ol
: A .
. 4 De acordo com os novos programas

TIC

Tecnologias de Informacéo e Comunicagao

Maria Clara Alves © Maria Jodo Barbot
Colaboragao Leonilda Muatiacale

L

NELE.

Scanned by CamScanner



Scanned by CamScanner




ral i"-'i L

A 188

Scanned by CamScanner



Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner



Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner




Scanned by CamScanner




. . s -—
Phdl AL LTS &
~ e 5
; .‘.!::”:——.*

Sanned by CamScanner



APLICATIVOS

Sistema Operativo Windows XP
Processamento de texto
Folha de calculo

Criacao de apresentacées
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SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP E

1.1.5. Encerramento do computador

Esta operacao deve ser feita sempre que se pretenda
desligar o computador.

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

. Fig. 7
2. Selecciona a opgao Desligar (Fig. 8). .

Desligar o computador

o)

Suspender w  Reiniciar

Fig. 8

2. CARACTERIZAR E TRABALHAR COM
DIFERENTES ELEMENTOS

2.1. As pastas

2.1.1. ldentificar pastas

Quando vulgarmente falamos em pastas, estamos a referir-
-nos a algo que tem como principal utilidade guardar objectos.
Também em informatica, podemos ver uma pasta como um
local onde podemos guardar, de forma organizada, ficheiros
e/ou outras pastas.

Como reconhecer uma pasta?

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

Fig. 9

2.1.2. Criar pastas

Existem varios processos para criar pastas. A segyi
. uir é
crito um, bastante simples e de rapida execugao: - &

1. Acede ao local onde queres criar a pasta.

2. Po

a-te num local vazio da janela.

Iniciar

Seleccionando a opgéo Suspender,
toda a informacdo relativa aos
programas em execug¢ao sera
guardada. Assim, quando ligares
novamente o computador poderis
continuar o teu trabalho a partir

| do ponto em que te encontravas.

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

' Da mesma forma que no teu
Irarmeirio, devidamente arru-
mado, cada gaveta tem determi-

nado tipo de roupa, (camisolas,
casacos, pijamas...), também
aqui cada pasta podera ter de
forma organizada, cada tipo de
informagoes. Desta forma, serd
mais facil encontrares o que
precisas.

el . :
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Fig. 16

'Eomo aceder ags Acessirigs?

1. Clica em Iniciar (Fig. 17),
2. Selecciong Todos gg programas.
3. Selecciona AcEsssérlos.

1. Clica em

2, Escreve 0 texto.

3. Guarda no local e cop, 0 nome Pretendido.
Para tal, sele_cciona,

No mepy Ficheiro, a opga
Guardar, '
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. Contudo, ha elementos especfficos qu
" "'.er.irélz--o_-.cabeqalho e o rodapé, nomega
data, o nimero de pégina, etc., e que s&o inseridog »
data, o ndmero de pégina, etc., e que P
m de ferramentas do Cabecalho e Rodapé.

abeq .|”'|-| e Ilrii-lill'

1 281384 bt 6 7 _H ID 10
dicor | 8 () A | rﬁ‘“ﬂ*‘i’ﬁ’m *"l‘ X

Mostrar/Ocultar o texto do documento.

El Atribuir o mesmo cabegalho e roda
secgoes do documento.

] Mudar entre o cabecalho e o rodapé.
B Ir para o cabegalho/rodapé anterior € seguinte,

Sair do modo de configuracio do ca
v 3 € regressar ao modo de edigao do d
n

PE a difergy

beCﬂmoe 0l
OCumentg,

QWﬂdd‘:ilmibmza uma vagtg
S9'€Tla de imageng denoming
Microsoft Clip Gallery, =

7. OPERACOES COM IM (c]
0BJEAFOE AGENS E OUTROS

diversos objectos, no

diante a insergéo
sons, etc.

ns, simbolos graficos

7.1. Imagens

7.1.1. Inserir Imagens eXistentes no ClipArt

Inserir, 5 opcao Imagem.
lipArt, ..

1. Selecciona. No meny

2, Selecciong a opgao ¢

4. Faz duplo clique so

ela e, em segyigq,

clica em Inserlr.
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~ Alterar as cores
1. Clica no texto decorativo. |
2. Selecciona, no menu Formatar, 4 ol
3. Na janela Formatar WordArt,
rador Cores e linhas [Fig. 42). ~Ciong

|

4. Efectua as alteracoes Pretendidag,
S. Clica em OK para validares g OPeragg,

Redimensionar

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

2. Clica num dos pequen
linha que o delimita.

3. Prime o botao €squerdo do ¢
minuindo o tg

0Ss Quadradog Sityan

ato e ;';_'I.
Manhg,

Movimentar

1. Clica no texto decorativo.

2. Selecciona. No meny F

Ormatar, g Oopcao WordArt.

3. Selecciona o Separador Esquema

4, Selecciona 0 Estilo de
5. Clica €m OK para valid

Moldagem Pretendido.
ares g Operacap.

| 7.4, Caixas de texto

aspod.es inserir texto, imagens ou
i Caixas de texto sz consideradas 0
, tém caracterfsticas €Specificag

7.4.1. Inserijr Caixa de texto

s U Selecciona, No meny |
Ou

nserir, 3 OPcao Caj
. "én Xa de texto.
Clica no botao i3 da Barra ge ferramentas Dese

Scanned by CamScanner



Scanned by CamScanner




/o | namem de colunas e innas pfetendidas

3. Digita
(Fig. 67).

4. Indica a largura pretendida para as colunas,

ra Automatica, as colunag

ndo ela largu
Optando p ocupando toda a largurg do

terao igual dimensao,
documento.

Formata: 50 automatica. ..

Clica em : para aceder 3 janel
Formatagao automatica da tabela, que podes sele,.
cionar uma das formatacoes predefinidas.

5. Clica em OK para inserir a tabela.

8.2. Inserir informacao na tabela

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

B Mocambique

Para te deslocares entre as células utiliza a tecla Tab Ou as

] teclas de deslocamento =] [=] ] m
| |I g
b : ‘)
| f 8.3. Seleccionar uma tabela
i & Esta operacdo é necessaria
: quando pretendemos mov
. copiar a tabela. Para tal: =
'r 1. P.c:ssc(;ona 0 cursor sobfre a alca de movimentacao de tabela @
_ zlo:rjeflicz f;g cant? superior esquerdo da tabela. Repara que o cur
m a forma de : = :
Fig. 68 4. G : uma seta de quatro direccaes (Fig. 59).
P i - Clica no botao esquerdo do rato.
Distrita Capital -
B DI | Deais 8.4. Seleccionar linhas e colunas
Gaza Kai-Xat .
Linhas
1 1. Posiciona o cursor
no lado esquerd i
; 7 0, exterior a tabela,
4 prime o botao esque -
T = querdo do rato (Fig. 49).
Niassa Lichinga
Para seleccionar vérias linhas, sity
= = L] adaS T
Séfala :ﬂ'a ﬂ basta a_rrastar o rato até que todas estejan?rge?: S!goes contiguas
Tete ete S_e as linhas a seleccionar nao forem contigua CClonaqas,
Zambézia Quelimane i cionares a primeira, deves premir a tecla ctﬂs-;‘.d?m s, dp :;I:G
exterior esquerda de cada uma das |i oipaEing
A%y S linhas a Seleccionar,
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0p¢ao Eliminar.

¥
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Orientacao

Vertical

- s >

; :ﬁ:?u ‘B’r Fonte: Courier New:

N I T 1
Tamanho: 12 pt

Texto | Cor: cor de G;n}a-

€M seguida, selecciona,
al, seleccmna a 0pcao
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- desde as mais simples despesag _
omplexos calculos industriais. Copy
ncdo que, normalmente, existe majg

forma, ou técnica, de realizar uma tarefa.

dO:’j

1. INICIAR A FOLHA DE CALCULO
1. Clica em |EEEEEEN

2. Selecciona a opgao Todos 0s programas.
3. Selecciona a opgao Microsoft Office.

4. Selecciona a opcao Microsoft Office Excel 2003,

]
- Clica em B existente no
| Ambiente de trabalho do teu | e T <
. ‘Computador. Se o atalho nio T 3 s

- : 15 ] Corrnin electré Vo Assitin
existir, cria-0 agora na drea de A Wornh e vtk B og
trabalho (ver pag. 18). | | [RRr— ) Oukk Brese
w Fant B Windoes Move Maker ‘
e B Interviden WinlvD "
Windoms Media Player . ]
0 Rornsentacn Windows 5 D o : 1 ‘

) ABEYY FiroRaades 6.0 Sprre

»

"

O Snagit 7 B ArcSalt Software Yusts .

L] L= L N 3
D 000 e notas B su

L
PN

[ ﬁ Asstertr de translerdncia a Cntivky Suta »

de defingles o de hehavos | @) EPSON PRINT linings Framer
iﬂ EPSCM Sean

0 Googe Tak

B Mewdett Packarg

0 ronestach

2. VISUALIZACAO DA JAN ELA

Para além da area de trabalho, a janela 4o Excel é¢

: nus e botﬁes
d? teu conhecimento, visto que s30 comy, Alguns delea.._
¢ao do Office, uns a qualquer
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4. Na janela, Inserir,

3. Clica em 0K.
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5. INTRODUCAO E MANIPULACAO
DA INFORMACAO

Numa folha de célculo podemos introduzir dados de ife
tipos, nomeadamente: numérico, texto, data € hora e formulag,

| Exemplos N
2004 |
ntroduzidos directamente nas celulas ou resultantes da 305
0 de formulas, Podem ser de varios tipos: positivos gy negativas, | 12 47
reais, percentuais oy monetérios, etc 19%
20000 Mt
B'gdos introduzidos directamente pelo utilizador e que nao sofrem Nome do Aluno
alteraces, a Menos que o proprio utilizador os altere Normalmeme, | Morada
identificam os dados de uma linha coluna ou intervalg de células Média Final
= e e

el Dados introduzidos pelo Utilizador de forma 3 que o Excel o 19 de Outubro de 2008
Data e hora reconheca como tal. 19/10/2009
) ! . 19-0ut-2009
| e . Expressges matematicas que utilizam val int ' .
Férmulas _ : g Ores Introduzidgs directa = [12+11)/2
VU 0u obtidos a partir de outras células da folha de caleylg, e _ 1[;57(};”2 14*30%

——-—'_'"“

51 Introduzir dados nas Célulag

1. Selecciong g Célula onde preten
o texto digitado & oo S =
| i';fv& “:;ft;af;fl o wr. | 2. Digitaa Informacao pretendiga.

LI

des €Screver.

3. Prime Enter oy clica com o ratg Numa oytrg Célula
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. - - | a alterar.
4. Posiciona 0 cursor no:)cfa . \
2. Clica no botao direito o S |
3. Selecciona Formatar... (eixo, S€rie, legenda, planos, ete)

D4 ao grafico o aspecto que mais te agradar!

.00
1° periodo 2° periods 3° perodc  Médis
Periodos/Média

Bicuns BBemards OCamds
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APRESENTACOES

1]

| palestras para asm

NT
1 MICROSOFT POWERPOI
. b Vamo stUdar um programa de apre
oot unfd;‘l:l:rosc'ft powerPoint 2003. ..
eleéffénicas- werPoint fornece uma série de fe,rame |
7o 0 Mfcrosof;;:asentagﬁes pastante f;i:?sﬂs e f:“as
a Cﬂsﬁ;zéd: de ideias: leJZi 9o tem S ferl::ﬁ:i
;rsi?o usada nos tempos act .‘ : %; I
=i idade, © PowerF"oiQt e con;;. erado urPa ]
Na reallda al resentar idelas, en_q‘ eT‘“O”StraQOeS, d,a%
essencial para ap ais variadas audiéncias. ehate:“

0 e|ectrénica é composta poy Vari

ter texto apelativo, imageng, Soniuiah
+fiy
My

" Uma apresentaca
tivos que poderao con

fotos e graficos.
ais aprender, passo @ passo, a eXeq

lestaiunioace)s sitivos dinamicos e gp.. . ;

fas que te permitirao criar diapo

1.1. Caracteristicas do PowerPoint

A utilizagao dos computadores € dos programas g g
43

tagoes electronicas que, entretanto, foram sendg desgy”
dos tem permitido a criagao de apresentacoes cadag o

d ui.ez rn".
elucidativas e dinamicas. A

Assim, a utilizacao do computador, aliada as POtengiy
des fornecidas por um editor de apresentacoes -’J'-rrr:lfg[-'r"
permite efectuar diversas operagoes, tais como: .

* Criar apresentacoes e guarda-las num suporte de .
namento (disco, pen, etc...); #

* Modificar em qualquer altura a apres:

» Formatar uma apresentacio con erentes textos
gens e sons;
Incluir efeitos de animacio em text: ctad
Incluir efeitos de transicao entre
Difundir uma apre sentacao na I

E sobre estas funcionalidades que ir falar em segue
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BN 1y,

oo fangho sugerir
_*‘“hMaﬂ»

oo & B , tomo,
Templo, fundos, de
h!r-,. ote e

=
pcmd.omente de conteu °aut0ﬂ\ati
3. Clica na

Abre-se, entao,
seleccionar 8s 0peoes Pf

4. Clica em Tipo
passar a ja
sentagao a efectuar. i,

[ - -

| —

i Lot @ vt

M . —l ey |
—— -

Tors s

el LY —

uma sequéncia de janelag S Hl'q
etendidas: quaia
de apresentacao ou em Seguinte i
nela seguinte, onde vais escolher ¢ tipog' 4

de 15,

5. Selecciona O tipo de apresentacs

des fazer [Fig.5). Prey,

No exemplo seguinte, vamos selecgiq ¥
5 ' iao da -
sentacao do tipo Reuniao EmD_F?Sa, imag W,
que esta vai ser usada numa reunizg de 5 ena%
¢ao de um novo produto da tua eMpresg de Sty

de desportivos. amg{._
6. Clica em Seguinte.
7. Selecciona o tipo de suporte (Fig. g).

Selecciona Apresentacao no ecrj POiS vy
de apoio @ uma reuniao da empresg e sers Sey
tada numa tela, usando um projector de ,ImaDm]E.
partir de um computador. geng

8. Clica em Seguinte.

9. Digita alguns dados sobre a a

Dresenta é
por exemplo, o seu titulo (Fig. 7). G20, ogy

Com esta dpresentacao vais dar a CO

| fes Nheger.
clientes da €mpresa o novo Modelo de pra &
Surf que a empresa acaba de criar k"
10. Clica em Concluir.

L= S ——

Apresentacig da *lﬂ N
I 230 de | &

Jyer . g
| ranchas de Surf
——-7-.| 2
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ona. no menu Ver, a forrna de ViSualizg, n..._‘._' F
- dos fcones EEZ no cantg infey

—— Visualizagdo Normal

Nesta forma de visualizacéo, o ecrs fic 4, dig
4reas.

' Lista de diapositivos existentes.
J |' "B Diapositivo activo,
i |

Ou seja, aquele

€M que estds g trabalhar,

| H Area de escrita de notas sobre
i 0 diapositivo activo. Estas notas
poderdo servir de a
Sentacao ora|,

poio a apre-

Organizac_:ﬁo de diapositivos

Nesta forma
0s diapositivos
que vao ser apresen

de Visualizg
que fazem
tados,

s o
¢80, tens uma viso global ?:em
Parte da apresentagao pela 0

'
Para alterar um dos diapositivos, faz duplo clique s00°

4
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Apresentacao de diapositivos
Permite-te visualizar a apresentacao que efectuaste.

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

Comecas a visualizar a a

presentacao que elaboraste a partir
do diapositivo activo.

2.4. Organizagao de diapositivos

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

1. Selecciona, no menu Ver, a vista de Organizacao de diapositivos,

2. Coloca 0 cursor sobre o diapositivo que queres mudar de local.

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

No exemplo, mudamos o diapositivo que se encontrava na
POsica0 2 para a posicao 5.

B Local de destino para o diapositivo 2.

| B Diapositivo 2 passa a ser identificado como 5, pois mudou para a quinta

L | l-.I_'
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Aﬁnham'ehto
4. Selecciona o texto que Pretendes formatar.

ZiseEceioig, o menu Formatar, 3 Op¢ao Alinhamento.

Tipos de Alinhamento

A Esquerda — 0 texto fica alinhado 3 esquerda relati-

vamente a area de escrita.

Ao Centro — o texto fica alinhado ao centro relativa-

mente a area de escrita.

A Direita — o texto fica alinhado 2 direita relativa-

mente a area de escrita.

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

palavras.

5.UTILIZACAO DE OBJECTOS

a Mdldar 0 texto,

M Alterar o tamanho dos caracteres,

B Colocar o texto na horizontal ou na
Vertical,

B Aceder as v4
ficagao de te

rias opgdes de justi-

- Natacio - Beneficios
I =] O

Anatacio ¢ um dos grandes allados no combate ac stress, pois a enorme
concentragho necessaria para conciliar respimaciio e movimentos leva a uma
sublimaciio das tenebes & o um distanci dos probl do quolidi

Anatagha ajuda 3 quelmor cslorias (podende chegar a8 500 por hora) &

I colaborm na definicde da sithuetz. Aperfsicoa, também,  coord th t

eactive a memoria. na medida em gue garants uma excelents oxigenagio
cersbral

Flg nterfare Lot loca 8 fiusedlatura do SOTRO, @ A ameTiIagac do
MRATD tes mavimentos do nadader psla agua torna gusse nila's
probabilidade de sofrer alglime esto

|A natacdo ¢ um dos desportos mals completos & mais acessivels a todo o
género de pessoas; até bebés, privides o idosos podem tirar vantagem desta
madalidade serdbica, de reduzida impacto para o8 oasos,

e R
Fig. 37

ClipArt é uma galeria de ima-
gens que podes inserir nos diapo-

Para tornares a tua apresentagao mais apelativa € motiva- | sitivos para tornar as tuas apre-

dora, podes usar imagens, sons e Videos.

3.1.Imagens

Insercao de imagens

L-%Sélecciona, no menu Inserir, @ 0pcao

cciona a opgao ClipArt.

lientagﬁes mais atractivas.

- —- —
[ inserr |
| Inegen rj8l cipat.. 2

A Caixa de texto & Do ficheiro.,,
¥ Do scanner ou da cAmara. .

Fig. 38
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Fig.41 Diminuir

Poderas inserir também outras imagens para além gag
- existem no ClipArt, como por exemplo, fotografias relaclm
- com o tema do teu trabalho. '

Para inserires uma imagem que nao seja do ClipArt terds
escolher no menu Inserir, opcao Imagem, seguida da bk
Do Ficheiro... : Subopei

Sz;ﬁMmumauﬂiiiﬁﬁs

= W

e e

Inserir

1. Selecciona a ope3
0 Pcao F )
tasde desenno 2 AUtomatica na Barra de femrane
2. Escolhe 5 f,
S '9'Ma ay :
(Fig. 42), tomética que pretendes

o wologag n, diapositjy

arrastares A Oe usa

= rastares ate 3 posin _>d O rato para a
didas (Fig.¢3) 31630 e dimengges preten-
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: ¢ao Filmes g gopne

. menu Inserir, @ OPGaO I

1. Selecciona, -ggag‘;:‘;e do Clip Organizer (Fig.47), &
seguida, a 0P -

[," Filme do Clip Organizes -
£ que podes inserir nos dig
disponibilizados pelo Poy o

Fime do Clip Organizer.,. 4.
Filme de ficheiro...
Som do Clip Organizer,, ,
Hperigacdo..,  Ctrl+k | Som de ficheiro. ..
¥ ¥

Fig. 47

2. Faz duplo clique sobre o icone que identifica o filme a inser
(Fig. 48).

O filme sera executado no local onde o colocares no diapositi
ra mudares de local, arrasta-o Para o melhor sitio usando o rat
Também poderas Inserir outr:
existem no Clip Organizer, com
i

Pa

0S videos para além dos g

0, por exemplo, excertos de!
mes, filmes efectuados por ti e oy

| tros.
i | _ Para inserires um video que nag ert Clip Organiz
| Aa ! comeca a ser vista P ncaa 5

# £ pmwomiﬁwmﬁm terds de escolher, no meny Inserir, a opgao Filmes e sons
|- I.E_ depois, a opcao Filme de ficheiro,

f |

|
6. NAVEGACAOQ NA A

I

: PRESENTACAO
i DE DIAPOSITIVQS :
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30 usando 0 to
mento sobre o prépno b

fime o0 botao esquerdo do rato.

3. Arrasta até ao tamanho pretendido.
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I gD

poe T

Fig. 75 0 objecto seleccionado ira desaparecer dodid

tivo a deslizar.

w,w.p-udtﬂl
1 Duogored

3 -3 "’..,-_,."pluatuu
7 pavn 8 dreto

anwd"
L. Caxa !1 : ::abdﬂ
2+ De 3 deslear | I :
3. Losanga o o caminha personabaada )
4. Pecsanss | pucumbordorome. |
§ adez 3-56 30 objecto seleccionado ymy 5
il sfutont . g AsSOC!ATS qunda determinada traia ., . Vimg
pDSi' F'g'_ 0 diaposfll\fﬂ SEY ]ettnrla o,
tacad n :

8 |03

Akeracho '-J r")_nmm]n

Modficer:Surg
e Bbxe
eyl | 2 | ~|
Velocidade, B"‘-‘DFM ____vl
[ 143 2% NSodestruaomar, . n_v]
29 #A a2
| 30 W Destrus ac ondasiii| ‘I
} |

ﬁ{_* Reproduar | (B Apresentogtes | [E]

[#] Pré-visuskzar sutomaticamente
Fig. 77

; 50 a aplicar a deterp,
S animagao rmj
efinigao d2 janela apresenta alguns aSpectOSZ“n

Uy

sc ad
AP®S = rea direita 03

objecto, a dre
deves analisar.

. a animagao em Persiang
Este caso €O

to diz respeito

H Forma como @ animagao deve iniciar-

HF Direcgao da animagao. )

B Velocidade a aplicar @ animagacj. .
[ Ordem em que as animacoes vaio surgindo.
B Alterar a ordem das apresentacoes.

@ Visualizar a animagao efectuada.

Remover a animagao activa.

B Alterar a animagdo activa.

Bl Efectuar a apresentagao do diapositivo.

DEVEfi reproduzir 4 ani
macoes que yajg cfel'
tuando até Obtereg ‘
u!.,njux?tc: intcresg;jme
atractivo, 16gicq ¢ 5

EXCessns. \'J

i

-

A E== &
s B

9. IMPRESSAO DA APRESENT

1. Selecciona, no menu ficheiro, a opgao Imprimir.
Ou Clica em [2] na Barra de ferramentas

CAQ

G B

p

padrao.

2. Configura a impressao conforme —
— 2 Ng1 pressao conforme o necessério
e P | | 3 Fig. 78].
1!:_'-!.960' Tnactive o ’
3 5 ) P i Localizer my SOrd. .,
Lot g (esemeewss.]) | 3, Clica em OK.
Comeriténg:
[C] i pa ficheiro
(‘).M'E Oeoostin acus [€] 4] FEE B Escolher a Impressora para @ impressao.
S b : g lmprllrnllr todos os diapositivos
{ s inerss &0 rteryolos de daporkios coms, por exenpl Elﬂ Imprimir apenas o diapositivo activo.
Flagn B Imprimir a are- . ; .
ook 7 ElApes = P I“fr a area seleccionada de um diapositivo.
e mprimir um intervalo de diapositivos
arfoinzentos: o s 2 & y
- g g J:’;J?:Cz‘oﬂfr 0 que pretende imprimir: diapositivo, pagna *
[Jtwre ars apustar 57 pepe 13, t= Fos o
s BN a3, Tolneto, vista de destaques.
- oo No caso de escolher folheto. indice ntos diapositis
= i imprimir em it 4 2 neto, indicar quanto al
=== o ] (oo ] tada folha e a orientac&o (horizontal ou Vet

8] Imprimir a core

H pe

e S OU & preto e branco.
| i 2ia
Nir o ndmero de Copias a imprimir.
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ormata o fundo do diapositivo com ymg

e formatando a teu gosto.
rés planetas que conhegas. Formata o texto com letra, cor g
-ﬁp‘[ic-é' ‘alinhamento de texto 3 esquerda.

perligacao para o diapositivo 2 (ver pag. 103).

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

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

4.4, Na area de texto, insere um texto sobre o planeta da imagem. 4

4.5. Insere um botdo de accdo para o diapositivo 1 e formata-o a teu gosto.
f (5] Diapositivo 3:

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

5.2. Como titulo, escreve o nome relativo ao planeta que colocaste no segundo tépico do diaposit'lﬁﬂ}f}.'
Formata e aplica um efeito de entrada a teu gosto.

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

5.5. Insere um botdo de accao para o diapositivo 1 e formata-o a teu gosto.
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consiste na interligacao o ,

periféricos e outros sistﬂma;
e proporcionar uma melhﬁ_,.-'___ |
dos recursos.

nte uma rede é caracterizada pela sua extengy,
.. tecnologia de transmissao, bem coz'r?o POr ¢q &
emas, como a velocidade de tra‘nsmlssao{r%e

cao, meio de transmissao usado, topologia, Nimero méaxjm, &

disposi vos de rede, distancia entre dispositivos, etc,

1.1. Objectivos

Alguns dos principais objectivos de uma rede de COmputado_
res s3o:

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

* Diminuicao de custos —
$0s reduz o nimero d
exemplo, dois ou mais
a mesma impressora.

Drogramas'
a rede, inge.
do utilizagy
a possibilidade de partilha de recyr.
€ equipamentos Necessarios, po,
computadores podem imprimir para

* Sistema de cablagem — Canal de ¢
temas. Pode ser implementado
eléctricos oy Opticos, Sistemas se
Inclui também as ligaces aps ad

OMunicacao entre os sis
POr cabos fisicos, cabos
M fio, infravermelhos, etc:
aPtadores de rede:

ftware que permi
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caoe manutencao da lista Histéric,

pagina Web atraves do Intemet g,
7 0-
ente guardado, PeMItindo.p,
ederIhe posteriormente,

3.5, Visualiza

Quando acedemos @
rer, o seu enderego € @
mesmo sem existir nos

uma
utomaticam
Favoritos, ac

Aceder a uma pagina Web a partir da lista Histﬁricu

1. Clicaem [’Er_____ ) (Centro de Favoritos) (Fig. 37

2. Selecciona 0 separador Historico.

mana ou o dia em que Visitastg ,

. Selecciona a S€
30 des aceder.

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

Se nao seleccionaste nenhuma pagina pa,

visualizar, clica fora da &rea do Histérico para fechy,

a janela.

3.6. Definir a Home page

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

Fig. 38

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

—r T E——— ——

Hame page
Para criar separadores de home page, escreva rada enderego
M4 na respectiva inha,
hictpf - google. ptf
Fittp:/fvewwe.mozambegus. m2/

b | oo bursmomocambegue. co. e/

Fig. 39

lize|

1. Clica em Ferramentas da Barra de Comandos (Fig.38),
2. Selecciona a opgao Opcoes da Internet.
3. Clica no separador Geral.
4. Digita o endereco da pagina que pretendes definir
como Home page.
Clica em Utilizar actual para definir como
Home page a pagina activa.
Ou Clica em Utilizar predefinicaes para definir como
Home page a pagina utilizada na instalagao do I
u Clica em Pagina em branco para que né
seja aberta nenhuma pagina.
5. Clica em OK.

| Podes definir vdrias paginas como Home page, bastando, para @:
indicar os seus enderecos. Quando acederes ao Internet Exploref; 53
abertos tantos separadores quantos os enderecos definidos.
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DE TRA B@w ﬂ@
DE PROJECTO
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IPOS estdo g tra

; balhar nog .

57 sEuS ITe
atégias para Partilharem problem s, g
permitira aprender COm os ¢ as entre s;j,

r a opiniao dos Outros grupos Utros, gerar ideias

X
ques PETeUNtas/problemas, o or UM placard na sala, onde

L S

jer & respostas/opinices. OUtros grupos podem escre-
promovendo o debate ng turma em .

seja de interesse gera. tomo de uma questao que

mm(:lvaen?uo Enf'la mesa-redonda informativa onde os elementos
de cada grup ormu}am questdes que gostariam de ver respon-
didas € as colocam a turma.

Dispondo de computadores na sa

la, podes colocar as 0
: : uestoes
por e-mail ou numa sessao de ch ¢

at.

Fig. 2

3. FASES DA METODOLOGIA DE PROJECTO

Para desenvolveres um projecto, terds de percorrer varias
etapas e, em cada uma delas, efectuar diversas actividades,
para a sua concretizacao. Essas actividades vio desde o deba-
ter de ideias com os teus colegas e com o professor, recolher e
analisar dados, tirar conclusoes, criar apresentacoes e transmitir
o0 resultado final a turma. Ao longo das diversas etapas é

essencial a colaborac@o de alunos, professores e outros inter-
venientes.

Principais fases do trabalho de projecto:

Escolher o tema ou problema

Identificar subtemas ou problemas parcelares

Preparar e planificar o trabalho

Tratar os dados e fazer o ponto de situacao geral

1.

2.

3.

4. Efectuar trabalho de campo
5.

6. Preparar a apresentacao dos resultados
7

. Apresentar os resultados

8. Avaliar o trabalho
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it identificado
Pt el s devem ser
< c??ponn engll'e:ezg;z::;ogmpo' que, depois de os tra-
- .. - ? ex
0, em reunioes Sericdicas. pora as suas conclusdes

preparar e planificar o trabalho

Apbs a identificacdo dos subtemas, podes, em conjunto com

o5 teus colegas de gru
B s grupo, elaborar um plano de trabalho, no

» definir os objectivos gerais do projecto;

. 1dent|ﬁc§r_os meiog de resolucd@o do problema (recursos) e
as restricoes/barreiras que eventualmente possam existir;

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

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

« efectuar uma calendarizagao para as diferentes activi-
dades (cronograma).

* Cronograma — mapa com a previsao do tempo que sera gasto na
" realizagao de cada subtema, de acordo com as actividades a serem
cumpridas. Identifica o inicio e 0 fim previsto para cada subtema.

A partir desta etapa, comecaras a necessitar de utilizar fer-
ramentas que aprendeste na disciplina. Isto porque teras toda
a vantagem em usar, por exemplo, 0 processador de texto ou a
folha de calculo na elaboragdo de cronogramas, grelhas, etc.

Trabalho de campo

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

Tendo como base 0s teus conhecimentos e 0 grau de exigén-
3 com que te propdes desenvolver o trabalho, terds a liberdade

ir 0s processos e técnicas que julgues mais eficientes
recolha da informacao necessaria.

Nesta fase deves efectuar a acti-
' vidade 3.

Fig. &

Q‘idade 4.

 Nesta fase deves efectuar a acti-

4
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Fig. 6

- com as pessoas ligadas, de alguma f0"na-.sag.
8 nr ar C - L Wi 1 1
s £oliact G R s tas'

tema. e fazer-hes entrevistas P o

- t:;)ma’ e r 03|oca]s onde 0 projeCto sera lmplement_adez

Poderds utilizar o correio electronico para entrares g, o
tacto com alguém a quem entrevistar, efectuar pesqyigag na
Internet e, também, consultar revistas e publicacdes ONling
sobre o tema do teu projecto.

Tratar os dados e efectuar um ponto de situacao gera|

Finalizado o trabalho de campo, € 0 momento de efectuareg
0 ponto de situagao.

O grupo deve reunir-se para reflectir sobre os aspectq
nados com a dinamica do grupo, a rentabilizacao dos reg
estratégias utilizadas, dificuldades sentidas e pProgresso
Devem também ser promovidas reunides entre os g
reflexdo e partilha de vivéncias e, inclusive, de informa

S relagig.
l.lrSO's.I as
S Obtidog,
f'upos para

cOes,
Deves ter em consideragao que o trabalho de projecto ¢ um
método flexivel que exige um reajustamento PE€rmanente ag
necessidades do processo.

Concretizado o ponto de sity

acao, 0s grupos deverdo efq.
tuar uma reunido com o profess

Or, para que este tome conhegi-

:ﬂ “Nao basta resolver o problema E fundamental que a sua
Seja vivida em grupo e pelo grupo.”

i r
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iticar os outros;

e objectivos e ver perspecti
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Sugestoes

;'por exemplo:
* cuidados de higiene;
* habitos alimentares:.
* cuidados de sagde.

Criar um grupo de apoio a criancas mais Pequenas com o objectivo de as ajudar a efectuar
0s trabalhos da escola.

Cl‘l-al: Na escola um pequeno centro de tratamento de ferimentos ligeiros e indisposicoes
minicentro de enfermagem),

Organizar grupos de alunos que, nos tempos livres, com a colaboracao de professores, possam
conversar sobre assuntos e

xtra-escolares (grupos de discussig e aconselhamento).

—— —d

\
Actividade n.° 1 - Escolha do tema .
Sumario da actividade-

O objectivo desta actividade & a
tema. Neste exercicio, os al
tema, fazem uma troca de |

judar os alunos a “aguecer”, gerando numerosas ideias antes de escolher o

ompreender o que é importante na escolha do
deias (brainstorm) e discutem varias |

arias ideias para temas, explorando sugestdes
eal.

Materiais:

* Material para tomar notas durante a sessao de brainstorming (t
* Registos da actividade de brainstorming (pag. 146)
* Trabalhos relevantes dos alunos: livro das ideias, diario de bordo:

ais como papel, quadro, etc).

* Jornais, revistas e outras fontes que sugiram temas:

* Registos de regras e de convencoes a cumprir; listas de recursos disponiveis ou a criar.
[Cada grupo de alunos traz diferentes expectativas, experiéncias e exigéncias; 0 equillbrio consequid
0 “tenho de fazer” e o “vou fazer” vai influenciar o processo e o produt
encorajamento e um plano de apoio da parte do professor. Encora
nacao e explorar novos temas Fequer uma preparacao
dos temas, para ver as diferentes perspectivas.|

Juld

M cada turma entre

Mas a diversidade e 2 e

=504l requerem
Unos a serermn criativos dir a sua Imag|-
cuidada, nomeadamente através da analise da exp oracan medidtica

0 que fazer:

1. Discutir na turma sobre os constrangimentos do projecto, tais como as exigéncias curriculares, os for
matos e mejos de apresentacao disponiveis, os prazos e o objectivo do projecto.

2,0 passo seguinte é gerar ideias através do brainstorming, seja em turma ou em grupos.
«Seleccionar o tema.
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% Permite o exercicio da observacao sistematica, reflexao e espirito critico ]

% Permite a formulacao/testagem de hipéteses []

| % Possibilita a aquisicao de competéncias Uteis para o itinerario/projecto de viga pessoal [ |

I % Possibilita a apresentacao dos resultados da investigacao num artefacto/produto

% Desenvolve a curiosidade sobre novas areas D

" & Encoraja o espirito de autonomia [_|

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

O

fontuacao: 20 a 35 - o tema esta bem escolhido; 36 a 45 - o tema precisa de ser reformulaE!O: 46 a 69 =0
< desajustado. O tema ideal sera o que permitir responder “sim” a todas as questoes. Depois de

fificada a adequacao do tema, deves elaborar um texto em que justificaras teoricamente a tua opcao.
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CRIACAO DE
PAGINAS WEB
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\ o
CRIACAO DE PAGINAS W

S
1. CONCEITOS BASICO |
onstruir um website e/ou um py,
pensar na sua estrutura em termgg

=0 entre as paginas. Isto porqye

vimentagao €n Vs .

< de&:ég A gad:stigt?ca & importante que 0S Seus visitantes cqp,
para além .

i ido facilmente.
sigam localizar o conteudo pretendido

Quando pretendemos C
devemos, antecipadamente,

1.1. Conceito de ergonomia e amigabilidade

de uma pagina Web

Ja te aconteceu, depois de algumas h’O(as a navegar" na
Net, recordar mais facilmente algumas paginas por onde pas.
saste? A que atribuis tal situagao?

Os websites tém objectivos diferentes. De.sde 0s Ezducativos
aos comerciais, encontras, na Internet, uma |men51d§0 dg Sites
que, quer em termos de estrutura quer em Fermos ViSU?Is, sd0
bastante diferentes. Efectivamente, o objectivo de um site, quer
seja de cariz pessoal quer seja de cariz profissional, determina

A ergonomia de um website
pode ser definida pela sua capaci-
dade para responder eficazmente
as expectativas dos utilizadores,
aliada a simplicidade na sua

navegacao.
- 0 seu aspecto.

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

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

Definicao do site
Aliando um planeamento sen- * Quais os seus objectivos?
sato as ilimitadas pote_nciahda- | * A quem se destina (publico-alvo)?
des da Internet, poderds desen- | ’ v S
volver um website simples mas | Que tecnologia sers utilizada na sua construcag?
funcional, apelativo e que 0s teus | * Onde ser4 colocado?
amigos irdo querer visitar. %
e - Qual 0 espaco maximo gue podera ocupar?

* Como serg actualizado?

Arquitectura do sijte

Definicdo da forma COMo 0 weph

| ; Site sera apresentado € 9
tipo de navegacao entre as paginas

a implementar.
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Adobe Photoshop s

alrs

peighry T

Fig.7

ue permitem criar Websftes

sq . i
ferramenta ecessario dominar Nenhumg

ao
Em resumo, S ional sem S’ n

com aspecto profiss

ao.
linguagem de programac

: speciais
i agemeemltose : - editores de ;
Editores de im toshop Sao dois dos Ima.
hoto
weoP

iaca aginas
0 CorelDra {lizados na criagao de paginas Wey,

i ut
gem mais conhecidos €

rograma grafico, desenvolvldO_tD ela‘ o

O CorelDraw ehgs vectoriais. De uma fcria imagens remIfl

que gera desen dizer que este programa ool COr-

cada, podemos de objectos armazenados | Omo
rendo a utilizacao

ig. 4).
o ctores) [Fig.
des matematicas (Ve ol _
equacoes m . um programa muito versatil, desenvolwdo
0O Photoshop € U

ermite manipular as imagens df}fdwersgs for-
= AdObe;ﬂ?;fepvérias extensoes de ficheiros graficos [Fig. 5).
mas e reco

' a afica
Editores e programas de animacao gra

O Flash é um programa desenvolvido pela Macromedia que
oferece diversas funcionalidades para criar websites apelativog
abrangentes e interactivos [Fig. ).

Esta ferramenta permite criar logétipos com animacao e com
controlos direccionaveis para navegacao em websites.

O ULEAD GIF Animator é um programa de
gens animadas (GIFs animados)
Systems [Fig. 7)

producao de ima-
desenvolvido pela ULEAD

A ULEAD Cool 3D é um software
ULEAD Systems e que permit
Utilizando-o, podemos inclyir
simples, titulos,

também desenvolvido pela
€ gerar animacoes tridimensionais.
nNa pagina Web, de

uma forma muito
logétipos e graficos anim

ados.

Ferramentas o utilitarios

Depois de o website
na Internet para que po

estar concluido, & necessario colocé-lo
SSa ser acedido.
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. pe facil utilizacao, aprege
| ﬁChEiFOS do teu COmputadOr

L:g#ﬂﬂ__ﬂzf Yo Femomentes Jana  Apg
! T AN e e —
.m)‘_J » _\_\l, W et &1 N .
B - 2 00 By X 00l
oozl | tomadsithtady T —— e Wl &
e - J , Pelavra-pagse; 1 : T T
L‘?jwismmnnﬁ{\w\os _"‘En’(me_r 0 g || Porta: | 21 o ™
hom= T Tai.| Tio — v oo
| sl as Minhas Pastas Partihada,.. 817 bytes Medl | | Modficade = ——
| 5 Ataho | frbitos  Desy
W 01-07 figio Proprietds
am NEL‘:‘\?H Pastadeficheros  3p.1, A
Pasta de ficheiros i
. - 0602
205 Meus Ef“““‘ Pasta da ficheros  gs.05
0 maus chesos recebidos Pasta de ficheios 07-11
= Ralrs g
gm et Pasta de ficheiros  28.07
| Pasta do ficheros 1803 ﬂ
.é_-~_——— ¥«
- e »
/ # Nome doTtem Endersga | <->  Tamanho Evohiclo Local =
! Remato
<
T - - 4
Para obter fijuda; prima Fi 0 objectals), 0 bytes
Fig. 7
= r
E A RE DA 7
3. PROGRAMA DE EDICAO DE PAGINAS WEB:
.

FRONTPAGE

O Microsoft Frontpage é uma ferramenta muito simples de
utilizar e que permite criar websites simples, funcionais, apelati-
vos e com aspecto bastante profissional.

3.1. Criacao de um website

Um website é constituido por um conjunto de paginas ligadas
entre si por hiperligacoes (links).
1. Acede ao Frontpage.
2. Selecciona, ho menu Ficheiro, a opcao Novo.
3. No Painel de tarefas, selecciona a opcao Website de uma
pagina (Fig. 10].
4, Na janela Modelos de website, selecciona 0 modelo ade-
quado [Fig.11).

CRIAGAO DE PAGINAS WEB W

o

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

A Area onde sdo listadas as pastas
e ficheiros para selecgao.

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

Nova
©J £
Nova pagina

_] Pagina em branco
-] Ficheiro de texto

_.I_] A partiv de pagina existente. .,

fall

Mais modelos de paaina, ..
Novo Web site
el Web site de uma paagina.

%_l Site de equip:
-:”i solucies de p:

Mais modelos de 'Web site.

Modelos
Procurar onling:

r', Modelos no Office online

Fig. 10
155
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1 .@ m para encontrar cips
Fig, 25

3.4.3. Inserir imagens do ClipArt

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

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

opcao ClipArt.
Ou Clica em (8l existente na Barra de desenho.

E visualizado o painel ClipArt (Fig. 25).

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

= Podes limitar a pesquisa a uma coleccao especifica de

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

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

5. Clica em Ir para a pesquisa se realizar.

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

Clica em ClipArt no Office online para acederes a uma vasta
galeria de clips.

siline,
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CRIAGAO DE PAGINAS i<

Utilizar tabelas

. como NO Microsoft \q,
conjunto de linhas e cq,

d, u
Ma tabels & constituida por
i yma coluna damos ¢ nq

Nas; & intercepca
' Cepgao de -
me de célyla. St

os introduzir -
mo texto e IMagens em caq
| constituem a tabela, agg; d Uma das células

’ : Mo, facilm ifi
ateudo de cada uma sem Interferir com ag deen;fa. modificar o
mais.

s tabelas - utilizangg €squemas

0 FrontPage tem variog esqu
e poderds utilizar. Parg 1g. auemas de tabelas predefinidos

: {4 Tabelas e calulas de esquema..q 3
cion Agi =

4. Selecciona a pagina em due pretendes inserir a tabela 311 Formatagfo de céluas...

ici i 4| Desenhar tabela
2. Posiciona o cursor no loga| de insergao da tabela, | - .
3. No menu Tabela, selecciong 3 Fig. 26

- : d opcao - ig.
esquema (Fig. 26). PGao Tabelas e células de

4. No Painel de tarefas Tabelas e cg
celulas de esquema '
0 esquema pretendido (Fig, 27). 9 , selecciona

Repara que, ao clicar sobre um dos esquemas de tabela exis- ‘

tentes, ele € aplicado de imediato a pagina. ;
|

Contudo, podes alterar o tamanho das células (Fig. 28). Para tal: |

1. Clica no ponto definido na linha. |

5 - . [ s Bican Qi ¢
2. Selecciona a opgao pretendida. Fig. 27

.
|G Web ske [nova_pagina_t.htm*
E e &= 5

/ '_‘\~‘_' T [354 -] T
& | Alerar altura da finha... |
\\_\ F Esticar nha sutomaticamenta  |— - — —
Fig. 28 s
& i
Inserir tabelas - Sem esquema pré-definido \ e e et
A ~ | [ ST
1. Selecciona, no menu Tabela, a opgao Inserir. | o
2. Selecciona a opg¢ao Tabela. | S Mmsers
i . . -~ . .., | e
3. Na janela Inserir tabela, define as opgdes pretendidas [Fig. 29). W o
4. Clica em OK. G
Podes inserir e eliminar linhas e colunas, formatar os limites e = e
Sombreados, bem como alterar as propriedades da tabela. Fig. 29

PMTIC11-11
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Novapagina
) Pégins em branco

|3) Ficheira de texto

8] A perti de pagina existente...
Mais modelos de pégina,,. 2

Novo Website

(8 Web site de uma pagina...

] Ste de equipa shareport...

BY Solucses de pacote Web. ..
Mais modelos de Web site, ..

Fig.30

Fig. 33

o na tabela
40 numa tabela,

Inserir informaca basta clicar na cély,

Para inserir informag
pretendida.

: Arios
3.4.5. Criar formulario 2 e
. item recolher informacoes dos Visitanteg
0s formularios permi enchimento de alguns campog

- o ‘

do site. Assim, apenas peloog:e e
inquéritos S

podes efectuar inquerit

sem, recolher sugestoes, ete.

A partir dos modelos existentes

: : 30 Novo.,
1. Selecciona, no menu Ficheiro, @ opgao

2. No Painel de tarefas, selecciona Mais m
(Fig. 30).

3. Na janela Modelos de pagina, selecciona 0 modelo pretendido,
Neste exemplo vamos utilizar o Formulario de resposta [Fig. 31),

odelos de paging

4. Clica em OK.

S. Substitui o texto existente pelo que pretenderes. Os campos
de texto e os comentarios podem ser substituidos ou mesmg
eliminados.

Normalmente, os dados enviados pelos visitantes, a partir

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

e ==

A partir do assistente de formularios

1. Selecciona, no menu Ficheiro, g opgao Novo
2. No Painel de tarefas, Selecciona Mais modelos de pagina.

3. Na janela Modelos de pag

ina, separador Geral '
‘ = : , selecciona
Assistente de paginas de for

mulario (Fig. 33

. -;J]_

4. Clica em OK.
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E Submeter formulario — deve ser
utilizado pelos visitantes para,
depois de preencherem os cam-
pos, enviarem as informacoes
digitadas.

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

“ i

=SSR R Ty

=== -

0:01@Sakhos _ Piﬁ & ——

Aplicar frames

, Cuidado! O recurso excessivo a
1

o - : 4 ot e o~ frames pode tornar “pesado” o

Esta € uma técnica que permite dividir o ecra em varias teu website e confuud?r 08 seus

 diferentes, frames, contendo cada area uma pagina Web | visitantes.

dependente.

 frames, para além de proporcionarem um

0 Visual interessante, facilitam ainda a navega- e [P o ]
(80 N0 website. ‘ g 5 g § (L=
| | o g e e (o
- || - { U = b eendai
a criar uma pagina com frames: | 539 g 1
| Dwvisha Hewpsy  Heragus Criauma lrime da Fai=ps r pante
- | ¥ va.mmmmﬂ_m
ecciona, no menu Ficheiro, a 0pgao Novo. ||| = =] B e
. . . : . | Préevislsioagin —
0 Painel de tarefas, selecciona Mais modelos It | ——
pagina. | ﬁ H
: o 2 {| '
janela Modelos de pagina, separador Paﬂggs | = ]
| frames, selecciona o modelo pretendido (Fig. 341. 4= e
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ecciona @ Pagina a que pr.

| | i licando em @
pagina na Web ¢ '
Também podera localizar uma P<e : |
Tal - 'aliia . ue as gina_ no computador, clica em @]
Para loc ma pa

3. Clica em OK.
Efectua as operagoes referidas anteriorml‘-eme
ara a frame direita (claro que deveras selecciong,
g ina). Repara na frame da esquerda: as hap.
ol b o, vertical e horizontal, permiten

de deslocament ; |
(r?esslocarmonos na pagina, enquanto a pagina visuali

zada na outra frame nao € alterada (Fig.39).

3=

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

1. Selecciona, no menu Ficheiro, a opg¢ao Guardar como.

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

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

Guardar coma

[ o T tewdonn 23 (120l [ 4 =
e - oo t_1 *
O vt : = [
0 g
[ 1 »
i J,
'Ds s gonte |
Binacy
R . m - =
| — 3 I @ Home da fichwyo: Twz__ 1 | ke thio,,. |
o Eitwide @5 fraves Bbie Avi-viudeacts Jfers ot oo oo 3
— T =~ [ |NCTC R C ]

. ' Fig. 40
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!

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

4. Clica em OK.
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::ipedigaﬁ“ Para um endereco de correiq.

i = I m—

ni

Repara que, antes do enderego
de correio electrénico, automati-

: ts camente é colocado mailto:
ie

=31 Niperligagao permite que os visitantes da pagina

enviem uma Mensagem de correi i
: . T€10 electrénico par:
QUe especificarge Para o endereco

€ctronico, digita o enderego i
desejado. Se i.catxa Ei“de' 0S de correio electrénico utilizados im
recentemente tiver en €IeCos, poderas seleccionar um deles. :;w
3. Na caixa Assunto, digjta o assunto da mensagem N
2 & Inserk colunas
3.5.2. Alterar uma hiperligacao 8o phoos emrova s
. Earadalte;";r ‘;ama hiperligacao, selecciona-a e clica no botao ) Brcpriedades da k...
direito do rato. 9 mepu de acessg rapido, selecciona 3 0pcao Feeietuies Akl
Propriedades da hiperligacao (Fig. 46). | Propridades da tabels..
As alteracoes que Poderss efe 3 e
. Ctuar e i i
anterior (Criar uma hiperligagao)_ SR hR ;; imd:dl::lt;atlperhn;&
Ofri iy
- Fig. 46
3.5.3. Eliminar uma hiperligacio

Para eliminar uma hi
clica no botag direito do

Na janela Editar hi

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

3.6. Criar pontos de activacao em imagens

Normalmente, uma imagem tem apenas uma hiperligacao.

Contudo, numa mesma imagem, podes definir pontos de activagao
que te permitam aceder a diferentes paginas

Web. Para tal:
1. Selecciona a imagem. R = ———
: S ; = oy K
2. Clica no botao direito do rato e selecciona a opcao 4 GaE
Mostrar barra de ferramentas de imagem. "y
3. Clica no icone relativo ao ponto activo a definir (Fig.48). . | - (B P

D — Ponto activo rectangular

O — Ponto activo circular

(X - Ponto activo poligonal

4. Na imagem, define a drea pretendida.
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2. Cica direito do rato e, no menu de acesso répido
aémam a opqéo Propriedades da paglna

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

 pretendido.

5. Na janela Som de fundo, indica a localizacao do
ficheiro de som e selecciona-0 ou clica em Abrir,

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

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

Inserir um clip de video

1. Selecciona a pagina a qual

_ pretendes adicionar o clip de
video.

2. Selecciona, no menu Inserir, a Opcao Imagem (Fig. 51),
3. Selecciona a opcao Video.

4. Indica a localizagao do video a inserir.

5. Selecciona o ficheiro de video pretendido.
6. Clica em OK.
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, no botao direj
rapido, Sﬂec;i(;nioarfsgaeé :?0:::::; dde e[| Chreptrsnere &
es o et 1 [3] misegirhs
selecciona 0 separador Videq (Fig. 52), e Olm;m__rﬂ;_f
| Selecciona as opcdes pretendidag.
. Clica em OK.
5= =)
Fig.52

8. Publicacao

'Depois de tod 2gi
; 4 as as paginas estarem completas, é altura de

solocar 0 website num servi
) rvidor Web, t '
gtodos 0s utilizadores da Internet Ll

Jublicacao das paginas num servidor Web

Esta op?rggao sO deve ser efectuada depois de editadas
;s gdas as pggmas. para verificacao de eventuais erros ortografi-
os, e verificadas todas as hiperligacdes.

Selecciona, no menu Ficheiro, a opcao Publicar site.
2. Activa a opgao Sistema de ficheiros.
8. Indica as paginas a publicar.

4. Clica em OK.

5. Clica em Publicar Website para que os ficheiros sejam copia-

dos, procedendo-se a publicacao do teu website (Fig. 54).

Propriedades do Web site remolo

| Web ste remoto .: Oplimizar HTML | Publicar

Tipo de sorvidor Web remoto:
) FrontPage ou ShareFoint Services
O sarywdor Web remoto suporta as extensbas de servidor & FrontPags ou o SharoPolit Services,
O webbay
0 servidor Wk re
Ofr
O gervidor Web remoto suporta o prof
| 2 (@ Sistema de ficheiros
Lirar rma pasta no computadar ou reda como Wb ste rend
Lacalieachio do Wk site (emota -
1 ,E'LPM Pestoaliteste 3 2} .-.-a-- .

ot eporta  orisgia da conteudos e controlo de vers o dutribudas pela Web's

tocol de transferénca de ficheires.

PrOCUrE LM U SApOrte a5 BXE wles de
cura Fenecedol de preseng

Hhomr Lm servico de alojamenka RY Web, pro
e o1 0 SharoPoink Services uleanda & pagna do pros

para e infgrmanics.
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1. Selecciona: ng ra:
PHIECCIona, no menu Formatar, a oncao Paréarafn. 7 Cal !
trés linhas em brance 30 Paragrafo; 2. Selecciona Alinhamento ao centro)

Escreve o sequj
e i Suinte texto: Gostavas de ter umas férias fantasticas?
beixa trés linhas em branco.

Insere um Pai :

nel rolante com o sequi

i e : ; i ; ‘i
(Sugestao: 1. Selecciona guinte texto Vem conhecer Mocambique!!!.

a0 s ,» N0 men erir = = " ¢ o 1 :
selecciona Painel rolant u Inserir, a opcao Componente Web: 2. Na caixa Escolha um efeito,

S 3 ; = ) S
; 3. Na janela Propriedades do Painel rolante, Caixa texto, digita o texto.]
Procura na Internet uma imagem sobre Mocambique e insere-a.

(Sugestao: 1. Pr i
Qpcgéio 1mage.m. é)cgrf urpa |magerp e gua_rdaTa no computador; 2. Selecciona, no menu Inserir, a
: ;9. oelecciona a opcao Do Ficheiro; 4. Selecciona aimagem a inserir.)

Coloca a imagem do lado esquerdo da pagina.

[Sugestao: 1. Selecciona, no menu Inserir, a opca ' 3
' 2 1l ‘ . , @ opcao Imagem; 2. Selecciona a opcao Propried
imagem; 3. Selecciona o Estilo de moldagem a esquerda.} s pggadssic

Verifica se a tua pagina esta semelhante a da figura.

[ e | ——

(e
Grava a pagina. '

Nota: as imagens devem ser guardadas na pasta Images. _
(Sugestdo: 1. Selecciona, no menu Ficheiro, a opcao | e &
Guardar: 2. Na janela Guardar ficheiros incorporados, '

cllca_ em Mudar pasta; 3. Selecciona a pasta IMages; |y conhecer Mogambique!!!
4. Clica em OK; 5. Clica em 0K

Férias em Mogambique

Gostavas de ter umas férias fantasticas?

Aplica a pagina o tema Praia.

ey |
(Sugestao: 1. Selecciona, no menu Formatar, 8 0pCao  gmmmuoms s aneeices |

Tema: 2. Na janela Temas, selecciona o tema Praia.)

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

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

I




-ambique num fantastico destino turistico, 1
30 de areia branca e aguas cristalinas, da

coluna da segunda linha, uma imagem relacionada com a gastronomja:

‘coluna da segunda linha, o seguinte texto:
osa gastronomia o - L
mogambicana é uma rica fusao de sabores que se diversifica de regido para regiao.

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

J l.thFe,.-'na'-segUn_da coluna da terceira linha, o sequinte texto:
De um 6ptimo clima
" Em geral, o clima é tropical.
No entanto, no Centro/Norte é mais humido que no sul.
Formata o texto da tabela com tipo de letra Garamond, tamanho 3 (12 pontos).

=
' @ Aplica a primeira coluna um alinhamento ao centro.

(Sugestao: 1. Posiciona o cursor no t

coluna fica seleccionada; 2. Na barr
mento ao centro.)

opo da primeira coluna e clica no botao esquerdo do rato - a
a de Ferramentas Padrao, clica no botao relativo ao alinha-

2. Selecciona, no meny Inserir, a opcio Botdes
aixa Texto, digita o texto: P4gina

: _ Nalnternet, procura um Gif animado, 4 tua esc

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

rrer as formas automaticas.)

™

s
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quinte: ——————

tulo, a palavra Reciclagem,

, utilizando o WordArt, escreve, como t

bela com uma linha e trés colunas, centrada.

o = e | g : 2. Em Linhas, diqita 1 ;
i 2 opcao Inserir e, em sequida, Tabela; 2 -InNas, digita 1 '
[PEdTTebes) 2 opad lecciona Centro; 4. Clica emOK) \

digita 3; 3. Clica na seta do campo Alinhamento & €

__'W'

_ emelhantes as da figura e insere cada =t
‘uma em sua célula da tabela, '

L BN
- No fim da frame, insere um Painel rolante com | — r;_\ i ‘ ' N
: 0 texto Separar é que esta a dar... __ | me .

Verifica se, até ao momento, o teu trabalho esta St

| Separar ¢ que esta o dar..

semelhante a figura seguinte:

- = T e == ____-—‘—;'
@_ Cria uma nova pagina idéntica a da figura e A T B ey
g-Ua'Fda—'a com o nome Eu Reciclo. I ernbatagens de pifstico
o : y E‘-‘; Pacotas de bebldas > i
Selecciona o texto Ecoponto Amarelo - Embala- B sus e .
f gens de Plastico e Metal e insere um marcador R s s §
|' Cﬂm 0 nOm.e Amarelo. pcnlo Azul - Papel / Cartho
‘I ; = > 2 Caboss de Cantfio
. (Sugestao: 1. Selecciona o texto; 2. Selecciona, no B nevistes ¢ ornas 2% el g Chigi o 4 3
.' menu Inserir, a opgao Marcador; 3. Na caixa Nome do T |
marcador, digita a palavra Amarelo; 4. Clica em 0K Ecuponto Verde - Embalagens de Vidio
@L"mml’ﬂs
Selecciona o texto Ecoponto Azul - Papel / Car- gv () . crtmi, it sono o i
o . 25paihos o limpaday

tao e insere um marcador com o nome Azul.

(Sugestao: 1. Selecciona o texto; 2. Selecciona, no
menu Inserir, a opcao Marcador; 3. Na caixa Nome
do marcador, digita a palavra Azul; 4. Clica em 0K.)

Selecciona o'texto Ecoponto Verde - Embalagens de Vidro e insere um marcador com 0
nome Verde. :

[Sugestao: 1. Selecciona o texto; 2. Selecciona, no menu Inserir, a opcao Marcador; 3. Na cai
Nome do marcador, digita a palavra Verde; 4. Clica em 0K ) 3 e
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; ' que aches adequada, insere um botao com uma
1 voltar para a pagina Index.htm,

ég}.. msere Uma hiperligacao para a pagina Eu Reciclo e para o texto
! '[ » = Embalagens de Plistico e Metal.
;.J:a; étlir;o_;sob're a Imagem; 2. Prime o botdo direito do rato e selecciona a
¢a0; 3. Clica na paqj iclo; i 3 ' it '
T oa']g na Eu Reciclo; 4. Clica no botdo Marcador; 5. Selecciona o
contentor azul, insere uma Hiperligaca
con ul, a Hiperligacao agi i 3
0 Azul - Papel / Cartao. PR E L IR b R e .
|Sugestao: 1. i |
.'Hipgl‘l'i'ga-gag- golé)lri:s 0 curs'or‘ sobre a Imagem; 2. Prime o botao direito do rato e selecciona a opcao
;;-:_,3_2_[_]-["; 5 Clica‘_eﬁ OK.? N3 pagina Eu Reciclo; 4. Clica no botao Marcador; 5. Selecciona o marcador

No contentor verde. in iperli |
» INS€re uma hiperligacao para a pagina Eu Reciclo e para o texto
Ecoponto Verde - Embalagens de Vidro. : & p ‘

Su ao: ; _
(Sugestao: 1. Coloca o cursor sobre a imagem; 2. Prime o botdo direito do rato e selecciona a |

opc¢ao Hiperligacdo; 3. Clica na pagina Eu Reciclo; 4. Clica no botdo Marcador; 5. Selecciona o
marcador verde; 6. Clica em OK.)

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

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

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

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

Faz a pre-visualizacao das paginas e verifica se as hiperligacoes te conduzem ao local
esperado.

‘Actividade n.° 3

' T:E] Com certeza ja pensaste na area profissional que gostarias de seguir.
1 Efectua uma pesquisa na Internet sobre a area que, neste momento, mais te atrai e recolhe informa-

coes e imagens sobre a mesma.

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

ite deve ter a seguinte estrutura: . |
?av;e;:i:xa: cor do fundo da pagina e do texto a teu gosto; na par;e supterr:?ar: :?lgzg]zlar?rf:gtzr?rgr:
iéentificacéo do tema da pagina; a esquerda, uma mggerr] sobre o tema; = ;nais
' sa area de actividade; uma hiperliga¢ao para a pagina qu
FeXtO e resu;noats;a- um botao que te permita deslocar para a pagina seguinte. .
;1:8;::::(:; texto em‘que, de forma organizada, exponhas a informacao que recolheste e as respectivas

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

=
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Outros titulos de apoio

Guias Praticos: Word
0 Microsoft® Office System 2007 inclui alteragdes fundamemuis que
se traduzem numa nova abordagem de comunicagdo com 0 utlllaanor
Excelente para quem toma agora contacto com os médulos do Office, estas

alteragBes podem requerer alguma reaprendizagem para quem j estava
lamiliarizado com as aplicagdes.

Guias praticos Facilitar a migragdo dos ulilizadores de versoes anteriores do Office ~ e,
neste caso concrelo, do Word — para a versao 2007, 6 um dos principais 3
objectivos deste Guia prético. : "

- &__gg—--n—- .0- :

ﬁm:—...m":rw.mar e —
8] || 1 Barmivel e puleria Bt Nigsinn ]
—— hmu-n Ad paering Towas s Eatiley -.,.1.. |

I mas s poder semgre mrrasrnr 8 Arpasts s

5 [ [ |
53 [ [

Guias Praticos: Excel

& rorto enitorn 0 Excel® fUm |3| regesennado para poder localizar e utj

des do programa mais facilmente. O aspeclo
"i';i'.)a:': foram aperfeigoados. Para além
INe “procurar, selecei

x. lzar as
g funei
disso, tecnolo
nar e L|I‘." P
didlo
api

clonar opgoes em caixas de
melhores resultados
canjuntos de fun
apresentadas na nova interface do utilizador da ap! cacan

e firando partido dos abranage
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s
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