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esta aula, iremos aprender a produzir texto utilizando um editor de texto que vem

nos sistemas operacionais Linux e Windows. A aula tera, como metodologia,

0 aprendizado dos comandos, a partir da producao de pequenos textos pré-
selecionados para aplicar as formatacdes de textos, comecando com as basicas e
aprofundando as formatacoes.

Na aula anterior, foi apresentado o editor de texto que vem com o sistema operacional.
Vocé estudou dois periféricos importantes de entrada de dados, o teclado e o0 mouse.
Agora, chegou a hora de trabalhar com o editor de texto. Preparar documentos e produzir
trabalhos com qualidade nestes modulos iniciais até aprender um processador de texto
mais elaborado, o que acontecera no préximo médulo do curso.

7 Identificar os comandos de um editor de texto. Obj etIVO

7 Editar documento utilizando um editor de texto com oS recursos
mais comuns.

7 Aprender a copiar e recortar texto na mesma janela ou em janelas
diferentes.

7 Aprender a localizar e substituir palavras ou frases em um
documento.

2 Saber imprimir documento.
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[ o0ecfamos praticar
o

e outros existantes, pocque os comandos <

Para obter ajuds, pressione F1

Para comeco
de conversa...

tempo da maquina de escrever passou. Entregar trabalho escrito a mao restringe-

se, hoje, ao ensino fundamental. Todo documento produzido por vocé, neste

curso, sera digitado em algum editor de texto. Este software foi desenvolvido
para digitar texto, trabalhar com diversas formatacodes, inserir fotos e tudo com correcao
e produtividade. Os editores de textos que vém com o sistema operacional cumprem
sua finalidade, porém existem editores mais elaborados que ficam na categoria de
processadores de textos. Sao mais robustos e trazem mais recursos podendo inclusive
editar jornais e trabalhar com formatagdes bem mais complexas como colunas,
tabelas diversas, graficos, desenhos, corregao ortografica e gramatical, etc. Esses
processadores de textos fardao parte do curso de vocés apenas no médulo seguinte.
Para os trabalhos iniciais a nossa ferramenta de trabalho sera os editores de textos
que estamos aprendendo.

Visao geral
do editor de texto

oderiamos praticar em qualquer editor de texto que foi mostrado na aula anterior ou

em outros existentes, porque 0s comandos sao 0s mesmos. Para nao ficar muito

extenso, vamos trabalhar apenas com um. O escolhido foi o WordPad, que é um
editor de texto do sistema operacional Windows. Mas sabendo que tudo que fizermos aqui
€ valido para os outros editores que trabalham com formatacao de texto complexa.

Introdugao a Informatica A05
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usudrios domésticos. As primeiras experiéncias do VoIP foram feitas em maio de 1995 4]
por pesquisadores israelenses. A idéia de usar a intenet como um telefone é t3o antiga
quanto a prépria rede. Afinal, a voz pode ser digitalizada da mesma forma que um texto
ou uma imagem. Em tese, isso cria a possibilidade de ligagdes gratuitas para qualquer
parte do mundo. Usar o VoIP, porém, ainda ¢, na maioria dos casos, uma operagdo mais
complicada do que utilizar a telefonia comum. Veja-se, por exemplo, o caso do Skype,
programa usado por 42 milhes de internautas do mundo inteiro, que n3o pode receber

chamadas de telefones convencionais. Uma nova verso, que resolve esse problema, esta B arra d e
em testes, mas ndo funciona com o computador desligado. A vantagem — economia de

40% ou mais nos telefonemas de longa distancia — tem como contrapartida a dificuldade Rolagem
para instalar e operar o sistema.

Mas ja aparecem as primeiras solug3es capazes de levar o usudrio a nem se dar conta de
que estd usando a internet para telefonar: os novos aparelhos sdo idénticos aos telefones
comuns e basta tiré-los do gancho e ligar, sem necessidade de baixar softwares nem
digitar senhas. Esses aparelhos simples estdo fazendo com que a telefonia VoIP deixe de .
ser privilégio de empresas para chegar as residéncias. Uma dessas sohug3es se chama Area de 4
ATA, sigla em inglés para adaptador para telefone analégico. O ATA liga o telefone <

tradicional 4 banda larga e dispensa a intermediagdo do computador para fazer e receber d . ’t =
chamadas. Do inicio do ano passado para ¢4, o prego do adaptador caiu pela metade, para lgl a(}ao
cerca de 400 reais. Pequeno, o aparelho pode ser levado em viagens. O nimero de

telefone deixa de estar ligado a um local especifico: o usudrio terd o mesmo nimero em

qualquer higar do mundo.

A solugdo definitiva, porém, parecem ser os aparelhos de telefone IP. Os modelos mais
simples custam 500 reais. Conectado a internet rapida, o telefone IP estd pronto para
falar. No mercado brasileiro hd até uma versdo sem fio, o F1000, da UTStarcom, que
custa 800 reais. Para utllizé-lo, ¢ necessério ter uma rede wi-fi em casa. O aparelho que
cria essa rede sem fio custa 300 reais.

O maor entrave & adogdo maciga do VoIP no Brasil é a necessidade de ter banda larga.
Existem apenas cerca de 2,5 milhdes de pontos de acesso a internet de alta velocidade
instalados no Brasil. Nos Estados Unidos, ela chega a 50% das residéncias, o que explica

Para obter ajuda, pressione F1

%) —CEFETRN **°Cen... | (7 Webmal Expresso Li... 0% Artgos ) Auala 05 - Introduga... 3] O VoIP ests chaman... [ Documento - WordPad

Figura 1 - Visao geral da janela do WordPad
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A tecnologia de transmissdo de voz por protocolo de internet, VoIP para os intimos, ja completou dez anos — e a com

experiéncias do VoIP foram feitas em maio de 1995 por pesquisadores israelenses. A idéia de usar a internet como un
forma que um texto ou uma imagem. Em tese, isso cria a possibilidade de ligagdes gratuitas para qualquer parte do muy
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Figura 2 — Detalhe da janela do WordPad

Area de digitacao — Esta area € utilizada para edi¢ao dos seus textos.

Barra de rolagem - E exibida quando o tamanho da janela nao for suficientemente
grande para mostrar todo o contetdo do texto. Tem a fungao de rolar na vertical o
conteudo da janela.
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Barra de titulo — Onde se encontra a identificacao do nome do documento seguido do
programa; no caso, € o WordPad que esta sendo usado. Mantém, também, os botoes:
minimizar, maximizar e fechar.

Barra de menus — Onde se encontram 0s menus com grupos de comandos disponiveis
no WordPad.

Barra de ferramentas — Os botdes da barra de ferramentas sao atalhos para tarefas
comuns dos comandos da barra de menus, como criar ou salvar um arquivo. Para exibir
uma descri¢cao de cada icone da barra de ferramentas, posicione 0 mouse sobre ele.

Barra de formatacao — Os botdes da barra de formatacao alteram a formatacgao do texto,
colocando-o, por exemplo, em negrito ou sublinhado. Para formatar um texto, selecione-o
e clique no botao apropriado na barra de formatacao.

Régua — Vocé pode utilizar a régua para definir uma parada de tabulagao clicando no
local da régua onde a parada de tabulacao deve aparecer. Para exclui-la, arraste-a para
fora da régua.

Barra de status — A barra de status fornece informacoes adicionais sobre os botdes e

comandos do WordPad. Vocé passa 0 mouse pelo comando e uma informacao, indicando
para que o comando serve, sera mostrada.

3arra de menus

Todos os comandos disponiveis do editor de texto estao na barra de menus, que é
dividida em seis grupos de comandos:

Arquivos — Ficam neste grupo os comandos de manipulacao do arquivo texto, como
salvar o arquivo, abrir um novo arquivo, etc.

Editar — Ficam neste grupo os comandos de editoracao do texto como localizar e
substituir textos, mover e copiar textos, etc.

Exibir — Ficam neste grupo os comandos de exibi¢cao da janela do editor de textos.

Inserir — Os comandos aqui disponiveis é a insercao de data e hora atual no texto e
objetos variados, como uma equacao matematica utilizando o Microsoft equation 3.0.

Formatacao — Sao todos os comandos de formatacgao de texto como fonte (tipo de letra,
cor, tamanho, negrito, etc), paragrafo, tabulacao e marcadores.

Ajuda — Aqui ficam os topicos de ajuda do WordPad. Qualquer duvida sobre algum
comando vocé encontra em um ou mais topicos que ensina(m) como utilizar.

Introdugao a Informatica A05
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Arquivo Editar Exibr Inserir Formatar Ajuda

Figura 3 — Barra de Menus

Barra de ferramenta

Na barra de ferramenta ficam atalhos para alguns comandos da barra de menu. Sao os
comandos mais utilizados na elaboracao de um texto.

Colar a
Criar um Salvar o Recortar a selegéo Inserir data
novo documento Visualizara  gejeczo para recortadaou e/ou hora de
documento  emuso  Impressao colar copiada hoje

B I I i 1
LEeE Sl #4 $BER &
U 4 I J 1 |

Abrir um Imprimir um Localizarum  Copiar a Reverter a
documento documento texto selecdo para (jltima agio
existente em uso especificado colar

Figura 4 - Barra de ferramenta

Barra de formatacao

Na barra de formatacao ficam atalhos dos comandos de formatacao da barra de menus.
Apenas as margens esquerda e direita do paragrafo e tabulacao nao sao contempladas,
pois podem ser realizadas com a régua.

Alterao
Altera a tipo da Formata a Insere um
fonte da fonte da selecdo com margador
selegio selegdo Italico uUmacor na linha
Adal v 10 v [Ocidental v N7 s P [E]E E =
Alterar o Negrito Sublinhado Alinhao.
tamanho da paragrafo a
fonte da esquerda,
selecdo centralizado e a
direita

Figura 5 — Barra de formatacao
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Régua

A régua facilita muito na hora de estabelecer as margens direita e esquerda dos
paragrafos, como também as tabulagodes.

Recuo da primeira linha

N

l

Recuo a esquerda

U T 1 2 1 3 1 A 1516t 7 1 81 9110 1111 120 1 13- 1 14t TGk 1 16" 1 17 1+ 18"

Recuo a direita

Figura 6 — Régua

Através da régua nés temos uma idéia da formatacao de impressao. Tudo que for
impresso e 0s recuos da direita e esquerda sao os que ficam na parte interna da régua.
Por isso, no menu exibir, em opgoes, vocé deve escolher a “quebra automatica de linha”
e “ajustar na régua”.

Exibir =
Opgoes
v Barra de ferramentas

v Barra de formatac3o Rich Text |Word | Gravar || Incomorado |

v Régua - '
~Quebra automdtica de linha ¢ Bamas de femamentas
v Barra de status
(O Sem quebra automética Bara de feramentas
pgoes...
O Ajustarna janela Barra de fomatagso
® Régua
justar na régua
e e Bama de status

[ OK ,][ Cancelar ]

Figura 7 - Ajustar na régua

Praticando...

Va a barra de menus e, em Ajuda, veja em tépicos de ajuda tudo o que
foi visto até aqui para familiarizar-se em tirar duvida com rapidez. Procure
sempre em indice, porque torna a busca mais facil. Veja na Figura 9, a seguir,
a busca por recuando texto.

Introdugao a Informatica A05
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| E? WordPad
Tépicos da Ajuda — A
e o B
Sobre o WordPad Ocultar  Voltar  &vznzar Opeles
|[ Conteddo | Indice | Pesquisar | l’l 7
Digite a palavra-chave que deseja localizar: Para recuar um paragrafo L]
1. Clique em qualquer parte do
l paragrafo que vocé deseja
formatar.
recuando texto A .
recuo da primeira linha = 2. No menu Formatar, clique em
réqua Paragrafo.
removendo paradas de tabulago 3. Em Recuos, digite uma medida
:3’::::3: texto para recuo do paragrafo.
salvando texto [¥ Observacao
zﬁfiﬂsﬁg‘t’;’? e Vocé pode recuar todos os
suporte a vérios idiomas paragrafos em um novo documento
taurﬂanho i fom:zl alterando as opcées de formatacio
tamanho da janela antes de comegar a digitar.
tamanho do ponto )
texto = ‘ Tépicos relacionados
colando =
copiando
editando
excluindo. v
= — e
Figura 8 — Tépicos de ajuda

\_ /

Trabalhando com
o editor de texto

Neste topico vamos trabalhar com um texto grande: digitar, formatar, salvar e imprimir
0 documento.

Digitar o texto

Com o ensinamento da aula passada sobre o teclado e 0 mouse fica facil digitar o texto
que vamos trabalhar. Neste primeiro contato teremos a preocupacao com a digitacao e, no
segundo momento, em formatar tudo que foi digitado. Primeiro digite o titulo na primeira
linha. E depois digite todo o texto a partir da terceira linha. A cada final de paragrafo tecle
ENTER (final de paragrafo e nao de linha) para comegar um novo paragrafo na linha seguin-
te. Lembre que para criar uma linha em branco € sé nao digitar nada e teclar ENTER.

Introducdo a Informatica A05
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Praticando... 2

2 Faca a atividade que segue com a aula. Digite o texto “Sistema Operacional”

sem formatacdo, como se apresenta a seguir:

@ ® © © 0 0 0 0 00000 0000000000000 000000 000000000 000000000000 0000000000 000000000000,

@ ® © © 0 0 0 0 00000000 000000000000 000000000000 0000000000000 00000000 0000,

N

Sistema Operacional

Sistema operacional — Um conjunto de programas que se situa entre os
softwares aplicativos e o hardware. E um programa especial que acorda
a maquina e faz com que ele reconheca a CPU, a meméria, o teclado, o
sistema de video e as unidades de discos. Além disso, oferece ao usuario
a facilidade de se comunicar com o computador.

As tarefas bdasicas de um sistema operacional sao:

proporcionar uma interface para o usuario se comunicar com o
computador;

7 gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

7 gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

2 dar suporte a outros programas.

©® 0 000 000000000000 0000000000 000000000000 000000000000 0000000000000 o°

O Sistema Operacional é o nicleo do mecanismo que faz o computador
funcionar. Ele trabalha nos bastidores como intermediario entre as
solicitacoes dos usuarios e dos programas; gerencia e orienta o hardware
do computador, |€ e grava dados de e para unidade de disco.

Os programas geralmente possuem uma interface prépria com o usuario.
Eles assumem o controle da tela, teclado e mouse, mas ainda precisam usar
0 kernel do sistema operacional para se comunicar com esses dispositivos
de hardware e com a memodria, unidades de discos e outros dispositivos
do computador.

No WordPad a digitagao fica como na Figura 9.

.
'oooTooooooooooooco.ooooooooooooooooooco.ooooooooooooooooooooooooooooooooo‘
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Sistema Operacional

Sistema operacional — Um conjunto de programas que se situa entre os softwares
aplicativos e 0 hardware. E um programa especial que acorda a maquina e faz
com que ele reconheca a CPU, a memodria, o teclado, o sistema de video e as
unidades de discos. Além disso, oferece ao usuario a facilidade de se comunicar
com o computador.

As tarefas basicas de um sistema operacional s30:

Proporcionar uma interface para o usudrio se comunicar com o computador;
Gerenciar os di de doc

Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

Dar suporte a outros programas.

O Sistema Operacional € o nucleo do i quefazoc funcionar.
Ele trabalha nos i comoi idrio entre as solicif dos usudrios
e dos programas; gerencia e orienta o hardware do computador, 1 e grava dados
de e para unidade de disco.

Os programas geralmente possuem uma interface prépria com o usudrio. Eles
assumem o controle da tela, teclado e mouse, mas ainda precisam usar o kernel
do sistema operacional para se comunicar com esses dispositivos de hardware e

Para obter 2jud, pressione F1

[ ) Auala 05 -Inbodug... | & 05-Sistema Operaci.. [ Documento - WordPad

s )Iniciar; 0% Apresentagdo

Figura 9 - Teclas de movimentacao e exclusao

Salvar documento

Vou utilizar a barra de ferramenta e a barra de formatacao para formatar o texto
recorreremos a barra de menus nos comandos exclusivo dessa barra. Note na barra
de titulo que tem um nome genérico: Documento. Isso acontece enquanto ndao dermos
um nome ao documento. Salve-o com o nome “Sistema operacional”.

B Documento - WordPad

Arquivo Editar Exibir Inserir

DEE & A

Figura 10 - Barra de titulo com nome genérico

. S6

Para salvar um documento na barra de ferramenta clique no icone de um disquete.
Quando surgir a caixa de dialogo, sera disponibilizado um espaco para vocé digitar o
nome do arquivo e, abaixo dele, escolher o formato [0 mais indicado é Rich Text (RTF)]
que é lido por varios editores de texto. Para finalizar, cligue em Salvar.

Introducdo a Informatica A05
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(C)Connepi2 Minhas fontes de dados
()cContas B Minhas imagens
(X ContraCheque @ Minhas musicas
() CursoAlgoritmo [ Orientagdo
() CursoHTML [DpierreLevy
() Cyberlink (Proceft
(©Download [©)ProvaBimestre
(C)EAD Teanico [©)ProvaConcursoFin
(C)Estagio_TecSub [©)ProvaConcursoInform
(C)FinePrint files [©)ProvasEspanhol
() GomPlayer [ TrabalhoInform
[D)Informatica @Minhas Pastas de Compartilhamento
[C)Meus dlbuns @numeros de séries
(C)Meus arquivos recebidos
Meu computador (C)Meus Google Gadgets
| Nome do arquivo: I LVAI | savar |
Meusrleodceals de | aivar como tipo: |Formato Rich Text (RTF) “ﬂl [ Cancelar ]
|v] Salvar neste formato por padréo
—

Figura 11 - Caixa de didlogo Salvar como

Depois de salvo na barra de titulo aparecera o nome do documento salvo.

E Sistema operacional - WordPad
Arquivo Editar Exibir Inserir

Formatar Ajuda

Figura 12 - Barra de titulo com o nome do arquivo salvo

Formatar texto

Comece formatando o titulo com fonte Arial de tamanho 16, em negrito, na cor Azul e
centralizado. Para formatar um texto, o primeiro passo é seleciona-lo. A selecao pode ser
feita com o mouse: clique no botao direito e, segurando, arraste-o por todo o texto. Se for
pelo teclado, coloque o cursor no comeco da selecao e, segurando a tecla SHIFT, clique
na seta de navegacao até o final da selecao. Na Figura seguinte tem a conFiguracao da

barra de formatacao sugerida.

N\
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As tarefas basicas de um sistema operacional séo: B Automético

Figura 13 - Formatando o titulo

Deixe alinhado o corpo do texto a esquerda e coloque “As tarefas basicas de um sistema
operacional” com marcadores que ficam na barra de formatacao.

il

(Al v| [12 ] [ocidental v| N 7 s @ 2|2 = [=|<" Marcadores

[ R R R R R R

Sistema Operacional

Sistema operacional — Um conjunto de programas que se situa entre os softwares
aplicativos e o hardware. E um programa especial que acorda a maquina e faz
com que ele reconheca a CPU, a memodria, o teclado, o sistema de video e as
unidades de discos. Além disso, oferece ao usuario a facilidade de se comunicar
com o computador.

As tarefas basicas de um sistema operacional sao:

Proporcionar uma interface para o usuério se comunicar com o

Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;
Dar suporte a outros programas.

O Sistema Operacional € o nicleo do mecanismo que faz o computador funcionar.
Ele trabalha nos bastidores como intermediario entre as solicitacdes dos usuarios
e dos programas; gerencia e orienta o hardware do computador, |é e grava dados

Figura 14 — Usando marcadores
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Agora vamos visualizar como o texto vai ser impresso. Na barra de ferramenta, clique
em visualizar impressao.

2 )

B Sistema operacional - WordPad

Prix. pagna| [Pagna ant. | [Dy

Sistema Operacional

ofware €
imécuins e faz com qus ek recorhecs 8 CPU. 8 memiris, 0 12ciado, osisiema
‘@ viseo e a5 Lridades oe G0, Ak Gisso, okrece 80 wudrio s Baiidade
lze se comunicar com o computsder.

s taraas bisicss S um siskma oparacionalso;

cwmo
compusdar;

Gerencix o3 dposisves de hardware 6o compusdor;
Gerenciar @ martes o3 3i5temas de arquivos emdiscos:

Dar siporke 3 ouros programas.

© Sistems
ionas bassosces

2 Grava dados de e para unidade e dice.

os

5 Iniciar. = | 8% Apresentacio [C} Auala 05 -Intoducs...  [5] Sstema operaconal -... | { imagem -Pant PT o) @) [FalE 2503

Figura 15 - Visualizando impressao

Vamos colocar os recuos de primeira linha para 2 cm. Assim o texto fica mais elegante.
Vamos fazé-lo utilizando a régua. Os recuos a esquerda e a direita podemos deixar

como estar.

R A R N T A R R s N PR SN T -

Sistema Operacional

Sistema operacional - Um conjunto de programas que se situa entre 0s
softwares aplicativos e o hardware. E um programa especial que acorda a
méaquina e faz com que ele reconheca a CPU, a memdria, 0 teclado, o sistema de
video e as unidades de discos. Além disso, oferece ao usuario a facilidade de se
comunicar com o computador.

As tarefas basicas de um sistema operacional séo:

Figura 16 — Recuo da primeira linha

A\
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Nos marcadores coloque o recuo a esquerda e o da primeira linha igual a dois.

4
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Sistema Operacional

Sistema operacional — Um conjunto de programas que se situa entre 0s
softwares aplicativos e o hardware. E um programa especial que acorda a
maquina e faz com que ele reconheca a CPU, a memodria, o teclado, o sistema de
video e as unidades de discos. Além disso, oferece ao usuario a facilidade de se
comunicar com o computador.

As tarefas basicas de um sistema operacional séo:

e Proporcionar uma interface para o usudrio se comunicar com o
computador;

® Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

e Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

e Dar suporte a outros programas.

O Sistema Operacional € o nlcleo do mecanismo que faz o computador
funcionar. Ele trabalha nos bastidores como intermedidrio entre as solicitacdes

Figura 17 - Recuo a esquerda e da primeira linha

O produto final do nosso texto, visualizando a impressao, ficaria assim agora:

Figura 18 - Visualizacao do texto
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Localizar e Substituir

Imagine vocé fazer um texto de cem paginas e precisar encontrar um texto ou uma
frase. Todo editor de texto tem um comando para procurar para vocé. No WordPad fica
na barra de ferramenta, clicando no icone do bindculo.

ne

AS1areras pasicas de um sistema operacionar sao.

e Proporcionar uma interface para o usuario se comunicar com o
computador;

M Localizar
.
Localizar: [kemel | I\ Localizar préxima ‘]
.
[ Coincidir palavra inteira
[[] Diferenciar maidsc./mindsc.
O utador

funcionar. Ele trabalha nos bastidores como intermediério entre as solicitacdes
dos usuérios e dos programas; gerencia e orienta o hardware do computador, |é e
grava dados de e para unidade de disco.

Os programas geralmente possuem uma interface prépria com o
usuario. Eles assumem o controle da tela, teclado e mouse, mas ainda precisam
usar o do sistema operacional para se comunicar com esses dispositivos
de hardware e com a memoria, unidades de discos e outros dispositivos do

Figura 19 - Caixa de dialogo Localizar

Se o desejo é nao s6 procurar, mas substituir o texto ou uma frase por outro texto ou
frase, pode utilizar o comando Substituir que fica na barra de menus. Nao ha um atalho
na barra de ferramenta para esse comando.

Mlnserir Formatar Ajuda

Desfazer As tarefas basicas de um sistema operacional séo:
Substituir
Recortar ® Prq iocalizar:  [kemel | (Locslizerpréxima] fr com o
Copiar COMY Substituir por: [Nicleo ]
Colar ° Ge [ Coincidir palavra inteira
Colar espedig * O6| Doremnciarmaiscios do e (o}
® Dal

Limpar
Selecionar ty O Sistema Operacional € o nicleo do mecanismo que faz o computador

funcionar. Ele trabalha nos bastidores como intermediario entre as solicitacdes
Localizar... | gos usuarios e dos programas; gerencia e orienta o hardware do computador, 1& e
Localizar pré| grava dados de e para unidade de disco.

Os programas geralmente possuem uma interface prépria com o

usuario. Eles assumem o controle da tela, teclado e mouse, mas ainda precisam
- | usar o 8K do sistema operacional para se comunicar com esses dispositivos
" : de hardware e com a memoria, unidades de discos e outros dispositivos do
Objeto |_computador _

Figura 20 - Caixa de dialogo Substituir

T\
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Copiar, Recortar e Colar

omando muito utilizado para editar textos € o comando copiar e colar, ou
recortar e colar. E muito comum reaproveitar textos ja digitados para colocar
em novos textos. Neste caso, é aberto um arquivo qualquer com o texto que
se quer aproveitar, entao selecione o texto e o copie. Va ao novo texto para o qual se
quer aproveitar o anterior e cole-o no local desejado. O comando recortar € idéntico,

porém o texto recortado € excluido e fica apenas onde foi colado.

(a)

(b)

Bl Sistema operacional - WordPjj4

Arquivo Editar Exibir Inseric Forn] lar Ajuda
DSE SR # YBR- B

kol v|[12 ] [osdena v NrssPE|EE = |
é---1~_v¥---3--~4--~5w's-‘-~7---8-n~9‘-v1o_--~11---12~--13--44-14%-44-1#

Sistema Operacional

Sistema operacional — Um conjunto de programas que se situa entre os
softwares aplicativos e o hardware. E um programa especial que acorda a
maquina e faz com que ele reconheca a CPU, a memoéria, o teclado, o sistema de
ideo e as unidades de discos. Além disso, oferece ao usuario a facilidade de se

[comunicar com o0 computador.

Ac tarefac hicicac de 1im cictema nneracinnal c4n-

Para obter ajuda, pressione F1

& Documento - WordPad
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatag LAjuda

DEE SR # L E@o |

filih

[l | [12 ¥ [ocidentai v N7 s @ (E]=

g-u-1;u-2--.-3--;4-'-5_---6 7181 9 110 AT 12 1 T3

.1'4.

Sistema operacional — Um conjunto de programas que se situa entre os softwares
aplicativos e o hardware. E um programa especial que acorda a maquina e faz
com que ele reconheca a CPU, a memodria, o teclado, o sistema de video e as
unidades de discos. Além disso, oferece ao usuario a facilidade de se comunicar

com o computador)

Para obter ajuda, pressione F1

Figura 21 — a) Copiar € b) colar
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Imprimir

A arte final de um documento é a impressao. Para imprimir um documento pode clicar
no icone da impressora, porém essa opcao ja envia direto para a impressora padrao.
Entao, aconselho a utilizar a barra de menus, em Arquivo.

VNGINON Editar  Exibir Inserir For

Novo... Ctrl+0 2 Imprimir
Abrir... Ctrl+A

Salvar Ctrl+8 Geral

Salvar como...

Selecionar impressora — e 4
S = = B =
E]

Visualizar impressdo
z Fax HP LaserJet 4250  Microsoft Office
Configurar pagina... PCL 6 em secr... DocumentIma... |

<) o i — =

1 Sistema operacional

Status: Pronto [ Imprimir em arquivo  |Preferéncias
Enviar... Local:

Comentério: J
Sair

Intervalo de péginas

® Tudo Ndmero de cépias:

() Selecio (_) Pégina atual

O Péginas: 165535 | ] Agrupar @I @ @
Digite um Unico nimero de pagina ou um

dnico intervalo de paginas. Por exemplo,
512

I Imprimir I[ Cancelar ]l Aplicar [

Figura 22 - Caixa de dialogo Impressao

Na caixa de dialogo imprimir vocé tem a possibilidade de estabelecer o intervalo de
impressao, se € o documento todo, a pagina atual, uma sele¢cdo ou uma sequéncia de
paginas. Pode também escolher o nimero de cépias do documento a ser impresso.

Praticando... 3

A Faca o texto abaixo em um editor de texto qualquer com as formatacoes
corretas, de modo idéntico ao original seguinte. Note que tem diferentes
formatacdes como letras em negrito, italico e sublinhado; marcadores,
recuos diversos, etc.

T\
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Objetivo da politica de seguranca digital

Hoje em dia a informacgao é o ATIVO mais valioso das Empresas. Manter os dados
digitais em seguranca e livre de hacker, virus, perda acidental e roubo empresarial sao
0s objetivos maiores de uma politica de seguranca digital.

0 primeiro passo é Conscientizar os empresarios e funcionarios em geral da necessidade
da criacao e cumprimento de uma Politica de Seguranca da Informacao e se tiver éxito,
viabilizar os recursos necessarios para esta criagcao e manutencao.

Principios da politica de seguranca sao:

7 Integridade: A condicao na qual a informacao ou os recursos da informacao é/sao
protegida/os contra modificacoes nao autorizadas.

7 Confidencialidade: Propriedade de certas informacdes que nao podem ser
disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacao prévia do seu dono.

7 Disponibilidade: Caracteristica da informacao que se relaciona diretamente a
possibilidade de acesso por parte daqueles que a necessita para o desempenho de
suas atividades.

7 Legalidade: Estado legal da informacao, em conformidade com os preceitos da
legislacao em vigor.

As midias mais utilizadas para Backup sao: CD-ROM, PEN DRIVES, DVD-ROM, BLU-RAY,
entre outros.

Resumo

Nesta aula, comecamos a produzir texto em um editor de texto utilizando
0s comandos de formatacao e ferramentas como copiar, recortar, colar,
entre outras. No relacionamento entre tutor e aluno se realizara com uma

qualidade de trabalho obrigatéria com formatacao digital. Nestes dois
materiais sobre editor de texto vocé tem condicoes de iniciar seus trabalhos
em qualquer editor de texto e podendo progredir sozinho em comandos
existentes que nao tenham sido vistos por aqui.

Introducdo a Informatica A05
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avaliacao
5 A

1. Como auto-avaliacao crie um texto sobre “Ensino a Distancia” com as
seguintes configuragoes.

a) A quebra automatica de linhas devera estar ajustada na régua.

b) O Titulo devera estar com fonte tamanho 16, cor azul. O corpo do texto, fonte
tamanho 12, cor preto. O titulo deve ser com letras mailsculas.

c) Todo o texto devera estar com a letra “Times New Roman”, inclusive o
titulo.

2. Recorde a aula 3 e entre os tépicos abordados no texto escreva sobre:

a) O que é essa modalidade de ensino.
b) Como deve ser o perfil do estudante.

c) Analise as politicas pubicas do Governo brasileiro, principalmente a criacao
da UAB e do e-tec Brasil.

d) Utilize o recurso de copiar e colar procurando uma definicdo na Internet
sobre ensino a distancia. Nao se esquecendo de colocar a fonte e deixando
no padrao do texto.
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