha individualmente, com a folha visivel
(ativa) estando na cor branca. Vocé pode escolher
cores diferentes para cada folha.

Clicando em outra aba de folha exibi-se outra folha e
sua aba fica branca. Vocé também pode selecionar va-
rias folhas de uma sé vez, pressionando a tecla Con-
trol a0 mesmo tempo que clica nas abas.

Barra de estado

Na parte inferior da janela do Calc esta a barra de
estado, que mostra informacdes sobre a planilha e
maneiras convenientes de alterar algumas das suas

funcionalidades. A maioria dos campos é semelhante
aos outros componentes do LibreOffice.

Planilhg 1,3 adrao PADRAD L |0
)i - / Modo de —/

Numero Estilo da Insergao |[ Modo de |Alteracoes

da folha pagina desligado || selegao |ndo salvas

Figura 64: Lado esquerdo da barra de estado do Calc

Soma=0 = ®

ssinatural|Informacoes do objeto || Controle | |Escala de
digital ou da célula de zoom Zoom

Figura 65: Lado direito da barra de estado do Calc
AbrindoesalvandoarquivosCSV

O LibreOffice, inclui instru¢des para abrir novos docu-
mentos no Calc, abrir documentos existentes e salvar
documentos.

No caso especial do Calc, é possivel abrir e salvar ar-
quivos com os valores separados por virgulas
(Comma-Separated-Values — CSV), que sdo arquivos
de texto que possuem o contetido das células em uma
Unica folha. Cada linha num arquivo CSV representa
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uma linha numa planilha de calculo. Virgulas, ponto e
virgula, ou outros caracteres sao utilizados para delimi-
tar as células. Texto é colocado entre aspas, nUmeros
séo colocados sem aspas.

Utilizando uma referéncia de célula

Cligue no pequeno triangulo invertido bem ao lado da
Caixa de nome (Figura 63). A referéncia da célula se-
lecionada ficara destacada. Digite a referéncia da cé-
lula que desejar e pressione a tecla Enter. Ou, apenas
cligue na Caixa de nome, pressione a tecla backspace
para apagar a referéncia da célula selecionada, digite
a referéncia de célula que desejar e pressione Enter.

Utilizando o mouse

Para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente
coloque o ponteiro dele sobre a célula que deseja e
cligue com o botdo esquerdo. Isso muda o foco para a
nova célula. Esse método é mais (til quando duas cé-
lulas estdo distantes uma da outra.

] &= =] | EHx=zE=]

i

== [==]
‘N‘“‘D‘m‘m‘”um‘h‘w‘”‘H‘ -

Figura (A esquerda) Uma célula selecionada e (a di-
reita) um grupo de células selecionadas

Utilizando as teclas de Tabulacéo e Enter

* Pressionando Enter ou Shift+Enter move-se o
foco para baixo ou para cima, respectivamente.

* Pressionando Tab ou Shift+Tab move-se o foco
para a esquerda ou para a direita, respectivamente.

Utilizando as teclas de seta
Pressionando as teclas de seta do teclado move-se o
foco na direcdo das teclas.

Movendo-se de uma folha para outra

Cada folha de uma planilha é independente das ou-
tras, ainda que seja possivel fazer referéncias de uma
para outra. H4 trés maneiras de navegar entre diferen-
tes folhas numa planilha.

Utilizando o mouse

Clicando em uma das abas das folhas na parte de
baixo da planilha, seleciona a folha.

Se vocé tiver muitas folhas, algumas delas podem es-
tar escondidas atras da barra de rolagem horizontal
na parte de baixo da tela. Se for o caso, os quatro
botGes a esquerda das das abas das folhas podem
colocar as folhas a vista. A Figura 71 mostra como fa-
zer isso.

Mover para a primeira folhd
Mover para a folha da esquerda |
Mover para a folha da direita|
Mover para a ultima folha |

Abas das folhas |
Ji e () ee) fPIaRINaEY, Flanilha7 (Flanihal fPlsnlhas J7] | «

Planilha 4 /B Padrao

Figura 71: Setas das abas das folhas

Note que as folhas ndo estdo numeradas em or-
dem. A numeracgdo das folhas é arbitraria; vocé
pode dar o nome que desejar para a folha.

Selecionando a folha inteira

Para selecionar uma folha inteira, clique na pequena
caixa entre a o identificador da coluna A e o identifi-
cador da linha 1.

Selecionar

tudo T‘M‘ |T|

2

Figura 72: Caixa de selecéo de todas as células

Vocé também pode pressionar Control+A para selecio-
nar folhas inteiras.

Selecionando folhas

Vocé pode selecionar uma ou varias folhas. Pode ser
vantajoso selecionar varias folhas quando precisar fa-
zer alteracdes em varias folhas de uma vez.

Folha Gnica

Cligue na aba da folha que deseja selecionar. A folha
ativa fica na cor branca (veja a Figura 71).

Inserindo colunas e linhas

Vocé pode inserir colunas e linhas individualmente ou
em grupos.

Colunaou linha Gnica
Utilizando o menu Inserir:
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1) Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer
inserir a nova coluna ou linha.
2) Clique em Inserir — Colunas ou Inserir - Linhas.

Utilizando o mouse:

1) Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer
inserir a nova coluna ou linha.

2) Clique com o botéo direito do mouse no cabecalho
da coluna ou da linha.

3) Clique em Inserir Linhas ou Inserir Colunas.

Apagando colunas e linhas

Colunas e linhas podem ser apagadas individualmente
OuU em grupos.

Colunaou linha tunica
Uma unica coluna ou linha pode ser apagada utili-
zando-se 0 mouse:

1) Selecione a coluna ou linha a ser apagada.

2) Cligue com o botéo direito do mouse no identificador
da coluna ou linha.

3) Selecione Excluir Colunas ou Excluir Linhas no
menu de contexto.

Trabalhandocomfolhas

Como qualquer outro elemento do Calc, as folhas po-
dem ser inseridas, apagadas ou renomeadas.

Inserindo novas folhas

Ha véarias maneiras de inserir uma folha. A mais ra-

pida, é clicar com o botdo Adicionar folha @ Isso
insere uma nova folha naquele ponto, sem abrir a caixa
de didlogo de Inserir planilha.

Utilize um dos outros métodos para inserir mais de
uma planilha, para renomea-las de uma sé vez, ou
para inserir a folha em outro lugar da sequéncia. O
primeiro passo para esses métodos é selecionar a fo-
Iha, proxima da qual, a nova folha sera inserida. De-
pois, utilize as seguintes opcdes.

* Clique em Inserir - Planilha na Barra de menu.

* Clique com o botéo direito do mouse e escolha
a opcdo Inserir Planilha no menu de contexto.

* Cligue em um espaco vazio no final da fila de abas
de folhas.

Clique aqui para inserir uma nova
folha, sem abrir a caixa de dialogo
Inserir Planilha

IClique aqui para inserir uma nova
folha abrindo a caixa de didlogo
Inserir Planilha

\, oheetl 2 SheetZ \,Sheet3 <
Figura 73: Criando uma nova folha

Cada método abrira a caixa de dialogo Inserir Planilha
(Figura 74). Aqui vocé pode escolher se as novas fo-
Ihas seréo inseridas antes ou depois da folha selecio-
nada, e quantas folhas quer inserir. Se vocé for inserir
apenas uma folha, existe a opcao de dar-lhe um nome.

Posi¢ao
@® HAnte:

Ap6s a planilha atual Cancelar

Planilha Ajuda
@® Nova planilha
N@ de planilhas 1 :

Nome Planilha9

Do arquivo

Figura 74: Caixa de didlogo Inserir Planilha
Utilizando o0 zoom

Utilize a funcdo de zoom para alterar a visualizacéo e
exibir mais ou mais células na janela. Para mais infor-
macdes sobre o zoom.

Digitandodadosutilizandooteclado

A maioria das entradas de dados no Calc podem ser
feitas pelo teclado.

Entrando com nimeros

Cligue na célula e digite o numero utilizando as
teclas numéricas, tanto no teclado principal, quanto
no teclado numérico.

Para entrar com nimeros negativos, digite um sinal
de menos (-) na frente dele, ou cologue-o entre pa-
rénteses (), assim: (1234).

Por padrao, nimeros séo alinhados a direita, € nime-
ros negativos possuem um sinal de menos.

Para entrar com um numero e conservar o 0, clique
com o botdo direito na célula e escolha a opcao
Formatar células —~ Numeros. Na caixa de dialogo
Formatar células, embaixo de Opg6es selecione o nu-
mero necessario de Zeros a esquerda.

O numero selecionado de zeros a esquerda precisa
ser maior do que os digitos do numero digitado. Por
exemplo, se o niumero é 1234, o nimero de zeros a
esquerda devera ser maior que 5.
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% Formatar células

Numeros | Fonte Efeitos de fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegdo de célula
Categoria Formato ldioma

Todos +|  Geral
Deﬂmdo pelo usuario -1234

123412

Padrao - Portugués (Bra 2

Pbrtentagem
Moeda
Data

;12341
Hora V1) | -
Cientifico v 012345
Opgoes
Casas decimais 0 S

NUmeros negativos em vermelho

Zerosae

Separador de milhar

000000

[
%

Definido pelo usuario

OK Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 80: Ajustando os zeros a esquerda
Entrando com texto

Clique na célula e digite o texto. O texto é alinhado a
esquerda por padrao.

Entrando nimeros como texto

Um numero pode ser digitado como se fosse texto,
para preservar 0s zeros a esquerda, colocando-se
um apéstrofo antes do nimero, assim: '01481.

O dado agora é tratado como texto pelo Calc e sera
exibido exatamente como digitado. Tipicamente, as for-
mulas tratardo a entrada como zero e as fungdes a ig-
norardo. Tome cuidado para que a célula contendo um
namero nao seja utilizada em uma férmula.

Entrando com datas e horarios

Selecione a célula e digite a data ou a hora. Vocé
pode separar 0s elementos com uma barra (/) ou com
um (-), ou utilize um texto como 15 Out 10. O Calc re-
conhece varios formatos de data. Vocé pode separar
os elementos do horério com dois pontos, assim:
10:43:45.

Desativando as alteragdes automaticas

O Calc aplica automaticamente muitas alteracdes du-
rante a entrada de dados, a menos que desative es-
sas alteracbes. Vocé pode desfazer imediatamente
qualquer alteracdo pressionando Ctrl+Z.

Alterac@es feitas pela correcao automatica

A correcdo automatica de erros de digitagcao, substi-
tuicdo direta de aspas por aspas curvadas (personali-
zadas), e inicio do conteddo da célula com letra mai-
Uscula, séo controlados em Ferramentas — Opcoes
da autocorrecao. Va até as abas Opcbes do local,
Opcdes, ou Substituir para desativar qualquer funcio-
nalidade que vocé ndo queira. Na aba

Substituir, vocé também pode apagar pares de pala-
vras indesejaveis e adicionar novos, conforme a ne-
cessidade.

Utilizando a ferramenta de preenchimento nas cé-
lulas

Da maneira mais simples, a ferramenta de Preenchi-
mento € uma maneira de duplicar conteldos ja exis-
tentes. Comece selecionando a célula que sera copi-
ada, depois arraste o mouse em qualquer direcdo (ou
pressione e segure a tecla Shift e cliqgue na ultima cé-
lula que queira preencher), e cligue em Editar - Pre-
encher e escolha a direcdo para a qual queira copiar:
Para cima, Para baixo, Para a esquerda ou Para a di-
reita.

A B | | A
Original 1 Criginal
2 Original
3 Original
4 Original
5
6
7
8

B [

Original
Criginal
Original
Original

Utilizando uma sequéncia de preenchimento

Um uso mais complexo da ferramenta de Preenchi-
mento é utilizar o preenchimento sequencial. As listas
padréo contém dias da semana inteiros e abreviados, e
0s meses do ano, mas vocé pode criar suas préprias
listas, também.

Para adicionar uma sequéncia de preenchimento em
uma planilha, selecione as células a serem preen-
chidas, cligue em Editar —» Preencher - Séries. Na
caixa de dialogo (Figura 80), selecione Autopreenchi-
mento no Tipo de série, e entre como Valor inicial um
item de qualquer uma das sequéncias definidas. As
células selecionadas serdo preenchidas com 0s outros
itens da lista sequencialmente, repetindo a sequéncia
a partir do primeiro item quando chegar ao final da lista.

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Dutubro
Movembro
Dezembro L

Figura 82: Resultaf:ia do preenchimento sequencial
mostrado na Figura 80

| [ M2 00 [ = L P Rt | P |
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Direcao Tipo de série
= - : oK
@ Abaixo Linear Di

ireita Geométrica Di semana Cancelar

Acima Data Mé Ajuda
Esquerda @ Autopreenchimento An

Valor inicial Janeiro|

e N
Figura 83: Especificando o inicio de uma sequéncia de
preenchimento (resultado na Figura 79)

Vocé também pode utilizar a opgéo Editar — Preen-
cher . Séries para criar um preenchimento automa-
tico de uma sequéncia de numeros, digitando o valor
inicial, o final e o incremento. Por exemplo, Se vocé
entrar com o valor inicial 1 e o valor final 7, com um
incremento de 2, terd a sequéncia 1, 3, 5, 7.

Em todos os casos, a ferramenta de Preenchimento
cria apenas uma conexdao momentanea entre as célu-
las. Uma vez preenchidas, elas perdem a conexao en-
tre si.

Formatando varias linhas de texto

Multiplas linhas de texto podem ser inseridas em uma
Unica célula utilizando a quebra automética de texto,
ou quebras manuais de linha. Cada um desses méto-
dos é util em diferentes situacoes.

Utilizando a quebra automatica de texto
Para configurar a quebra automatica no final da célula,
cligue com o botéo direito nela e selecione a opcéao
Formatar Células (ou clique em Formatar - Células
na barra de menu, ou pressione Ctrl+1). Na aba
Alinhamento (Figura 73), embaixo de Proprieda-
des, selecione Quebraautoméatica de texto e clique
em OK. O resultado é mostrado na Figura 78.

AUNN3MENCO 00 [EXC0
Horizontal Recuo Vertical
Padrao s | opt Padrao =

Orientagdo do texto

| Graus Empilhado verticalmente
Y -~ -
] +
- ABCD e
Borda de referéncia
< ~

' (= l=js]
Propriedades

(fe]

Hifenizagao ativa b

Reduzir para caber no tamanho da célula

|  OK | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 88: Formatar células - Caixa de dialogo Alinhamento

dbve 3k |EE |00 -A-

<
]
<
-~}
[
=4
1]
I
1]
]

This cell is not set to wrap text automatically. So they text will just keep going, and goir
This cell is set to wrap

text autamatically. The

cell will fit more text

without getting wider.

Figura 89: Quebra automatica de texto
Formatando numeros

Varios formatos diferentes de nimeros podem ser apli-
cados as células através dos icones da Barra de ferra-

mentas de formatacao.

Selecione a célula, e clique no icone desejado.

* o o

5 % ) e

Figura: icones de formatacdo numérica. Da esquerda
para a direita: moeda, porcentagem, data, exponencial,
padrao, adiciona casa decimal, retira casa decimal

Para um controle melhor ou para selecionar outros for-
matos numeéricos, utilize a aba NUmeros da caixa de
didlogo Formatar Células:

* Apligue qualquer um dos tipos de dados na lista Ca-
tegoria aos dados.

¢ Controle o niumero de casas decimais e de zeros a
esquerda.

* Entre um formato numérico personalizado.
A configuracdo do Idioma controla as configuragbes
de local para diversos formatos como a ordenacao

da data e o identificador monetario.

Numeros | Fonte | Efeitos de Fonte Alinhamento Bordas| Plano de fundo | Protegdo de célula

Categoria Formato Idioma
Todos - Geral Padrao - Portugués (Bra =
Definido pelo usudrio -1234
-1234,12
Porcentagem :"-234
Moeda -1.234,12
Data
-001234
Hora 1234,57
Cientifico = o
Opgdes
Casas decimais 2 =

MNumeros negativos em vermelho
Zeros a esquerda 1 + [&F Separador de milhar
Cddigo do Formato

0,00

| oK | | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 93: Formatar Células — NUmeros
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Formatando a fonte

Para escolher rapidamente a fonte a ser utilizada na
célula, selecione a célula, e clique na seta proxima a
caixa Nome da Fonte na Barra de Ferramentas de For-
matacao e escolha uma fonte da lista.

ARNE-@- B0
= Cor da fonte -

_ [Automatica E

EEEEEEEN B

] | HEEEN
11111 K

EEEEENEEEE

EEEEEEN '
AEEEEE

|

EEEEEER

| ECEER

AN B ETER
Automatica

Para escolher o tamanho da fonte, clique na seta, ao
lado da caixa Tamanho da Fonte, na Barra de Ferra-
mentas de Formatacdo. Para outras formatagoes,
vocé pode utilizar os icones de Negrito, Italico, ou
Sublinhado.

Para escolher a cor da fonte, clique na seta ao lado do
icone Cor da fonte para exibir a paleta de cores. Clique
na cor desejada.

(Para definir cores personalizadas, vd em Ferra-
mentas — Opgdes — LibreOffice - Cores. Veja o
Capitulo 2.)

Para especificar um idioma para a célula (util, pois per-
mite que diferentes idiomas possam compartilhar o
mesmo documento e ser verificados ortograficamente
de maneira correta), utilize a aba Fonte da caixa de
didlogo Formatar Células. Utilize a aba Efeitos
da Fonte para ajustar outras caracteristicas. Veja o
Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no Calc, do
Guia do Calc para mais informacdes.

Formatando as bordas das células

Para adicionar uma borda a uma célula (ou grupo de
células selecionadas), clique no icone de Bordas na
Barra de ferramentas de formatacéo, e selecione
uma das opcdes de bordas mostradas na paleta.
Para escolher rapidamente um estilo de linha para a
borda da célula, cligue na pequena seta proxima aos
icones de Estilo da Linha e Cor da Linha, na Barra
de ferramentas de formatacdo. Nos dois casos, uma
paleta de opcdes sera exibida.

Para mais controles, incluindo o espacamento entre as
bordas das células e o texto, utilize a aba Bordas na
caixa de didlogo Formatar Células. L&, também é pos-
sivel definir uma sombra.

Formatando plano de fundo da célula

Para escolher rapidamente uma cor para o plano de
fundo da célula, cligue na pequena seta ao lado do
icone Cor do plano de fundo na Barra de ferramentas
de formatacdo. Uma paleta de op¢des de cores, se-
melhante a paleta de Cores da fonte, é exibida.

Utilizandoaformatacaocondicional

Vocé pode configurar o formato da célula para mudar
dependendo das condi¢des que forem especificadas.
Por exemplo, numa tabela de nimeros, vocé pode exi-
bir todos os valores acima da média na cor verde, e
todos os valores abaixo da média na cor vermelha.

A formatagcdo condicional depende da utilizacdo de
estilos, e a ferramenta Autocalcular (Ferramentas —
Contelido da célula - Autocalcular) deve estar ha-
bilitada. Veja o Capitulo 2, Entrando, Editando e For-
matando Dados, no Guia do Calc para detalhes.

Escondendoeexibindodados

Quando elementos ficam escondidos, ndo sdo nem
exibidos, nem impressos, mas ainda podem ser sele-
cionados para copia, se vocé selecionar outros ele-
mentos em torno deles. Por exemplo, se a coluna B
estiver escondida, ela pode ser copiada quando vocé
selecionar as colunas de A a C. Quando vocé precisa
de um elemento escondido novamente, é possivel re-
verter o processo e exibi-lo novamente.

Para esconder ou exibir folhas, linhas e colunas,
utilize a opcdop no menu Formatar, ou cligue com o
botdo direito para exibir o0 menu de contexto. Por
exemplo, para esconder uma linha, primeiro seleci-
one-a, e cliqgue em Formatar — Linha — Ocultar (ou
cligue com o botédo direito e escolha a opgéo Ocul-
tar). Para esconder ou exibir células selecionadas,
cligue em Formatar — Células na barra de menu (ou
clique com o botéo direito e escolha a op¢do Formatar
células). Na caixa de didlogo Formatar Células, va
para a aba Protecao de célula.

Numeros| Fonte Efeitosde Fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecdo de célula
Protecao
Ocultar tudo
[ Protegida
Ocultar Férmula

A protegao de célula tera efeito apenas depois que
a planilha atual estiver protegida.

Selecione 'Proteger documento' no menu
'Ferramentas' e especifique 'Planilha’.

Imprimir

Ocultar durante a impressio As células selecionadas serao omitidas ao imprimir.

| oK || Cancelar Ajuda Redefinir

Escondendo ou exibindo células
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Imprimindo

Imprimir no Calc € bem parecido com imprimir nos ou-
tros componentes do LibreOffice, mas alguns detalhes
sdo diferentes, especialmente quanto a preparacgdo do
documento para a impresséo.

Utilizando intervalos de impressao

Intervalos de impressdo possuem varias utilida-
des, incluindo imprimir apenas uma parte espe-
cifica dos dados, ou imprimir linhas ou colunas seleci-
onadas de cada péagina. Para mais informacdes sobre
intervalos de impressao, veja o Capitulo 6, Imprimindo,
Exportando e Enviando por E-mail, no Guia do Calc.

Definindo um intervalo de impresséao
Para definir um intervalo de impresséo, ou alterar um
intervalo de impressao existente:

1) Selecione o conjunto de células que correspondam
ao intervalo de impressao.

2) Cligue em Formatar - Intervalo de impresséao —
Definir.

As linhas de quebra de pagina séo exibidas na tela.

Aumentando o intervalo de impressao
Depois de definir um intervalo de impresséo, é possivel
incluir mais células a ele. Isso permite a impressao de
multiplas areas separadas na mesma folha da planilha.
Depois de definir um intervalo de impresséao:

1) Selecione um conjunto de células a ser incluido ao
intervalo de impressao.

2) Cligue em Formatar - Intervalo de impresséo
- Adicionar. Isso adicionara as células extras ao in-
tervalo de impressao.

As linhas de quebra de pagina ndo serdo mais exibidas
na tela.

Removendo um intervalo de impressao

Pode ser necessario remover um intervalo de impres-
sdo definido anteriormente, por exemplo, se for ne-
cessario imprimir toda a pagina mais tarde.

Cligue em Formatar — Intervalo de impresséo — Re-
mover. Isso removera todos os intervalos de impres-
sdo definidos na folha. Apés a remocao dos intervalos
de impresséo, as quebras de pagina padrao aparece-
réo na tela.

Editando um intervalo de impresséo

A qualquer tempo, é possivel editar diretamente um in-
tervalo de impresséo, por exemplo, remové- lo ou redi-
mensionar parte dele. Clique em Formatar - Intervalo
de impresséo - Editar.

Selecionando a ordem das paginas, detalhes e a
escala

Para selecionar a ordem das paginas, detalhes e a
escala da impressao:
1) Clique em Formatar - Pagina no menu principal.
2) Selecione a aba Planilha.
3) Faca as selecdes necessarias e clique em OK.

\#%) Estilo de pagina: Padrao

Organizader Pagina Bordas Planc defunde Cabegalhe Rodapé Planilha

Ordem das paginas

Da esguerda para a direita, depois para baixe

|sfl Numero da primeira pagina 1 H

Imprimir
Cabecalhos de coluna e linha lsfl Graficos
Grade lsfl Objetos de desenho
Anctagoes Formulas
|sf] Objetos / figuras
Escala

|| Valores zero

Medo de escala

Reduzir / Aumentar impressac : Fator de escala 100% |4

oK Cancelar Ajuda Redefinir

Aba Planilha da caixa de dialogo do Estilo da Pagina
Cabecalhos e rodapés

Cabecalhos e rodapés sao pedacos, predefinidos, de
texto que séo impressos no alto e no final de uma pa-
gina, for a da é&rea da folha. Os cabegalhos sao
definidos da mesma forma que os rodapés. Os ca-
becalhos e rodapés sdo associados ao estilo da pa-
gina. Vocé pode definir mais de um estilo para uma pla-
nilha e associar diferentes estilos de pagina a diferen-
tes folhas. Para mais informacdes sobre estilos, veja o
Capitulo 4, Utillizando Estilos e Modelos, no Guia do
Calc.

Configurando um cabecalho ou um rodapé

Para configurar um cabecalho ou um rodapé:

1) VA& para a folha na qual queira configurar o cabe-
calho ou rodapé. Clique em Formatar — P&gina.

2) Na caixa de dialogo Estilo da Pagina, selecione
a aba Cabecalho (ou Rodapé). Veja a Figura 64.
3) Selecione a op¢éo Ativar cabecalho.

Ali, vocé pode ajustar as margens, o espagamento e a
altura do cabecalho ou do rodapé. E possivel marcar
a caixa Autoajustar Altura para ajustar automatica-
mente a altura do cabegalho ou do rodapé.
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Margem

Alterar o tamanho das margens esquerda ou direita
altera a distancia que o cabecalho, ou rodapé, ficara
da borda da pagina.

Espacamento

O espacamento afeta o quanto da pagina, para cima
ou para baixo, o cabecalho, ou rodapé, ocupardao na
impressdo. Assim, se 0 espacamento for ajustado
para 1.00cm, havera um espaco de 1 centimetro en-
tre o cabecalho, ou rodapé, e a folha.

Altura
A altura afeta o tamanho do cabecalho, ou rodapé.

%) Estilo de pagina: Padrao

Organizador  Pdgina Bordas Planc de fundo Cabecalho | Rodapé  Planilha

Cabegalhe
& Mesmo contetdo esquerdaldireita

Margem esquerda 0.00cm

Margem djreita 0.00cm

Espacamento 0.25cm

fap] lap] lap] o

Altura 0.50cm

|sfl Autoajustar altura

Mais... Editar...

e [ T
Caixa de dialogo de Cabecalho

Aparéncia do cabecalho ou rodapé

Para alterar a aparéncia do cabecalho, ou rodapé, cli-

gue no botdo Mais na caixa de dialogo do cabecalho.
Isso abre a caixa de dialogo Bordas/Plano de fundo.

Nessa caixa de didlogo é possivel ajustar o plano de
fundo e as bordas do cabecalho ou rodapé.

%) Borda / Plano de fundo

Bordas Plano de funde

Dispesicao de linhas Linha Espacamento do conteltido
Padrao Estilo Esquerda  [0.00cm |4
h
DM pospe A | Direits o0cm (%
0,50 pt ) T
________ 0,50 pt Em cima 0,00cm |3
_____ ?gg& Embaixo 0.00cm 4
2§9Dt v I Sincronizar
Cor
Hl Preto :
Estilo de sombra
Posicao Distancia Cor
EEEE 0,18cm W Cinza
oK Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 100: Cabecalho/Rodapé - Bordas e Plano de
fundo

Configurando o contetdo do cabecalho ou do ro-
dapé

O cabecalho ou o rodapé de uma planilha do Calc pos-
sui trés colunas de texto. Cada coluna pode ter dife-
rentes conteddos.

Para configurar os contetdos do cabecalho ou ro-
dapé, cligue no botdo Editar na caixa de dialogo de
cabecalho ou rodapé mostrada na Figura 64 para exi-
bir a caixa de dialogo da Figura 62.

{x} Cabecalho (Estilo de pagina: Padrao)
Area esguerda Area central Area direita oK

Flanilhad

Cancelar

Ajuda

Cabecalho Planilha3 :

Cabecalhe personalizado B R W W = Ty

Mota
Utilize os botées para alterar a fonte ou inserir comandos de campe come data, hora, etc

Editando os contetudos do cabecalho ou rodapé

Areas
Cada area do cabecalho ou rodapé é independente e
pode conter diferentes informagdes.

Cabecalho

Vocé pode escolher entre varias opc¢bes predefinidas
no menu de sele¢do, ou especificar um cabecalho per-
sonalizado utilizando os botdes abaixo das caixas de
area. (Para formatar um rodapé, as opg¢fes sdo as
mesmas.)

Cabecalho personalizado

Cligue na &rea que deseja personalizar (Esquerda,
Central ou Direita), e utilize os botdes para adicionar
elementos ou alterar os atributos do texto.

A mente que se abre auma novaidéia
jamais voltara ao seu tamanho original."
(Albert Einstein)

Figuem todos com Deus!
Prof: Leonardo Martins
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Suite LibreOffice Writer

Processador de Texto
Professor: Leonardo Martins
Grupo do Face: #LeonardoMartins

Oque é o Writer?

Writer € o componente de processamento de textos do Li-
breOffice. Além dos recursos usuais de um processador de
textos (verificacdo ortogréafica, dicionario de sindnimos, hife-
nizacdo, autocorre¢do, localizar e substituir, geragéo auto-
mética de sumarios e indices, mala direta e outros), o Writer
fornece essas caracteristicas importantes:

. Modelos e estilos.

. Layout de pagina, colunas e tabelas.

. Incorporacao de gréficos, planilhas e objetos.

. Ferramentas de desenho incluidas

. Documentos mestre para agrupar documentos.
. Controle de alteragdes durante as revisdes.

. Integracéo de banco de dados.

. Exportacdo para PDF.

. E muito mais

A interface do Writer
O ambiente de trabalho principal do Writer € mostrado na
Figura 1. Os menus e as barras de ferramentas do LibreOf-

fice.

yuve Edtar Egibir gnsedr Eormatar Tabeia Femamentas Janeia Alyda

B-. % B&R o= B Bu-v APEETA O, ve

B Padie ~  Times Hew Roman 12 v NJS Exzam Tee q~~-g~ "
BT R PRI S UEE (AR PRI RN L ERSURNE ORI IR, SR IEECIRy’ G o
|Barra ﬂewﬂml |Barra de ferramentas padrio Barra de formatacio

Barra de status &
.

<  § <

Pagina 111 Pasids Paruguls (Brasi) INSER | PADRAD B - @[ 1new

Figura 1: O espaco de trabalho principal do Writer na viséo La ydur de Pégina

Barra de Status

A Barra de Status do Writer oferece informagBes sobre o
documento e atalhos convenientes para rapidamente alterar
alguns recursos.

Pégina 3/ 4 Padrio Portugués (Brasil) INSER | PADRAO !

Numero da pagina  Estilo de pagina Idioma Modo de Modo de  Alteraces
insercdo selecdo ndo salvas

Figura 2: Canto esquerdo da barra de status

Nimero da Pagina

Mostra o nimero da péagina atual, o nimero sequencial da
pagina atual (se diferente) e o numero total de paginas de

um documento. Por exemplo. Se vocé reiniciou a numera-
¢do de pagina na terceira pagina para 1, o nimero da pagina
sera 1 e o nimero da sequéncia sera 3.

Se houver qualquer marcador definido no documento, um
cligue com o botéo direito neste campo abre uma lista dos
marcadores existentes. Clique no desejado. Para ir a uma
pagina especifica no documento dé um clique duplo neste
campo. O Navegador se abre. Clique no campo de Nimero
da Pégina e digite o nimero sequencial da pagina desejada.
Apds um breve intervalo a visualizacéo pula para a pagina
indicada.

Estilos de Pagina

Mostra o estilo utilizado na pagina atual. Para alterar o estilo
de pagina clique com o botéo direito neste campo. Uma lista
dos estilos de pagina disponiveis sera mostrada. Escolha
um estilo diferente clicando nele. Para editar o estilo atual
dé um clique duplo neste campo. A caixa de didlogo de
Estilos de Péagina se abre.

Idioma
Mostra o idioma atual para o texto selecionado.

Clique para abrir um menu onde vocé pode escolher outro
idioma para o texto selecionado ou para o paragrafo onde o
cursor se encontra. Vocé também pode escolher Nenhum
(N&o verificar ortografia) para excluir o texto da verifica-
¢do ortogréfica ou escolher Mais... para abrir a caixa de
dialogo Caractere.

Modo de insercéo

Clique para alternar entre o modo Inserir e Sobrescrever en-
quanto digita.

Modo de selecdo

Cliqgue para alternar entre modos de selegdo PADRAO,
EXT (Estendido), ADIC (Adigdo) ou BLOCO. O modo EXT
€ uma alternativa ao Shift+click ao selecionar um texto. Veja
“Trabalhando com texto” na pagina 88 para mais infor-
macdes sobre os modos ADIC e BLOCO.

Alteracfes nédo salvas

]
Um icone com um ponto de exclamagédo ] aparece aqui
quando ha altera¢gBes ndo salvas no documento.

| Numeragdo da aslrutuia de tépicos : Nivel 1 & E!%‘l (O (@ © ® |116%
I  —

Assinatura Informacdo da Exibir Barra de Percentual
digital secdo ou objeto layout Zoom de Zoom

Figura 3: Canto direito da barra de status
Assinatura Digital

Se o documento foi digitalmente assinado, um icone ‘E
aparece aqui. Um cliqgue duplo no icone mostra o certifi-
cado.

Exibir layout

Cligue em um dos icones para alternar entre pagina Unica,
lado a lado ou modo livreto. Vocé pode editar o documento
em qualquer modo de exibi¢&o.
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Além dos recursos de navegacgdo da Barra de status (des-

] 0 . ) ~ R .
= I‘- L." critos acima) vocé pode usar a janela principal do Navegador
: . 3 > e a ferramenta Navegador.
No Writer vocé também pode exibir a barra de Navegacéo
clicando no pequeno icone Navegacdo proximo ao canto
inferior direito da janela, logo abaixo da barra de rolagem
= - % vertical, como mostrado na figura 6.
F ]
Lol
W
s
T i
3 5 6 i a
Fraocien F | mevegacs
<>
Figura 4: Vizsdo de layout: pdgina linics, iado a lado, ivrefo. =
s | (=] & = | 116%
Zoom Figura & lconesz de navegagso

Para alterar o tamanho de exibi¢cdo, deslize a barra de
Zoom, clique nos sinais de + ou — ou clique com o botao
direito no percentual para abrir uma lista de valores de
Zoom para serem escolhidos. A ferramenta Zoom interage
com o layout de exibicdo selecionado para determinar
guantas paginas estardo visiveis na janela de documento.

Salvando como arquivo do Microsoft Word

Se vocé precisa trocar arquivos com usudrios do Microsoft
Word, talvez eles ndo saibam como abrir e salvar arquivos
.odt. O Microsoft Word 2007 com Service Pack 2 (SP2) é
capaz de fazer isso. Usuérios do Word 2003, XP, e 2000 po-
dem comprar um plug-in da Oracle Corp ou pesquisar na
= L n Web pelo plug-in gratuito para OpenDocument Format
= e @ |100% (ODF), da Sun Microsystems.

AlterandoavisualizagdodeDocumentos Alguns usuarios do Microsoft Word podem néo desejar ou
ndo serem capazes de receber arquivos *.odt (Seus empre-
O Writer possui véarias maneiras de visualizar um docu- gadores podem ndo permitir que eles instalem o plug-in.)
mento: Layout de impressdo, Layout da Web e Tela in- Nesse caso, vocé pode salvar um documento como um ar-
teira. Para acessar estas e outras opc¢les va até o menu quivo Microsoft Word.
Exibir e clique na visualizacdo desejada. (Quando estiver o
em modo de Tela inteira, pressione a tecla Esc para retor- 1) Importante — Primeiro salve o documento no formato
nar ao modo de exibicdo de impressao ou Web). de arquivo usado pelo LibreOffice (.odt). Sem isso, qualquer
mudanca que vocé tenha feito desde a Ultima vez que vocé
No layout de impressdo vocé pode usar o Zoom desli- salvou o documento, somente aparecera na versdo Micro-
zante e os icones do modo de exibicdo na Barra de Sta- soft Word do documento.
tus. No layout da Web Vofﬁ pode usar o Zoom deslizante. 2) Entdo escolha Arquivo — Salvar como. No dialogo
Vocé também pode escolher Exibir— qu)lm... através da Salvar como, no menu da lista suspensa Tipo de arquivo
barrla de~menu|s para exibir a caixa de dialogo Zoom e vi- (ou Salvar como tipo), selecione o tipo de formato Word que
sualizagéo do :ilyout, onde vocé pode ter acesso as mes- vocé precisa. Clique em Salvar.
mas configuracdes da barra de status. No modo Layout da
Web a maioria das op¢des néo esta disponivel. (@ Salar como oo o
,, = ; o - — | /home/marcus/D:/Meus Documentos/Trabalho/Porta~a(quivos/Libreoﬂice/Gula../Portuguécg (i) @ |
oom e visualizagdo do layout ¥ o X |
Fator de zoom Visualizar layout Titulo Tipo Tamanho  |Data modificada
: 3 pdf Pasta 28/07/2011, 20:35:49
Ideal Automatico [2) 0101653 IntroducacaoLib Texto do OpenDocume  381,7 KB 28/07/2011, 20:01:44
Ajustar| It o)l o @ 0102GS3-ConfigurandooL  Texto do OpenDocume 849,6 KB 28/07/2011, 20:02:20
ponuSAriArgUra e aitird ~ma paging [ 0103GS3-EstiloseModelo Texto do OpenDocume 425, KB 28/07/2011, 20:05:35
Ajustar largura Colunas 2 [£) 0104G53-GettingStartedv Texto do OpenDocume  736,7 KB 28/07/2011, 20:47:57

@ 0104GS3-IntroducacaoWr Texto do OpenDocume 743,5 KB 30/07/2011, 13:15:18

<>

Variavel

Nome do arquivo:  0104GS3-IntroducaoaoWriter-pthr v Salvar

oK Cancelar Ajuda Tipo de arquivo: [Documento de texto ODF (.odt v Cancelar

| Documento de texto ODF (.odt) A
| Modelo de documento de texto ODF (.ott) H Ajuda

Figura 5: Escolhendo opgbes de Zoom e visualiza¢do do la- | Dacumenta de texta do OpenOfice.org 1.0:(4xW)
yout , Salyar com sen Modelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.stw) | g

| Microsoft Word 97/2000/P (.doc)
S Microsoft Word 95 (.doc)
b veev—ee === Microsoft Word 6.0 (.doc) e e e

Movendo-se rapidamente pelo documento Rich Text Format (1)
StarWriter 5.0 (.sdw) ~
Modelo do StarWriter 5.0 (.vor) i

Salvando um arquivo no formato Microsoft Word.
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Desse ponto em diante, todas as mudancas feitas no docu-
mento ocorrerdo somente no novo documento. Vocé mudou
0 nome e tipo de arquivo do seu documento. Se vocé quiser
voltar atrds para trabalhar com a versao .odt do seu docu-
mento, vocé precisa abri-lo novamente.

Selecionando um bloco de texto vertical

Vocé pode selecionar um bloco vertical ou “coluna” do texto
que estd separada por espagos ou marcas de tabulacéo
(como vocé pode ver no texto colado de e-mails, listas de
programas, ou outras fontes), usando o modo de sele¢éo de
bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de selecdo de
bloco, use Editar — Modo de selegdao — Bloco, ou clique
algumas vezes na barra de status em PADRAO até que este

mude para BLOCO.
Portugués (Brasil) INSER {PADRAQ H

Agora ressalte a selecdo, usando o mouse ou o teclado,
como mostrado abaixo.

Pagina3/4 Padrio

Janeiro Feverelro Margo
Abril Maio Junho
Julho Agosto Setembro

Outubro Novembro  Dezembro

Figura 10: Selecionando um bloco de texto vertical
Cortando, copiando e colando texto

Cortar e copiar texto no Writer € semelhante a cortar e copiar
texto em outras aplica¢des. Vocé pode usar 0 mouse ou 0
teclado para essas operagfes. Vocé pode copiar ou mover
texto dentro de um documento, ou entre documentos, arras-
tando o texto ou usando sele¢des de menu, icones, ou ata-
Ilhos de teclados. Vocé também pode copiar texto de ou-
tras fontes como péaginas Web e colar em um documento
do Writer.

Para mover (cortar e colar) o texto selecionado usando o
mouse, arraste-o para o novo local e solte. Para copiar o
texto selecionado, segure pressionada a tecla Control en-
quanto arrasta. O texto retém a formatacdo dada antes de
arrasta-lo. Quando vocé cola um texto, o resultado depende
da fonte do texto e como vocé o colou. Se vocé clicar no
icone Colar, toda formatacdo que o texto tem (tal como
negrito ou italico) € mantida. Texto colado de paginas Web
e outras fontes podem também ser colocados em quadros
ou tabelas. Se vocé nao gostar dos resultados, clique no
icone Desfazer ou pressione Control+Z. Para fazer o texto
colado assumir o formato do texto em volta do ponto onde
ele esta sendo colado, escolha uma dessas opgdes:

« Editar — Colar especial, ou

* Cligue no triangulo a direita do icone Colar, ou Clique no
icone Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse. Entédo
selecione Texto sem formatagdo do menu que aparece.

A variedade de escolhas no menu Colar especial muda de-
pendendo da origem e formatag&o do texto (ou outro objeto)

a ser colado. Veja Figura 11 para um exemplo com texto na
Area de transferéncia.

B D - ®HE-w
LibreOffice Writer
Winculo DDE
HTML (HyperText Markup Language)
" Texto formatado [RTF] |
Texto sem formatagdo

Figura 11: menu Colar especial

Localizando e Substituindo texto e formatando
* X

v odb g

Pesquisar

O Writer possui duas maneiras de localizar texto dentro de um
documento: a barra de ferramentas Localizar para busca ra-
pida e o didlogo Localizar e substituir. No dialogo, vocé pode:

» Localizar e substituir palavras ou frases

» Use coringas e expressdes regulares para ajustar a busca
» Localizar e substituir uma formatagéo especifica

» Localizar e substituir estilos de paragrafos

Se a barra de ferramentas Localizar ndo estiver visivel,
vocé pode mostra-la usando Exibir — Barras de ferra-
mentas — Pesquisar.

Para mostrar o didlogo Localizar e substituir, use a tecla de
atalho Control+F ou selecione Editar
— Localizar e substituir a partir da barra de menu.

@ Localizar e substituir S X

Localizar -
Localizar

e v
Localizar todos

Substituir por Substituir

ou v
Substituir todos

Diferenciar mailsculas de mintsculas

| Menos opgées 2 | Ajuda Fechar

Para tras Fprmatq,.

Expressoes regulares
Pesquisa por similaridade
Localizar estilos

Anotacdes

Figura 12: Didlogo Localizar e substituir expandido

PROF. LEONARDO MARTINS
Instagram: @prof.leonardomartins
e-mail: prof.leonardomartins@hotmail.com




@‘MF CURSOS JURIDICOS

PROFESSOR

LEONARDO Martins

1) Digite o texto que vocé quer localizar na caixa Localizar.
2) Para substituir um texto por outro texto, digite o novo texto
na caixa Substituir por.

3) Vocé pode selecionar varias opcdes tais como dife-

renciar mailsculas de mindsculas, somente palavras intei-

ras, ou fazer uma busca por palavras similares.

4) Quando vocé tiver configurado sua busca, clique em Lo-

calizar. Para substituir texto, clique em Substituir.

Cuidado. Use Substituir todos com cuidado; de outra
forma, vocé pode acabar como alguns erros hilarios (e
muito embaragosos) erros. Um erro com Substituir todos
pode requerer uma busca manual, palavra por palavra, para
consertar.

Inserindo caracteres especiais

Um caractere especial é aquele que ndo é encontrado em
um teclado padrao. Por exemplo, © % 2 ¢ fi 6 g ¢ sdo todos
caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

1) Posicione o cursor aonde vocé quer que o caractere apa-
reca.

2) Selecione Inserir — Caractere especial para abrir o dia-
logo Caracteres especiais.

3) Selecione os caracteres (de qualquer fonte ou combina-

¢ao de fontes) que vocé deseja inserir, em ordem, entao cli-

gue em OK. Os caracteres selecionados sdo mostrados no

canto inferior esquerdo do didlogo. Enquanto vocé seleci-

ona o caractere, ele € mostrado no lado direito, junto com

seu codigo numeérico.

Q Caracteres especiais vl A X

Fonte Liberation Sans v Subconjunto | Grego bésico v 0K

T Al JEH[T|O|Y|a|i|Aap  Locelw
slrfalelz|{H]|e|i[k][alm|[n][=z]o|n]e B
T[T v o[ x|wlalT|V]alé|q]i|o|alp
ylole|Zn|8|tklA|plv|Elo|n|p]c Al
nIurp)(qu'\'uél’Ju’JETnfe‘
SIHT| I m{w|R|kIYU|AlB|B|T|OlE
wlafu|ale(n{m|ulo[nlplc]T]|y|o|x
Glulwlwlslelslalolalalels|r|ale o

Caracteres: ¢ Vg

Figura 13: O didlogo Caracteres especiais, onde vocé pode
inserir caracteres especiais.

Inserindo tracos, espacos fixos e hifens

Para prevenir que duas palavras sejam separadas ao fim da
linha, pressione Control+Shift+spacebar depois da primeira
palavra para inserir um espaco fixo.

Nos casos em que vocé ndo quiser que o hifen apareca no
fim da linha, por exemplo em um nimero tal como 123-4567,
vocé pode pressionar Control+Shift+sinal de menos para in-
serir um hifen fixo.

Para entrar com trago médio (“-“) e travessdo (“—") vocé
pode usar a opgdo Substituir tracos na aba Opc¢des a partir
de Ferramentas — Opg¢des de autocorrecdo. Esta opgao

substitui dois hifens, sob certas condi¢es, com o trago cor-
respondente.

- E um traco médio. Digite pelo menos um caractere, um
espaco, um ou mais hifens, outro espaco, e pelo menos
uma letra, depois um espaco. Um ou dois hifens serédo subs-
tituidos por um trago médio.

- E um travess&o. Digite pelo menos um caractere, dois hi-
fens, pelo menos mais um caractere, depois um espaco. Os
dois hifens serdo substituidos por um travesséo.

Veja a Ajuda para mais detalhes. Para outros métodos
de insercdo de tracos, veja o Guia do Writer.

Configurando tabulagdes e recuos

Arégua horizontal mostra a tabulagdo padréo e qualquer ou-
tra tabulacdo que vocé tenha definido. Configuracdes de ta-
bulagdo afetam o recuo de todo o paragrafo (usando os
icones Aumentar recuo e Diminuir recuo na barra de ferra-
mentas Formatagdo) bem como o recuo de partes de um
paragrafo (pressionando a tecla Tab no teclado).

Usar o espagcamento de tabula¢@o padrédo pode causar pro-
blemas de formatacéo se vocé compartilha documentos com
outras pessoas. Se vocé usa a tabulacéo padrdo e entdo en-
via 0 documento para alguém que selecionou uma tabulacdo
diferente, o material tabulado mudara para se adaptar as
configuracBes de tabulagdo da outra pessoa. Isto pode cau-
sar grandes problemas de formatagdo. Ao invés de usar
as definicdes padrdo, defina suas préprias configuracdes
de tabulag¢do, como descrito nessa secéo.

Para definir recuos e configuragdes de tabulacéo para um ou
mais paragrafos selecionados, clique duas vezes em uma
parte da régua que ndo esteja entre os icones de recuo es-
guerdo e direito, para abrir a pagina Recuos e espacamento
do dialogo Paragrafo. Clique duas vezes em qualquer lugar
entre os icones de recuo esquerdo e direito na régua para
abrir a pagina Tabulagdes no dialogo Paragrafo.

Uma estratégia melhor é definir tabula¢des para o estilo de
paragrafo. Veja os capitulos 6 e 7 no Guia do Writer para
mais informacgdes.

Mudando o intervalo padréo de tabulacéo

Para configurar a unidade de medida e o espagamento das
paradas de tabulagdo padrao, selecione Ferramentas — Op-
¢bes — BrOffice Writer — Geral.

Configuragdes

Unidade de medida Centimetro hd

Paradas de tabulagéo 0,64cm C

Figura 14: Selecionando uma parada de tabulagéo padrao

Vocé pode também configurar ou mudar a unidade de me-
dida para as réguas no documento corrente clicando com o
botdo direito na régua para abrir a lista de unidades. Clique
em uma delas para mudar a régua para aquela unidade.
A configuragdo selecionada aplica-se somente para aquela
régua.
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Figura 15: Mudando a unidade de medida para uma régua

Verificando ortografia e gramatica

O Writer fornece um verificador ortografico, que pode ser
usado de duas maneiras.

ABC

Lo Verificacdo automética verifica cada palavra
como ela foi digitada e mostra uma linha ondu-
lada vermelha sob qualquer palavra com erros
ortograficos. Quando a palavra € corrigida, a
linha desparece.

&

Para efetuar uma verificagcdo ortografica sepa-
rada no documento (ou numa selecdo de texto)
cligue no botdo Ortografia e gramatica. Isto veri-
fica 0 documento ou selecdo e abre o diadlogo Or-
tografia e gramatica se alguma palavra com erro
de ortografia é encontrada. Eis aqui mais algumas
caracteristicas do verificador ortografico:

* Vocé pode clicar com o botao direito em uma palavra com
uma onda sublinhada para abrir o menu de contexto. Se vocé
selecionar palavras sugeridas no menu, a selegdo substituira
a palavra com erro de ortografia no texto. Outras opc¢des de
menu s&o discutidas abaixo.

* Vocé pode mudar o idioma do dicionario (por exemplo,
espanhol, francés, ou aleméo) no dialogo Ortografia e gra-
matica.

* Vocé pode adicionar uma palavra ao dicionario. Clique
em Adicionar no dialogo Ortografia e gramatica e selecione
o dicionario para o qual adicionar a palavra.

* Cligue no botdo Opc¢des no didlogo Ortografia e
gramética para abir um didlogo semelhante aquele em
Ferramentas — Opg¢bes — Configuragdes de idioma —
Recursos para redacdo descrito no capitulo 2. L4 vocé
pode escolher se verifica palavras com letras mailsculas e
palavras com numeros, e vocé pode gerenciar dicionarios
customizados, ou seja, adicionar ou apagar dicionarios e
adicionar ou apagar palavras em um dicionario.

* Na aba Fonte no didlogo Estilos de paragrafo, vocé pode
configurar paragrafos para serem verificados em um idioma
especifico (diferente do idioma do resto do documento).

O Writer ndo inclui um verificador gramatical, mas vocé
pode instalar uma extensdo como a Ferramenta de idioma
e acesséa-la de Ferramentas — Ortografia e gramatica.

A Ferramenta de idioma adiciona um novo item de menu e
submenu ao menu de Ferramentas, a partir do qual vocé
pode configurar a ferramenta e verificar/reverificar o docu-
mento.

Usando a Autocorrecao

A funcéo Autocorre¢do do Writer possui uma longa lista de
erros de ortografia e de digitagéo, que sao corrigidos auto-
maticamente. Por exemplo, “geu” serd mudado para “que”.

Selecione Ferramentas — Opc¢fes da autocorre¢do para
abrir o didlogo Autocorregdo. L& vocé pode definir quais
sequéncias de caracteres de texto sdo corrigidas e como.
Na maioria dos casos, as definicbes padréo sdo adequadas.

A Autocorregéo é ligada quando o Writer é instalado. Para
desliga-la, desmarque Formatar — Autocorre¢do — Ao
digitar.

Para fazer o Writer parar de substituir um trecho especifico
de texto, v& na aba Substituir, ilumine a(s) palavra(s) dese-
jada(s), e cligue em Excluir.

Para adicionar uma nova grafia para a lista, digite-a dentro
das caixas Substituir e Por na aba Substituir, e clique em
Novo.

As diferentes abas do dialogo incorporam grande variedade
de opc¢des disponiveis para ajustar as opcdes de Autocorre-
cao.

Usando Completar palavras

Se Completar palavras estiver habilitado, o Writer tenta adi-
vinhar qual palavra vocé esta digitando e se oferece para
completar para vocé. Para aceitar a sugestao, pressione En-
ter. Caso contrario continue digitando.

Para desligar Completar palavras, selecione Ferramentas
— Opc¢des de autocorrecdo — Completar palavras e
desmarque Ativar recurso de completar palavra.

Vocé pode customizar a opgdo de completar palavras da
pagina Completar palavras a partir do dialogo Autocorre-
cao:

» Acrescente (adicione) um espago automaticamente depois
de uma palavra aceita

* Mostre a palavra sugerida como uma dica (pairando sobre
a palavra) ao invés de completar o texto enquanto vocé di-
gita

* Mude o niumero maximo de palavras lembradas no com-
pletamento de palavras e o tamanho das menores pala-
vras a serem lembradas

» Apague entradas especificas da lista de completamento de
palavras

* Mude a tecla que aceita uma entrada sugerida — as opg¢oes
sdo Seta para direita, a tecla End, Return (Enter), uma tabu-
lagdo e barra de espaco

Formatandootexto
Usar estilos é recomendavel

O uso de Estilos € um aspecto central no Writer. Estilos pos-
sibilitam formatar facilmente um documento de forma con-
sistente, e mudar o formato com um minimo de esfor¢co. Um
estilo € um conjunto nomeado de opc¢des de formatacao.
O Writer define varios tipos de estilos, para diferentes
tipos de elementos: caracteres, paragrafos, paginas, qua-
dros e listas.
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Formatando paragrafos

Vocé pode aplicar véarios formatos para paragrafos usando
os bot6es na barra de ferramentas Formatacéo. A Figura 15
mostra a barra de Formata¢do como uma barra de ferramen-
tas flutuante, customizada para mostrar apenas os icones de
formatagdo de paragrafos. A aparéncia dos icones pode va-
riar com seu sistema operacional e a sele¢cao do tamanho do
icone e o estilo em Ferramentas — Op¢des — BrOffice —
Exibir.

Formatagio - X
S irireEeE A
e R A I

£l w11 1z 13 e

| i i

@) Padrio v EE3A N H
Ft
1 z E 4 [ T

# = ||l|

L]

5 Alinhar 3 dirzita
6 Justificado

7 Entrelinhas: 1

8 Entrelinhas: 1.5
9 Entrelinhas: 2

1 Jansls Estilbs =
formatagio

2 Aplicar estilo

3 Alinhar 3 esquerda

4 Centralizado

10 Ativar/Desstivar nemersgio

H Ativar/Desativar marcadores

12 Dimiinusir recus

13 Aumentar recuo

14 Abre dislogo de formatacio de
Faragrafo )

Figurs 16: Bams de Formatagdo, mestrando icones pars formatsgdo de parsgrafos.

Formatando caracteres

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres usando os
botbes da barra de ferramentas Formata¢do. A Figura 17
mostra a barra de ferramentas Formatagdo, customizada
para incluir apenas os icones de formatacgdo de caracteres.

A aparéncia dos icones pode variar com seu sistema ope-
racional e a selegcdo do tamanho dos icones e estilo em
Ferramentas — Op¢des — BrOffice — Exibir.

Padria v | Times torw Roman vz v

1 z E

1 Janslz Estiles = formatagio & Italico
7 Sublinhado

ano de fundo

go de formatacio

de caracters

3 Negrito 11 Reduzir fonte
Figurs 17: Bars de Formatagdo, mostrando icones para formatsgdo de caracterss

Autoformatacéo

Vocé pode configurar o Writer para automaticamente for-
matar partes do documento de acordo com escolhas feitas
na pagina de Opg¢des do didlogo Autocorrecao (Ferramen-
tas — Opcdes da autocorregao).

Algumas mudancas de formatag¢édo ndo desejadas e inespe-
radas incluem:

« Linhas horizontais. Se vocé digitar trés ou mais hifens (-
--), sublinhados () ou sinais de igual (===) em uma linha
e pressionar Enter, o paragrafo é substituido por uma linha
horizontal do tamanho da péagina. A linha é na realidade a
borda mais baixa do paragrafo precedente.

« Listas de marcadores e listas numeradas. Uma lista de
marcadores é criada quando vocé digita um hifen (-), aste-
risco (*), ou sinal de mais (+), seguido por um espago ou
tabulacdo no comego do paragrafo. Uma lista numerada é
criada quando vocé digita um nimero seguido por um ponto
final (.), seguido de um espac¢o ou tabula¢do no inicio do
paragrafo. Numeragdo automatica s € aplicada em para-
grafos formatados com os estilos de paragrafo Padréo,
Corpo de texto ou Corpo de texto recuado.

Para ligar ou desligar a autoformatagéo, selecione For-
matar — Autocorre¢gdo e marque ou desmarque oS itens
na lista.

Criando listas de marcadores e listas numeradas

Ha varias maneiras de criar listas de marcadores e listas nu-
meradas:

» Usando autoformatacéo, como descrito acima.

* Use estilos de lista (numerada).

* Use os icones de marcadores e numeragdo na barra de
ferramentas de formatacdo de paragrafo (veja Figura 16):
selecione os paragrafos na lista, e entdo clique no icone
apropriado na barra de ferramentas.

Usando a barrade ferramentas Marcadores e numeragéo

Vocé pode criar listas aninhadas (onde um ou mais itens da
lista tem uma sub-lista abaixo dele, como em um sumario)
usando os botdes na barra de ferramentas Marcadores
e numeracdo (Figura 18). Vocé pode mover itens para cima
e para baixo, ou criar sub-pontos, e mesmo mudar o estilo
dos marcadores. Utilize Exibir — Barras de ferramentas
— Marcadores e numeracdo para ver a barra de ferramen-
tas.

A aparéncia dos icones pode variar com seu sistema
operacional e a selecdo do tamanho do icone e estilo em
Ferramentas — Op¢8es — BrOffice — Exibir.

Marcaderes @ numeragio X
L S - TP B
rr (I | I |
1 2 3 4 5 8 7 o8 10 o4z 43 14

& Promover um nivel com sub- 10 Mover para bao

pontos

= 4 Mowverpara cima com sub-pontos
NUMEragso

3 Desativar numeragio 7 Rebaixar um nivel com sub-
pontos

8 Inserir entrada sem numersgio 12 Reiniciar numaragio

9 Mover para cims

12 Mover para baixo com sub-pontos

4 Promaover um nivel

5 Rebabar um nivel 14 Marcadores & numeraghes

Figurs 18- Bara de ferrsmentss Marcadores e numeragso

Formatando paginas

O Writer fornece varias maneiras de controlar layouts de pa-
gina: estilos de pagina, colunas, quadros, tabelas, e sec¢des.

Qual método de layout escolher?

O melhor método de layout varia dependendo de como o
documento final devera parecer e que tipo de informacgdo
estara no documento. Aqui temos alguns exemplos. Para um
livro semelhante a este guia de usuario, com uma coluna de
texto, algumas figuras sem texto dentro delas, e algumas
outras figuras com texto descritivo, use estilos de pagina para
layout basicos e tabelas para posicionar figuras dentro de tex-
tos descritivos quando necessario.

Para um indice ou outro documento com duas colunas de
texto, onde o texto continua da coluna da esquerda para a
coluna da direita e depois para a proxima pagina, tudo em
uma sequéncia (também conhecido como “colunas serpente-
ando” no texto), use estilos de pagina (com duas colunas).
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Se o titulo do documento (na primeira pagina) é da largura
da péagina, coloque-o numa secao de coluna Unica.

Para um boletim informativo com layout complexo, duas ou
trés colunas na pagina, e alguns artigos que continuam
de uma pagina para outro local varias paginas depois, use
estilos de pagina para layout basico. Coloque artigos em qua-
dros ligados e ancore os gréaficos em posi¢des fixas na pa-
gina se necessario.

Para um documento com termos e suas traduc¢des apare-
cendo lado a lado, no que seriam colunas, use uma tabela
para manter os itens alinhados e, assim, vocé pode digitar
nas duas “colunas”.

Criando cabecalhos e rodapés

Um cabecalho é uma area que aparece no topo de uma péa-
gina. Um rodapé aparece no fim da pagina. Informagdes
como numeros de pagina inseridos dentro de um cabecalho
ou rodapé sdo mostradas em todas as paginas do docu-
mento com aquele estilo de pagina.

Para inserir um cabecalho, selecione Inserir — Cabecalho
— Padrao (ou o estilo de péagina, se néo for Padréo).

Outras informacgdes como titulos de documento e titulos
de capitulo sdo frequentemente colocados dentro do ca-
becalho ou rodapé. Estes itens sdo melhor adicionados
como campos. Dessa forma, se alguma coisa mudar, os ca-
becalhos e rodapés sao automaticamente atualizados. Aqui
esta um exemplo comum.

Para inserir o titulo do documento dentro do cabecalho:

1) Selecione Aquivo — Propriedades — Descri¢ao e digite
um titulo para seu documento.

2) Adicione um cabecalho (Inserir — Cabe¢alho — Pa-
dréo).

3) Posicione o cursor na parte do cabecalho da pagina.

4) Selecione Inserir —» Campos — Titulo. O titulo deveria
aparecer em um plano de fundo cinza (que ndo é mostrado
guando impresso e pode ser desabilitado).

5) Para mudar o titulo do documento todo, volte em Ar-
quivo — Propriedades — Descricdo. Campos sdo cober-
tos em detalhe no Capitulo 14, Trabalhando com Campos,
no Guia do Writer.

Numerando paginas
Para numerar automaticamente paginas:

1) Insira um cabecalho ou rodapé, como descrito em
“Criando cabecalhos e rodapés” na pagina 102.

2) Posicione o cursor no cabecalho ou rodapé onde vocé
deseja que o nimero de pagina apareca e selecione Inserir
— Campos — Numero da péagina.

Incluindo o nimero total de paginas

Para incluir o nimero total de paginas (como em “pagina 1 de
127):

1) Digite a palavra “pagina” e um espaco, entéo insira o na-
mero de pagina como acima.

2) Pressione a barra de espaco uma vez, digite a palavra
“de” e um espagco, entdo selecione Inserir — Campos — To-
tal de paginas.

Imprimindo

Imprimindo, exportando e anexando ao e-mail, Imprimindo,
exportando e enviando faxes e e-mails do Guia do Writer
para detalhes sobre visualiza¢éo de paginas antes de impri-
mir, selecionar opgdes de impressdo, imprimir numa impres-
sora preto e branco, imprimir brochuras, e outras caracteris-
ticas de impressao.

Usando hyperlinks

A maneira mais facil de inserir um hyperlink para outra parte
do mesmo documento € usar o Navegador:

1) Abra o documento contendo os itens que vocé quer colo-
car uma referéncia cruzada.

2) Abra o Navegador clicando no seu icone, selecionando
Exibir — Navegador, ou pressionando F5.

3) Cligue na seta perto do icone Modo de arrastar, e sele-
cione Inserir como hyperlink.

4) Na lista na parte inferior do Navegador, selecione o
documento contendo o item que vocé quer colocar a refe-
réncia cruzada.

5) Na lista do Navegador, selecione o item que vocé quer
inserir como um hyperlink.

6) Arraste o item para onde vocé quer inserir o hyperlink
no documento. O nome do item é inserido no documento
como um hyperlink ativo.
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Inserir comao vinculo
» = Titulos
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Inserir como cépia
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Inserindo um hyperlink usando o Navegador

Vocé pode também usar o didlogo Hyperlink para inserir e
modificar hyperlinks dentro do documento ou entre docu-
mentos. Banco de dados ou fonte de dados. Um bibliote-
céario poderia consultar informag8es sobre livros. O Writer
oferece vérias maneiras de preencher informagao dentro de
um formulario, incluindo caixas de verificagdo, botdes de
opcao, listas combinadas e controles giratérios.

A mente que se abre auma novaidéia
jamais voltara ao seu tamanho original."
(Albert Einstein)

Figuem todos com Deus!
Prof: Leonardo Martins
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