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Manual de TIC

Manual de TIC

—

Este manual foi criado no ambito do Projecto TINA (Tecnologias de Informacéo
para Netos e Avos), destina-se principalmente aos Netos mas, também, aos
Avls e tem como objectivo promover a unido entre ambos através das TIC,

nomeadamente a Internet.

Pretendemos com este manual introduzir as TIC (Tecnologias da Informacéo e
Comunicagdo) e a Internet no dia-a-dia dos miudos e dos graudos, de uma
forma simples, pratica e ludico-didactica, para que em conjunto aprendam mais
e melhor, partilhem experiéncias e sobretudo reforcem os lagos familiares entre

geracoes.

Para te ajudar nesta viagem pelo mundo das TIC/Internet apresentamos-te o

avd Continhos e os seus netos: o Bilhé e a Casquinha.

Avo Continhos

Casquinha e Bilhé
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Windows?!...

Um computador (PC) para funcionar precisa de software. O
software, ou programa, mais importante do computador é o
sistema operativo que envia ordens ao hardware do PC
(parte fisica, interna do PC) para fazer as tarefas

necessarias.

O Windows é um dos sistemas operativos mais usados nos PC’s. Tem uma
interface grafica, com imagens e figuras, que permite uma interacgdo facil,

simples e agradavel com o computador.

£7 Windows

Rato e Teclado

O rato e o teclado sdo dois dispositivos usados para fornecer entrada de

dados, seleccionar e executar tarefas e programas.

Com o rato podes apontar e clicar para mover objectos, abri-los, altera-los,

apaga-los e ainda arrasta-lo para mover icones no ecra.
O rato tem dois botdes:

e um botéo principal (o botdo esquerdo) que é o que utilizas mais

e um botéo secundario (o botdo direito).

O rato tem ainda uma bola de deslocamento entre os botdes e serve para te

ajudar a deslocar com mais facilidade em documentos e paginas Web.
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Botdo principal —————— :. Bot3o secundario

Bola de deslocamento

O teclado € a forma principal de introduzir informacdées no

computador, como texto ou numeros.

Iniciar e encerrar uma sessao do Windows

Para iniciares uma sessao do Windows so tens que ligar o computador. Depois
podes recorrer ao Menu Iniciar para efectuares actividades como por exemplo:
iniciar programas, abrir pastas, procurar ficheiros, ajustar as definicbes do

computador, terminar sessao no Windows ou desligar o computador.

Para abrires 0 menu Iniciar, clica no botédo Iniciar no canto inferior esquerdo do

ecra.

Para encerar uma sessdo do Windows ou desligar o computador, clica no
botdo Iniciar, em seguida clica na seta existente junto do botdo Bloquear e

selecciona Encerrar.

£ Internet
& Intemet Explorer
. Correio Hectrénico
=2/ Microsoft Office Qutlook
— Raquel
hE Microsoft Office PowerPoint 2007
Documentos

V22 microsoft office word 2007
= Imagens

E Adobe Reader 9
Misica

|
|25 Micreseft Office Excel 2007
Menu Iniciar < @ Macromedia Freetand Mxa

AW Adobe Flash €53 Professional

m Adobe Dreamweaver C53 Ligar a Mudar de utilizador

Terminar sessdo

A~ Adobe Acrobat8 Professional Painel de contralo Bloquear

@ Google Chrome Programas Predefinids Reiniciar

Ajuda e suporte Suspender

Hibernar

»  Todos os programas

\_ [[morproc ETTET s .
o . . = Botao
Bot3o Iniciar Botao Encerrar
Energia Bloquear
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Ambiente de Trabalho Windows

Quando ligas o computador aparece no ecrd uma area - € o ambiente de
trabalho ou Desktop. E nesta area principal do ecrd que vais trabalhar. Aqui

sao apresentados os programas, ficheiros, pastas e documentos que abrires.

O meu ambiente
de trabalho

~ .. Barra de tarefas
Botao Iniciar

Botdo Iniciar — serve para aceder a programas, pastas e definicdes

do computador.

Barra de tarefas — mostra os programas com

que estas a trabalhar, permite aceder a
pastas, programas e definicbes do computador. Na barra de tarefas também

encontras o botdo iniciar.

T — — ———
= ' I B . o .
La — - Icones — sdo pequenas imagens que
(e = i
Frediclsgem  Comeruledor Rede representam  programas, pastas e
o F
ficheiros.
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Trabalhar com Janelas

Uma janela é uma caixa ou moldura que aparece no ambiente de trabalho

sempre que abres um programa, ficheiro ou pasta.
As janelas apresentam o0s seguintes componentes:

e Barrade titulo — apresenta o nome do documento, programa ou pasta.

e Botdo minimizar — oculta a janela e coloca-a na barra de tarefas.

e Botdo maximizar — aumenta a janela preenchendo o ecrd completo.

e Botao fechar — fecha a janela.

e Barra de menus — tem itens em que podes clicar para seleccionar
opcoes.

e Barra de deslocamento — desloca o conteiddo da janela para
visualizares mais informacoes.

e Limites e cantos — alteram o tamanho da janela; se clicares com o
ponteiro do rato nos cantos e limites e arrastares podes aumentar ou

diminuir o tamanho da janela.

Botdo Minimizar Botdo Maximizar
Botdo de . .
Titulo I ~ | Sem titulo - Bloco de notas E@— Botao Fechar
Ficheiro Editar Formatar Ver Ajuda
Esta € a janela do Bloco de notas.|
Barra de
Menus
Limites e
Cantos

f ' ’/
Barra de deslocamento

Para moveres uma janela, clica na barra de titulo com o botdo principal (botédo

esquerdo) e com ele premido arrasta a janela para o local pretendido.
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Criar Pastas

Uma pasta € um contentor ou uma

. Pasta
Atalho

caixa para armazenar e organizar

/] Microsoft Office Access 2007 Base de Dados
= Flash ActionScript File

Contacto

%] Documento do Microsoft Office Word

ficheiros. Uma pasta pode conter

Ver

outras paStaS . EpEspay " £ Decumento do Didrio
ik S| Apresentacdo do Microsoft Office PowerPoint
Colar ] Documento do Microsoft Office Publisher
. Colar atalho Documents de texto
Para criar uma pasta Anulsr Mover CtrlZ Desenho do Microsoft Office Visio

Painel de controlo da NVIDIA Wincowesthesal
Folha de Calculo do Microsoft Office Excel

& Sincronizagdo de Pastas do Groove 3 Pasta comprimida (zipada)

GBS B

Movo 3 Porta-documentos

e Clica com o0 botao direito do

| B%  Personalizar

rato no ambiente de trabalho
e Escolhe a opcado “Novo”,
colocando o ponteiro do rato em cima da palavra

e Clica com o botédo esquerdo do rato em cima da palavra “Pasta”.

Temos entdo uma Nova pasta no ambiente de trabalho.

Para dares um nome & pasta clica com o botdo direito [ -

do rato em cima dela e escolhe a opcado “Mudar o

& Sincronizacdo de Pastas do Groove

nome”, e e

Combine supported files in Acrobat..

Rastrear com ESET Smart Security
Opgdes avangadas

Enviar pars

Usa o teclado para escrever o teu nome na

Cortar

nova pasta que aparece no ambiente de o

Criar atalho

trabalho.

Eliminar

Mudar 0 nome

Propriedades

Raguel
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O Word é o programa que eu uso

para escrever texto.

Este é o icone do Word

Iniciar o Word

Para abrires o Word deves:

e Clicar no botao Iniciar

'L. r
4

e Seleccionar Todos os Programas

; Macremedia

, Manutengie
 Microsoft Office
; QuickTime

| SecureW2

| Talk Mow

| Windows Live

| Anterior

Iniciar procura

—

o =L HO

Botao Iniciar

Todos os Programas —»

Ligara
Painel de controlo
Programas Predefinidos

Ajuda e suporte

—

#2 Internet
47 intemet Bxplorer

.. Correio Electrénico
L2 Microsoft Office Outlook
i Raquel
L B2 Microsoft Office Word 2007

Decumentoes

—
3 Microsoft Office PowerPoint 2007
Iz o

H Adobe Reader @
Muasica

(—
|25 Microsof: Office Excel 2007

Itens recentes

@ Macromedia FreeHand Mxa Computador

m Adobe Flash C53 Professional Rede
m Adobe Dreamweaver C53 Ligara
J Bloco de notas
-

‘/L. Adobe Acrobat 8 Professional

»  Todos os programas

e Procura a pasta
Microsoft Office e clica
sobre ela.

10
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. Microsoft Office

l’: Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Groowe 2007
1 Micrasoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneMote 2007
Microsoft Office Outlock 2007
Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publicher 2007
Microsoft Office Visio 2007
liw, Micrasoft Office Ward 2007

, Ferramentas do Microsoft Office

Itens recentes

ol

m

Computador

) Ml ()

Ligar a

=
=

R E &

Painel de controlo
Programas Predefinidos

Anterior Ajuda e suporte

» EEC R

Iniciar procura

I

pr—
™

Ecra do Word

Nome do
documento

.

do friso

Separadores

Escolhe, clicando com

0 botdo esquerdo do rato, o
Microsoft Office Word 2007

Minimizar

Maximizar
janela

_¥ 4 Fechar

D’_] =] g - Documentol - Microsoft Word
> A e Esquema de Pagina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver oq— Ajuda
Fri B, |k T 2 ' [naBoce| aaBbce aaBbe . A B
riso N I § ~abe x, % Aav||¥- A~ ot 7= THormal | fSemEsp.. Tulol _ Alterar | Editar
- |2 T Estilos~ || -
Area de e Tipo de Letra & Paragrafo g Estilos i
Régua 4»; . Barra de
8 Pagina
. deslocamento
vertical

4
Barra de estado — ) Pignaildel | Palvrasi0 @ Portugués (Portugal) [EEEEET e o} ol
L. . Vistas do .
N.2 de paginas Idioma Menos Mais
documento
zoom zoom

N.2 de palavras do
documento

11



Manual de TIC

Edicdo de um documento
Abrir e Fechar um documento

Para abrires um documento deves: —
&
e Clicar no botdo do Office e escolher a = "
opcéao Abrir

Documentos Recentes

1 Manual
~
" Abrir 2 Icons
- 3 Manual
£ Abrir ===
@Qq « Projecto_TINA » Docs - [42 ][ Procurar P

g22 Vistas - I Novapasta

Hiperligagdes Favoritas Nome

Data modificagio  Tipo Tamanho

T EXAMES

Meodelos

8} ficha_inscrigio_dcb

e Seleccionar o ficheiro pretendido B pecumencs o, rsencs. 5

% Localizagdes recentes

Mais »

Projecto_TINA ~ ~
Cartaz_Folheto

| Certificado

. Contactos

Docs
Folha_Presengas

| imagens

. Informagées
lnnne

Nome de ficheiro:

Para fechar um documento:

&) Folha_Presengas_M
1 pregrama_dcb
Pastas ~ | ) Programa_FB_TIC

¥ | Todos os Documentos do Wi ~

- B x

e Clica no botao fechar {Fechar

B b R R —

/E”‘-i = )
‘j MNovo
Ou
~
7 Abrir
Guardar

Guardar Coma

Imprimir

e Clica no botdo do Office e escolhe

Preparar

Fechar

Enyiar

6 NP ET

<./ Publicar
k=

J‘\ Fechar

L4

Documentos Recentes

1 Manual

Irons

Manual

Manual
Computer_Basics
Folha_Presencas
Document2

Projecto_TIMNAS

[T I T R, B S TR T

Artigo_final

Artigo_final

Artigo

Artigo

Artigo

documento do word - as tic no jardi
TIC no Ensino Basico
As+TIC+no+Ensino=Basico

Os podcasts s3o ferramentas da Wel

12
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Criar e Gravar um documento

Para criar um novo documento clica no botdo do

Office e escolhe a opg¢ao Novo.

Na janela  “Novo

selecciona “Documento em Branco” e

clica em Criar.

Para gravar o documento tens que clicar no

botdo do Office e escolher Guardar Como.

Documento”

Na janela “Guardar Como”, em “nome

de da

documento. Clica em Guardar.

ficheiro” um nome

ao

d MNovo

) - L] ¥

Documentos Recentes

1 Manual
i (2 ==
Modelos ol Frocurzrum mod[ 3] || Documento em branco =
Em branco e recentes
Madelos Instalados Em branco ¢ recentes
Os meus modelos..  |=
Movo a partir de ;
o d
Micusoft Office Onine | || (R neniaeal| Novo artigo do L
Apresentado branco blogue £

Ordens de Trabalho
Agendas

Boleting
Calendarios

Cartas

Cartdes de saudagio

Abrir

Guardar

Guardar Como | *

B LT U O

Criar Cancelar

‘Guardar uma cdpia do documento

lll,_.—' Documento do Word
|==| Guardar o ficheiro como Docun

li.”_V"-: Modelo do Word
- Guardar o documento como un
para formatar futuros documer

@ _'j Formato do Word 97-2003

Guardar uma copia do docume
com o Word 97-2003,

] Guardar como

iy
{ (T [} « Projecto_TINA » Docs

Wy Organizar +

BEE Vistas ~ [ Nova pasta

Hiperligagbes Favoritas Nome
EFolha_Presencas B
E4]Folha_Presengas M

] Programa_FB_TIC

| Modelos
[ Documentos
%] Localizages recentes
B Ambiente de trabalho
8 Computador
B Imagens

Mais »

Pastas. ~

Data modificagge  Tipo

[ ¢ [ procurar L]

Tamanho

Nome de ficheiro:

Guardar com o tipo: | Dacumenta do Word

Autores: Raquel
[ Guardar Miniatura

+ Ocultar pastas

Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

13
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Imprimir um documento

Se quiseres imprimir o documento sé tens que ir ao botdo do

Ly Office e clicar em Imprimir.
_':’ Abrir
| H 13 H H 1) H

b quoreer Aparece a janela “Imprimir” e basta clicar em Ok.

E GGuardar Como ¥

@ Imprimir 3 I';“"i'"i' EE

= wore | # R - |
e -
Intervalo de péginas Cpizs
@) Todas Nimero de copias: |1

() Pagina actual Seleccio 1 -

() paginas: 1 Agrupar
Escreva os nimeros &fou intervalos de poina
separados por virgulas a contar do inicio do

documento ou da secco. Por exemplo,
esareva 1, 3, 5-120u plsl, pls2, pls3-pes3

Imprimir: | Documento Zoom
Imprinic; [Todas 25 péginas na intervalo [7]  Paanas por fobs: 1pdgna [
Ajustar ao tamanho do papel: |Sem escala E|

Digitar, mover, copiar e eliminar texto

™~ Agora vamos aprender a
(:h Ve trabalhar com texto...
//’/

No documento do Word escreve o seguinte texto:
L)

" Estou a participar no projecto TINA (Tecnologias
de Informacgéo para Netos e Avés) para conhecer
o fantastico mundo das TIC e passar mais tempo
com o meu avo!

14
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Dicas do Bilhé:

e Asletras maiusculas sdo feitas quando carregas na tecla Shift,

mantendo-a premida e depois na tecla da letra que queres que fique

a. O resultado é TINA.

largar carregar na tecla 8 para obteres o parénteses ”(“. Depois volta

em maiusculas. Por exemplo, para escreveres TINA deves carregar

no Shift, mantendo-a premida, e depois carregares nas teclas t, i, ne

e  Para escreveres os parénteses () deves carregar na tecla Shift e sem

a carregar na tecla Shift e sem largares carrega a tecla 9 para

escreveres o outro paréntese
e Aletra “0” da palavra avds leva um acento agudo. Para o colocares

deves carregar na tecla dos acentos e depois no “o0”. Agora deves ter

“avos”.

L] Para escreveres o acento circunflexo

de avo, e o ponto de

exclamagao (!) tens que ter a tecla Shift premida ao carregar

naquelas teclas.

O teu documento deve agora ter este aspecto.

‘ '_) H9-0 = Documentol - Microsoft Word _—
a =
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver (7
= & ~ - A [ &
B (B 12 & X[ = AaBbCc| AaBbCc AaBbCi %
Colar N I § -abe x; % Aa~|®¥- A-| T TNermal |7 SemEsp.. Titulo1 | Alterar | Editar
o |l ) 27 [ Fa ;*l\_ﬂ\l'ﬂ\ E T Estilos || v
AreadeTr., Tipa de Letra = Pardarafo £ Estilos i
3-\-1‘\‘1-|‘§‘|‘1-\‘:‘\‘2-|‘4“\-E-\‘i‘\-'-l\_&\\-E‘l‘]:w\-11-|‘]2‘\-LE\I\]A-\\Q-I\]Q‘\-U‘\‘

Ciedeez

Estou a participar no projecto TINA (Tecnologias de Informacéo para Netos e
Aves) para conhecer o fantastico mundo das TIC e passar mais tempo com o
meu avél

B

m ¥
Pégina:1ldel | Palavrasi2B | i Portugués (Portugal) [EEEEEr (ol

15
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Agora vamos mover uma parte do texto. Sabes como se faz?

O Bilh6 ensina-te...

(-Selecciona o texto que queres mover \

Estou a participar no projecto TINA (Tecnologias de Informacéo para Netos e
Avds) para conhecer o fantastico mundo das TIC e passar mais tempo com o
meu avol

2- Clica com o botdo esquerdo do rato sobre o texto
seleccionado

3- Desle N ) o
, Estou a participar no projecto TINA para conhecer o fantastico mundo das TIC
esta e passar mais tempo com o meu avdl

(Tecnologias de Informagéo para Netos e Avos)

\_ J

Copiar texto:

e Selecciona o texto que queres copiar
e No separador Base clica em Copiar
e Coloca o curso onde queres que fique o texto

e Volta ao separador Base e clica em Colar.

Eliminar texto:
e Selecciona o texto que queres eliminar

e Prime a tecla Delete.

Dicas do Bilho:

e Também podes copiar e eliminar texto usando o botdo direito do rato e as /&\

opgoes Copiar e Cortar.

16
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Agora com a ajuda da Casquinha vai formatar o texto que escreveste, ou seja,

dar-lhe um aspecto mais bonito.

Para isso precisas de
conhecer melhor o
separador Base...

Separador Base

r - = Manual - Micresoft Word = =
I DE Hd9-0
- Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
o
o= ¥ Corat X T i || 34 Localizar -
| Balye = MR [ S0 ) E= AaBbCc M|
53 Copiar 2 ac Substituir
Colar | - 2 -|[aB2 - |= = Alterar i
- # Pincel de Formatacio [N £ 8§ ~abe x X Ao A I[|[E Y Homal T Estilos || ki Seleccionar ~
Area de Transferéncia il Tipo de Letra i} Estilos [ Editar
I_’ng H92-0 = ]
~ Base | [Inserir  EsquemadePagina  Referéncias Mailings  Reve

Tipo e Tamanho da letra: g B i A E

o J Pincel de Formataca
& incel de Formataio
‘ R s Calibri (Cabe;a\hos)%

= e Cambria (corpo) 1
° Selecc]ona (0] texto Tipos de Letra Utilizados Recentemente

T Comic Sans MS
B Arial

e No grupo Tipo de letra, selecciona o tipo de letra

“Cambria” e o tamanho 14 A TR

Base | Inserir  Esquema de Pagin:
[
B & | Arial REE
st Bt 4
olar N I §-~ X
i Al s o I
| Area de.., Tipo de| 10
= 1
3002

N e
¢ Clica no botdo Negrito | ’ -

m;gﬂuz

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rev

oy =
B _’; anal MR R
= g NI s e x % Aa~||7 - Al -
Area de., = Tipo de Letra M| sutomitico
E iz | Corescorema

e Clica em Cor do tipo de letra e

escolhe uma cor para o texto.

| Mais Cores...

17
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H9-0 )+ raquel - Microsoft Word - B x
| Base | inser  Esquemadepigina  Referéncias  Malings  Rever  Ver @
= — i V L
= s e erifica se o
B, & R SN paBbCc| AaBbCe AaBbe . A B
Calar ¥ [N I § - x, x Aav|[#- A-| \Q' = ‘@wj THormal | 7SemEsp.. Thulel - g::g'v Editar teu
.ﬂrealriehan:.‘ = Tipo de Letra o] Paragrafo = Estilas. = _ documento
;‘.‘z..‘_l_u._: o3 as ey e s o i Ssa ) .
- ficou assim.
Estou a participar no projecto TINA (Tecnologias de Informagio
para Netos e Avés) para conhecer o fantistico mundo das TIC e
passar mais tempo com o meu av!
| _
U
..\
=
°
=
i

Pagina:1del | Palaviasi28 | <0  Portugués (Portugall |

Formatacdo de imagens

Para colocares uma imagem no documento deves:

B9 -0 )5
Base | Ins;‘. Esquema de Pagina Referéncias M-aiﬁ
opcdo Imagem (clica com o botdo e =1 L] 28 1 39 gl

] Pagina em Branco
ClipArt Formas Smartart Grafico

e Clicar no friso Inserir e escolher a

= Tabela ;|]magem
>§ Quebra de Pagina & |

esquerdo do rato)

Paginas Tabelas Tlustracdes

E4] Inserir imagem ==

6(9-\ |, <« Exemplos de imagens « [43] [ Procurar B

Hiperligagses Favoritas 'Nome) Dataemaq.. Etiquetas  Tamanho  Classificacio

[E Documentos
% LocalizagBes recentes

B Ambiente de trabalho Antilope | Arvore Baleia Cascats Doca
Mais »

Pastas v

18 procures i

& Tracing (| Florsda  Forsde  Fowmts  Fohasde  Folusno

I Trensferéncies Floresta  Frangipani Outeno Invemo

B videos

11 Publico

| B Imagens Piblicas

Jardim  Paisagemno  Riacho  Tartaruga  Tucano
Deserto

|, Exemplos de imag
13 Wiiciea Diiklica

Nome de ficheir: Exemplos de imagens ~  |Todas asimagens hd
Feramertas + i)

¢ Na janela Inserir Imagem, escolhe uma imagem e clica em Inserir. O
documento tem agora uma imagem

18
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Estou a participar no projecto TINA (Tecnologias de Informagio

paraNetos e Avés) para conhecer o fantastico mundo das TIC e
passar mais tempo com o meu ava!

6 1+ 150 41 1+ 13 1020 410 1100 09 0 B U F 1B 05 A 1 F 2 Le e e

2

gina:ldel | Palavras:28 | <  Portugués (Portugal) |

e Para formatar a imagem tens que a seleccionar (dar um cligue na
imagem com o botdo esquerdo do rato). Repara que aparece um novo
separador no Friso> Ferramentas de Imagem. Clica em Formatar para

veres este separador.

=Y H9w-u - raquel - Microsoft Word Ferramentas de Imagens ———
o) )

Base Inserir Esquema de Pigina Referéncias Mailings Rever Ver ‘ Formatar ‘ @

& Luminosidade ~ :H: Comprimir Imagens

. " Forma da Imagem - I3, Trazer Para a Frente ~ |2~ Bha .
s [ - @ a ﬂ & | . @ 8125 =
(B Contraste ~ B atterar Imagem d — ~ Z Limite da Imagem ~ &% Enviar Para Tras = 8- =

= Posico Recortar —
%Cu\onr' ‘m Repor Imagem 7| & Efeitos de Imagem ~ - €| Moldagem de Texto ~ b was 13 m
| Ajustar J Estilos de Imagem & Dispor J Tamanho & |

e Em Estilos de Imagem
escolhe um para alterarmos
a imagem. Ao passares 0O
ponteiro do rato sobre cada
estilo consegues visualizar
qual o aspecto final da

imagem.

19
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Outros objectos que podes inserir no documento:
(O H 92- 0. v
il

Tabelas
Base Inserir | Esgu
. || [£] Folha de Rosto ~
Inserir uma Tabela: 1Y Pl o mes | |k
|\ . | Tabela ||| 1
| %= Quebra de Pagina -
1= Paginas |Tahe|as |

Clicar no friso Inserir e escolher a opcao
=]

[ ]
Tabela.
e Vamos inserir uma tabela —
) B B FFE N |napyCe| AaBbGe AaBbC AaBb(
com 3 linhas e 3 colunas o e

Acabamos de criar uma tabela.

Se seleccionares a tabela aparece um novo separador “Ferramentas de
Tabela” com os sub-separadores “Estrutura” e “Esquema”, que te ajudam a

alterar a estrutura e o esquema da tabela.

raquel - Micresoft Word Ferramentas de Tabela

(Oa) e 9- 08 )+
- Base  Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever  Ver Estrutura Esquema
| Com Linha de Cabecatho ¥| Primeira Coluna | [/ | —— —— ——— . ] = | !
A Linka Total 7 Ultima Col HEEE | === =---= === T T s ph 2H B
inha Total ima Coluna (| N | cnmms || soscs | aosss 4 pto >
| berrmerel] bevrerere| bevm - Desenhar Barratha
o & Cor da Caneta - Tabela
Estilos de Tabela Desenhar Limites £}

W Linhas Listadas 7] Colunas Listadas
Opedes de Estilo da Tabela

Experimenta os comandos deste separador e altera a tua tabela.

Ah... nas tabelas também podes escrever texto e inserir imagens.

AR EeEE eElE
N i o

[ wa T ——
! {AaBioCe | AMBbEE AaBBbC Aamhi

VoA BEEEE
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A Internet € um conjunto de milh6es de computadores

Mas sabes o que € a Internet?

ligados entre si em todo 0 mundo e que permite a qualquer

pessoa aceder a informacao que ai existe.

A informag&o encontra-se organizada em paginas — paginas Web.

Para entrares na Internet tens que clicar duas vezes no icone de “Internet

Explorer” @ gue encontras no teu Ambiente de Trabalho, no menu Iniciar

ou em Todos os Programas.

O Internet Explorer € um programa que nos permite explorar as paginas da

Internet.

semelhante ao seguinte

Ao abrirmos o Internet Explorer, o ecrd inicial apresenta um aspecto

Botdo
avangar Caixa de Procura
retroceder Barra de Ferramentas
Barra de Enderecos
Barra de — |  Google- Windows ntemet rplore vV oo
titulo @@ - |g, http://www.google.pt/ v - ‘ ‘1| x ‘ |b Bing P "
i}Favﬂnto; |@Gggg|e ‘_‘ @ ~ r =3 Eé; ¥ Pégina > Seguran¢a v Ferramentas v @- >
Web |magens “ideos Mapas MNoticias Livros Grnail mais v iGoogle | Definigies de pesquisa | Entrar
. . 8 Portugal
imags Pesquisa Auangada
Femamen tas de |diomas
Pesquisa do Google ] l Sinto-me com sorte

Pesquisar: @ aweb ) paginas escritas em portugués ) paginas de Portugal

Solughies de publicidade - Solugfes emprasariais - Tudo sobre o Google - Google. com in English

@2010 - Privacidade

€D Internet | Modo Protegido: Activado S v B100% v
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O Internet Explorer permite aceder automaticamente a um motor de busca

através da caixa de Procura.

Experimenta pesquisar na Internet informacgdo sobre as TIC, através da caixa

de Procura.

Procede da seguinte forma:

e Clica duas vezes no icone do Internet Explorer do ambiente de trabalho

e Depois escreve TIC na caixa de procura e clica na tecla Enter.

¢ No teu ecra deve aparecer algo assim:

€8 TIC - Bing - Windows Intemet Explorer
@\_J" bt Forvee. bingcom searchis TIC Sisrca - Seaschlbon B ORMs MBSAC -4 x|leme

=+
a
.

L Favoriten. TIC - Bing

T v Phgmae Sepaangas Feamentsie e

Welcomea to Tanzania Investment Centre i
Cude to wrvesting in Tanzama. lnkrmatson on imesting, projects and appheabion forms
o lic.cotz

A TIC TRANSPORTES

A Tie Transpanss, eom 30 Anos de Stusgin mo maecado 4 Uma amprasa espacializada

tic - rabatt direkte pa brukerstedet - nnfil 36
Mad  tic-kntet fie du rabatten dirokte pd Brukerstedet nir du handier, der o da
T

Talking Information Center

A radi-readeg network for wsually impsred cilizens of the commonvwealth. This network:
feads newspapers, magaries and books 1o bind people seven days per week. 24 hours

per day
o lhenetw

As TIC no 1.° Ciclo do Ensing Baswco
£ a1 5 120 & “eybASpaLo” AlgUns IabElR GUS 08
cols B8 1, 2 da Vila Pras da Ancora tazem no debao dus

Tic - Wikipedia, la enciclopedia libre
@ Internet | Meds Frotegrde: Sctrade

. -

Existem outros motores de busca para procurar informacao na Internet.

Vamos conhece-los com a Casquinha...
Os motores de busca mais populares entre nés séo:

e Sapo http://www.sapo.pt

& sapo.pt

e Google http://www.google.pt

Google
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Vamos agora usar um dos motores de busca anteriores para procurar o sitio do

Portal dos Catraios.
Pode ser no Google.

1. Abre o Internet Explorer fe

2. Escreve o endereco do Google (www.google.pt) na barra de enderecos

& Google - Windows Internet Explorer

'-" http://www.google.pt/

G-

3. Para procurarmos o Portal dos Catraios temos que utilizar a caixa de

texto do Google. Clica com o rato dentro da caixa de texto e escreve

“portal dos catraios”. Depois clica “Pesquisa do Google” ou na tecla

Enter.

(€ Google - Windows Internet Explorer

[E=R{EcE 5

@ () | #8 http:/swnw.googlepts

i Favoritos |\ Google S -

-4 x][@mnc

9 g v Paginav Segurangaw Feramentas~¥ @@

|

Web Imagens Yideos Mapas Noticias Livos Groall mais v

Goog

iGoogle | Definigées de pesquisa | Entrar

le

Portugal

portal dos catraios

Pesquisa do Google ] I Sinto-me com sorte

Pesquisar @ aweb () paginas escritas em portugués 0 paginas de Portugal

Solugdes de - Solugdes - Tudo sobre o Google - Google.com in English

@2010 - Privacidade

€ Internet | Modo Protegido: Activado

Pesquisa Avangads
Fename

ntas de |diomaz

A~ ®100%

4. Deves ser direccionado para uma pagina assim:
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@@- EI http://www.google.pt/=hl=pt-PT&source=hp&g=portal+dos+catre = | ‘f‘ X HE) Bing b v‘
¢ Favoritos |,;| portal dos catraios - Pesquisa do Google | | &~ - (2 @ v Paginav Segurangav Femamentas~ @
el magens 1deas 3pas oticias Livros mail mais v istdrico da We efinicoes de pesquisa ntrar
Web |mag Vid Mapas Naotit Li Gmail i Histérico da Web | Definicdes de pesal | Er it

GODSIC portal dos catraios Pesquisar | Pesaiss Avancace

Pesquisar ® aweb O paginas escritas em portugués O paginas de Portugal

Web [ Mostrar opgdes... Resultados 1 - 10 de cerca de 6.810 para portal dos catraios. (0,47 segundos)

**—* Portal dos Catraios *-*—*
Www_catraios.pt/ - Em cache - Semelhante

Portal dos Catraios

Todos os direitos r . Projecto de Ir do sobre do (Internet) Escola Superior
de Educacdo de Braganca. catraios@ipb.pt ...

www_catraios_pt/inicio_flash_htm - Em cache

[# Mostrar mais de www catraios pt

Portal dos Catraios

O Portal dos Catraios pretende ser um sitio na Internet de referéncia, ndo s6 para as criangas,
mas também para os seus professores ou educadores. ...
portal2.ipb.pt/._fportal/._/ESE_CATRAIOS?.CATRAIOS - Em cache - Semelhante

EB1 - Malha - Portal dos Catraios

8 Mai 2007 .. O projecta designado -Portal dos Catraios® tem coma principal objectivo .. "0
Portal dos Catraios pretende ser um sitio na Interet de ...
eb1.malha.eufindex.php?option=com... - Em cache - Semelhante

Portal dos Catraios

Portal Educativo dos Milidos e Graidos do Nordeste Transmontano. Contetidos Lidico- 2

@ Internet | Modo Protegido: Activade £3 v ®00% ~

5. O nome que procuraste aparece destacado a cor azul e sublinhado. Ao

passares 0 rato por cima desse nome, a seta transforma-se em mao.

Assim se clicares com o rato seras direccionado para o sitio do Portal

dos Catraios.

? *-=--** Portal dos C@traios *----** - Windows Intemet Explorer [=xicH|
@@ - ‘ . hittpe/ww catraios. pt/ = ‘ 4,| X ‘ ‘E) Bing P v‘

- + [ @ ~ Piginav Seguranca~ Ferramentas~ @~

¢ Favoritos | 4 =---— Portal dos C@traios "~ |

Concluido & Internet | Modo Protegido: Activado v R100% -

6. Se quiseres imprimir uma pagina, sé tens que clicar com o rato em cima

b

do botao )
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O correio electréonico ou email é uma forma muito rapida e econémica de
comunicarmos com outra pessoa em qualquer parte do mundo através do

envio de mensagens (texto, imagens ou ficheiros).

Para podermos enviar correio electronico temos que ter um endere¢o de email

€ um programa proprio.
Vamos entao enviar um email através do Gmail.

1. Introduzimos o endere¢co do Gmail (http://www.gmail.com) na barra de

enderecos do Internet Explorer.

/& Google - Windows Internet Explorer

@O = | *] http/Awww.gmail.cor| M | k4 | X | ’a
x Google [] 4 Pesquisar - | 2 - -

Partilhar -

2. Aparece entdo a pagina do Gmail.
Se ja temos uma conta do Google basta introduzir o nome de utilizador
e a palavra-passe. Se nao, deves clicar em “Criar uma Conta” e

preencher o formulario.

/& Gmail: E-mail do Google - Windows Internet Explorer | = [ |
@O - ﬁ https://www.geogle.com/accounts/ServiceLoginTservice=mail v & “9| X ‘ ‘b Bing £ -]
x Google BE] Pe;qm;arv{»@v - | B Partithar - B - ‘ » & ~ (O Iniciar sessio
s Fevorites | M Gmail: E-mel do Google [ | - B - & & - Pigin~ Seguana+ Femamentss @+ 7

.
G_ 1] I Bem-vindo a0 Gmail
woogle

A visdo do Google em relagdo ao e-mail.

Gmail baseia-se na ideia de que os e-mails podem ser mais intuitivos, )
eficientes e (teis. E até mesmo divertidos. Afinal de contas. o Gmail tem: bezinze Sl e
Conta do Google
Menos mensagens nao solicitadas
Mantenha as mensagens néo desejadas fora da sua caixa de Nome de utilizadar-

entrada com a inovadora tecnologia da Goagle.
Palawia-passe:

Acesso por telemével N (] Manter sesséo iniciada
Leia Gmail no seu telemdvel apontando o browser do seu
telefone para http:/igmail.com/app. Saiba mais Iniciar sessdo

£l aceder 4 sua conta?

Montes de espaco
Mais de 7440.308702 megabytes (e continua a aumentar) de
capacidade de armazenamento gratuita.

Nova no Gmail? E grétis e facil

Criar uma conta »

Acerca de Gmail  Novas fi

Concluido & Intemet | Modo Protegido: Activado 43 v R10% -
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3. Vamos entdo aceder a nossa conta do Gmail, introduzindo o nome de

utilizador e palavra-passe. Depois clica em “Iniciar sessao”.

/& Gmail: E-mail do Google - Windows Internet Explorer

[E=8/E=R T

@@- [$9 hisps://umngoogle.com/accaunts/Servicelogintzerice=mal = & | 48 | X | [© ing

2~
x Google EBE] pe;qmsarv{»@v - | B Partithar- - | » &~ () Iniciar sessio +
s Favoritos |4 Gmail: E-mail do Google ‘_‘ no- - % fm v Piginav Seguranga~ Feramentas~ @

. E
GP_?I 1| l Bem-vindo a0 Gmail

by GoOgIe
Avisdo do Google em relagdo ao e-mail.

Gmail baseia-se na ideia de que os e-mails podem ser mais intuitivos,
eficientes e lteis. E até mesmo divertidos. Afinal de contas, 0 Gmail tem:

Menos mensagens nao solicitadas
as néo ) fora da sua caixa de

Aceda ao Gmail com

Conta do Google

Nome de utilizador: patricio_raquel

Acesso por telemével

Palawia-passe: sssssses

m

[] Manter sesséo iniciada

entrada com a inovadora tecnologia da Google.

Leia Gmail no seu telemdvel apontando o browser do seu

telefone para httpi/igmail.com/app. Saiba mais

Iniciar sesséo

Mo conseque aceder 4 sua conta?

Montes de espago
Mais de 7440.310564 megabytes (e continua a aumentar) de

capacidade de armazenamento gratuita.

Novo no Gmail? E grétis e facil

Criar uma conta »

Acerca de Gmail

Novas fi

https://www.google.com/accounts/Serv

& Intemet | Modo Protegido: Activade

3 v ®R10% -

4. Quando entras no Gmail surge um ecréd como este:

8 Gmal - Cai

(=3 =
[ [ [ T ——————— - & | 4| x| sy D
% Gougle BP’WMV'-{.'%‘.FmIMr'Q' s.m-_” ) patric -

G Feventes [ Grail - Caina de estrads - ot saquel @iy B+ @ - 0 - Pagna= Seguunga= Femamentss= e
Gmall Calndiic Docs Potogrfas Web mas v jpatrich om | Dofinigfes | Ajuda | Tormingr sessdo *
Prscurar cernees | | Puacuantavist | 1
Gmail ] P | S5
Arguve | Detuscst mensagem o scictads | Ewnar | | Meverpars? | Uwesteresy | 1-2002
a s2gEMY | Aciugiza
Saleccionar: Todas, Menhuma, Lidas, Ndo idas, Com estrela, Sem estrela b
Espago Frofassor Magazine de Educagio 1A
&l FW. Declaragdo de IRS 31 M
Seleccionsr: Todss, Menhuma, Lidas, Nidlo lidas, Com estrels, Sem estrels
Argeve | Deruscst mensapemalo scictads | Einar | | Meverpars? | Uwesteresy | 12002
o Raasl Panico N [P

Conclukdo @ Intemet | Moo Protegic: Activade G RN -

5. Na “Caixa de entrada” vé as mensagens recebidas e clica numa para a
leres.
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Gmail Calenddrio Docs Fotografias Web mais v

patricio.

il.com | Definicdes | Ajuda | Terminar sessdo

Gmail

inGroogle

Compor mensagem

Com estrela ¥
Correio enviado

Rascunhos (1)
Pessoal
Viagem
6 mais¥

Contactos
Tarefas
= Chat

Pesquise, adicione ou convite

@ Raquel Patricio
Invisivel

Encontra-se invisivel

Tomar-me visivel

Procurar correio

Mostrar opcdes de.

uisz
Pesquisar a Web Criar filtro
Arquivo | Denuncier mensagem ndo solictada | Eiminar | Mover para¥ | Marcadores¥
Wais acgdes¥ | Actualizar
1-2de2
Seleccionar: Todas, Nenhuma, Lidas, N&o lidas, Com estrela, Sem estrela El
Espago Professor Magazine de Educagéo - M 1 Abr
Gil FW: Declaragdo de IRS - M 31 Mar
Seleccionar: Todas, Nenhuma, Lidas, N&o lidas, Com estrela, Sem estrela
Arquivo | Denunciar mensagem ndo solictada | Elminar | Mover para¥ | Marcadores¥
Wais acglesy | Actualizar
1-2de2

6. Se quiseres imprimir a mensagem, clica em “Imprimir Todos”.

Gma

inGoogle

Buzz (1) @
Com estrela 73
Correio enviado

Rascunhos (1)
Pessoal
Viagem

6 maisv
Contactos
Tarefas

- Chat

@ Raquel Patricio
Invisivel

Tomar-me visivel
@ Gil Gongalves
OpgBesy

Pesquise, adicione ou convite

Encantra-se invisivel

- Convidar um amigo
Partilhar Gmail com®

50 convites disponiveis

Mostrar opedes de pesquisa

Procurar correio T

Pesquisar a Web.

« Voltar a Caixa de entrada | Arquivo | Denunciar mensagem néo solictada | Eliminar
Caixa de entrada

Adicionar contacto

nré-visualizar cnnvite

Espago Professor para mim

Magazine de Educagéo - Margo 2010  csixa d= entraca | x

mostrar detalhes 1 Abr (hd 2 dias) | 4 Respender

S nio conseguir visualizar esta newsletter, digue agui

newsletter

me

/4

b

Magazine
de Educacao

do Espaco Professor

! 0 Desafio

7. Para criares uma nova mensagem de correio

electrénico,

mensagem”.

deves

clicar em  “Compor

8. Surge a pagina para escreveres o email.

Mover paray | Marcadores v

v

Mais acghes v

1 de 2 Anteriores »

P Mova janela
Imprimir todos

Links patrocinados

Encontre a sua Alma Gémea
Mais de 35 mihdes de Soteiros!
Inserigéo Totalmente Gratuita.
www Meetic pt

ALuz de um Hovo Dia

0 novo livro da autora de

“A Crianca que Nao Queria Falar”
v presenca pt

Coanos - Formagéo
Pos-Graduacio em Necessidades
Educativas Especiais - Inscrigies -
WWW.COGNOS. COm.Bt

Crédito Pessoal Barclays
Crédito Rapido até 20.000€. Pre-
aprovaciio online Imediatal

wiw . BarclaysFinance.pt

Mais sobre...
Contactos »

Eree Car Magazine »
Beverage lagazine »
Food Magazine »

Acerca destes links

Gmail

by Google

Compor mensagem

m
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Na caixa de texto “Para” coloca o
endereco de correio electronico

da pessoa para onde vais enviar

a mensagem, por exemplo
raguel@ipb.pt.
Na caixa de texto “Assunto”

escreve um pequeno resumo ou
tema da mensagem que vais

enviar (duas ou trés palavras).

g SE]
L+ | @ LA [ET=——— e . - @ [ 4] |l 8y A .
Cooghe [z] W Pescuisae = - g8 = o= | [ Partitar= B+ 1) Sidewii - | o i patrie =

G

T Faverton | P Gmad - Comper maneagem - patrices ssuely.

Gmail Calendin

T o S —

patricic aquabgmaileom | Defnsfes | Apds | Taumne 1esske *

Fracew comie  Pesvasraiiee S sEln e

Conchakdo

[ Congor messsgen e

- Comadar um amizo

Cruartar agern

et &

— @ Intemet | Moso Prosegid: Activads Gt RN -

Depois escreve a mensagem, na parte branca por baixo do assunto.

Se quiseres enviar anexos (imagens, documentos, ficheiros) deves clicar

em “Anexar um ficheiro”. Aparece uma janela onde deves seleccionar

0 documento a anexar. Depois clica em “Abrir”. O anexo ja faz parte da

mensagem de email.

SO tens que clicar em

“Enviar” para

enviares a tua

mensagem.

Par: raquei@ish ot

Adicionar Cc | Adicionar Bec
Assunto: Frojects TINA

mio am anakn o catar do progecta TINA
Cumprmertes,

Raguel Patricio

Guwdieagors | | Reptar | Rascunho guadado automaticaments em 18.02 (i O minutos) m

= M ek B B B L Vesilicar orogralia v

Guaedar agara Rapia  Rascunho guardade automaticamente em 18:02 (ha O minutos) -

@ Internet | Moda Protegide: Activada - Riow -

Dica do Bilho :

Sabias que todos os enderegos de correio electronico tém o

simbolo arroba - @?

Para o escreveres deves premir a tecla “Alt Gr”, e sem largar,

carregar na tecla 2. Ja tens o simbolo

@
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Portal dos Catraios: http://www.catraios.pt

Sitio dos Miludos: http://www.sitiodosmiudos.pt/

Junior: http://www.junior.te.pt/

SeguraNet: http://www.sequranet.pt/

Visionarium: http://www.visionarium.pt/

Oceanario: http://www.oceanario.pt/

Centro de Ciéncia Viva de Braganca: http://www.braganca.cienciaviva.pt/home/

29



Manual de TIC

30



Manual de TIC

31



