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Prefacio

O mundo esta mudando a uma velocidade incrivel e para os incautos que acham que as
coisas vao desacelerar, lamento, ndo vao! Quem disso isso ndo fui eu, mas ougo isso
frequentemente de grandes pensadores, empresarios, cientistas, filésofos e porque nao,
publicitarios. Fixando este ponto temporal do qual escrevo, a ultima vez que ouvi foi justamente
de um publicitario. Dado Schneider, hoje palestrante profissional, ¢ um grande publicitario e criou
dentre outras coisas a marca “Claro”, ¢ isso mesmo, a Claro dos celulares, que agora ja ndo
existem mais... Pois todos ja evoluiram para smartphones.

Dado Schneider em sua palestra na Campus Party #CPBRS disse que ndo existem mais
geracdoes X, Y, Z... Isso tudo acabou. A velocidade de mudangas esta tdo grande que um
adolescente da geragdo Z ja pode estar obsoleto em alguns anos se nao se atualizar. E quando digo
obsoleto quer dizer quem um jovem de 20 anos pode estar tdo por fora quanto um senhor de 75
anos. O jovem pode estar mais velho que o velho, basta ndo se atualizar.

Em resumo, as defini¢do de geragdes acabou e hoje temos jovens jovens ou jovens velhos,
e também temos velhos velhos e velhos jovens. Ser jovem ou velho na idade ja ndo importa mais.
O que importa ¢ a sua idade MENTAL!

Antigamente, se ¢ que ainda posso usar esse termo, algumas profissdes exigiam
atualizacdo constante, uma delas era justamente a informatica. Hoje, todas as profissdes exigem, e
se vocé optar por parar no tempo, em breve, jovens jovens ou velhos jovens irdo passar por cima
de vocé.

Falando em mudangas, outro ponto importante, estude inglés. Eu sei, eu sei, espanhol ¢
importante, assim como mandarim ‘B, mas o inglés é fundamental. Feiras, eventos, convengdes,
cursos on-line, tudo, tudo, tudo em inglés ¢ mais completo e atualizado. Sem inglés fluente em
cinco anos voceé sera um jovem velho, ou um velho velho, mas sempre velho.

E ¢ por isso que vocé esta aqui, lendo este livro. A alfabetizacdo tem que acontecer no
mundo digital também, nao s6 porque ¢ importante, mas porque o mundo digital ja esta fundido
com o mundo real, as barreiras ndo existem mais, vocé precisa saber estudar, se comunicar,
trabalhar, agir, enfim, viver tdo bem no “mundo digital” assim como vocé ja faz no mundo real,
porque agora os dois sdo um so, € isso nao vai mudar!

Os contetdos nesta obra sdo os mesmos encontrados em muitos livros sobre informatica
basica, mas com um adicional de redes sociais, web, e-mail, agenda, webapps, aplicativos on-line,
editores de textos, planilhas eletronicas e apresentagdes. Enfim, a vida o universo e tudo mais que
voce precisa saber para ndo ser um completo velho, independente da idade.

Por fim, as atividades propostas incluem assistir videos no Youtube com conteudo
relevantes e ouvir podcasts' sobre temas especificos, além de varios links interessantes e
correlatos que estdo disponiveis na web. Tudo, inclusive estas atividades, foi pensado para tornar a
leitura (e as tarefas propostas) leves e prazerosas para vocé leitor(a).

! Podcast: Arquivo de udio, normalmente em formato “mp3”, disponivel na internet.



Boa sorte e ndo esqueca: Viver em sintonia com o mundo ¢ muito mais interessante! Fique
ligado sempre!

Ricardo Antonello
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Senha: A palavra passe!

Ol4 internauta?, vocé esta comecando uma viagem incrivel pelo mundo da tecnologia!
Antes de mais nada, para comecar, precisamos que o senhor(a) tenha um e-mail. Sim! Um
Eletronic Mail, ou seja, um correio eletrbnico. Mas isso é para um futuro breve, porque agora
falaremos de SENHAS, afinal, vocé precisara de uma senha para criar seu primeiro e-mail (ou
para mudar a senha fraca® que vocé tem no seu e-mail atual).

O termo “senha” em portugués se refere a password que em inglés é pass = passe e word =
palavra. Por isso o titulo do capitulo como “palavra passe”, criativo ndo ¢! ©

Figura 1 Professor do MIT, Fernando Corbatd, inventou as senhas na década de 60.

As senhas foram inventadas por um simpético professor do MIT, Fernando Corbaté* a mais
de 50 anos atras! Na época ele precisava controlar 0 acesso ao Gnico computador do laboratério, e
a solucdo foi a SENHA! Até hoje ele ndo se arrepende da ideia, mas ja disse que é preciso evoluir:
“Infelizmente isso [as senhas] se tornou um pesadelo com a World Wide Web”. Se vocé é
novato(a) na area (se esta lendo este livro provavelmente seja), vou dar uma colher de cha. World
Wide Web ¢ a “Teia de alcance Mundial” que todo mundo chama de internet. Se vocé ndo sabia
de onde vinham os “www” na frente de qualquer endereco da internet entdo agora voceé sabe. ;)

Nosso querido amigo Corbatd, esta atualmente aposentado, afinal, na data de publicacéo
deste livro ele ja tinha 90 anos, mas lGcido e estudioso sugeriu como resolver o problema. Ele
disse que o futuro pode estar no reconhecimento facial “Precisamos deixar de lado essa ideia de 50
anos atras: ela ndo funciona mais tdo bem. O futuro pode estar nos softwares de reconhecimento
facial”. Coincidéncia ou nédo, tanto smartphones como o Windows 10 que esta para ser lancado em
breve possuem essa tecnologia.

Eu mesmo, como pesquisador, trabalho na area de processamento de imagens tendo, como
um dos objetivos, evoluir os algoritmos de reconhecimento facil, para evitar que qualquer ser-

2 Internauta: pessoa que navega na internet.

3 Senha fraca: Senha de facil adivinhagao, por exemplo, “123456”.

4 Veja matéria completa sobre Corbaté em <http://blogs.wsj.com/digits/2014/05/21/the-man-behind-the-first-
computer-password-its-become-a-nightmare/?mod=ST1>.


http://gizmodo.uol.com.br/tag/reconhecimento-facial/
http://gizmodo.uol.com.br/tag/reconhecimento-facial/
http://blogs.wsj.com/digits/2014/05/21/the-man-behind-the-first-computer-password-its-become-a-nightmare/?mod=ST1
http://blogs.wsj.com/digits/2014/05/21/the-man-behind-the-first-computer-password-its-become-a-nightmare/?mod=ST1

humano coloque uma foto na frente da camera e desbloqueie seu celular ou computador. Mas
enguanto isso ndo acontece temos que aprender a criar boas senhas.

Maneiras de roubar sua senha

Mas calma, antes de saber como criar boas senhas, é preciso entender como as senhas sao
roubadas para ficar totalmente protegido. Uma das maneiras € o chamado phishing onde a partir
de uma cdpia muito parecida de algum site, hackers enviam um e-mail para varias pessoas
entrarem com o login e senha. Mas, ao invés de vocé ser redirecionado para a pagina original, o
link do e-mail o leva para o site falso onde vocé terd os dados roubados ao digita-los. Por isso vocé
ndo deve clicar em links de e-mails suspeitos, principalmente se ndo confirmou quem enviou.

A propésito, hacker € um termo com vérias defini¢des, mas resumindo hacker é uma
pessoa com um conhecimento profundo em computacdo, podendo usar esse conhecimento para o
bem ou para o mal. Hackers do mal também sdo chamados de Crakers.

Também existem os keyloggers (key = tecla e logger = gravador), programas que se
instalam em seu computador como um virus ou sdo colocados secretamente em computadores
publicos (principalmente de lan-houses e laboratérios da sua escola) para roubar os dados. Assim
que vocé digita o usuario e a senha com o teclado, o keylogger os salva em um arquivo para que o
cracker acessa posteriormente.

E, claro, ha o modo mais convencional de todos, que é o roubo da senha pessoalmente, ou
através da engenharia social. Basta que o cracker dé uma leve esticada no pescoco engquanto vocé
digita a senha ou que procure por algum papel em que vocé anotou a combinagdo. Ou ainda
alguém pode te ligar, dizendo que vocé ganhou na loteria e pedir sua senha para confirmar o
prémio, enfim, essa é a chamada engenharia social. Dentro da engenharia social os meliantes
usam técnicas como vasculhar o lixo de alguém (ou de uma empresa) ou até mesmo se disfarcar de
técnico de manutencdo para invadir a sala dos servidores e... bom... o resto vocé ja deve ter visto
em alguns filmes.

Como lembrar de uma senha segura

Primeiramente, vamos dar alguns exemplos do que ndo utilizar como senhas. Nunca
utilize:

N&o utilize “1234*,“12345 ou “123456.

“654321° também ndo é uma boa ideia.

“123123 ou ““121212° é melhor evitar.

“abcde* ou “abc123‘ também é muito conhecida.

“qwert* e “asdfg* sdo teclas que aparecem lado a lado no teclado, também é uma

das primeiras combinac¢des que um hacker ira tentar.

e Muitos espertinhos usar a palavra “senha” ou “password” para a propria senha.
Saiba que os hackers sabem disso ok?

e Palavras como “amor”, “sexo” ou “deus” também sdo muito usadas.

e Por fim evite: Nomes de pessoas da familia, animal de estimacdo, datas de

aniversario, bairro, nimero de telefone ou nimeros de documentos como RG ou

CPF. Nomes de paises ou palavras que estdo nos dicionarios evite também.
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Agora sim, aqui vo algumas dicas: Primeiro, releia acima o que NAO FAZER.

Em segundo lugar, se vocé utilizar a mesma senha para varios sites, corre um risco maior.
Contudo, na prética é dificil ter uma senha para cada coisa, entdo se quiser colocar a mesma senha
do twitter no facebook ok! MAS, NUNCA, (EU DISSE NUNCA) coloque a mesma senha do
facebook no site do seu banco, ok? As senhas bancérias devem ser diferentes de qualquer outro
Servigo que voceé usa na web.

E finalizando, agora sim! Essa dica ¢ matadora! Depois de ler as proximas palavras vocé
sera capaz de decorar essa senha ‘“nnavmmasetpaasetp” rapidamente. Duvida? Entdo vamos la:
Para criar sequencia de caracteres, pense em uma frase ou em uma musica e utilize apenas as
primeiras letras de cada palavra. O exemplo acima foi feito com a musica de Michel Tel6 que
virou moda no mundo todo: “Nossa, nossa, assim vocé me mata. Ai se eu te pego, ai ai se eu te
pego” na senha vira “nnavmmasetpaasetp”. Ficou facil de decorar agora?

Para finalizar vocé pode ainda definir uma padrdo de senhas s6 para vocé. Por exemplo,
pode definir que suas senhas sempre comecam com dois “(@” ou que sempre terminam com um
ponto de exclamacéo, ou os dois, ou vice-versa, ou, enfim, vocé pode definir um padréo pessoal de
senhas que SO voceé vai saber (até um keylogger te pegar).

Esses padrbes misturados com as iniciais de uma frase ou masica ajudam a deixar a senha
“grande”. E preciso ter uma senha de pelo menos 10 caracteres hoje em dia, pois menos que isso
pode ser facilmente quebrado por um sistema de tentativa erro (forca bruta), caso o site/sistema
ndo tenha protecdo contra isso. Celebridades americanas tiveram fotos intimas expostas devido a
uma falha semelhante a esse em seus smartphones.

Como se ndo bastasse o que foi dito até agora, vocé ainda pode substituir letras por nimero
como S por 5, E por 3 e i por 1 por exemplo. Dessa forma, a palavra Sergipe vira 53rglp3.
Incrivel ndo € mesmo! Como vocé nunca tinha pensado nisso?

Para finalizar, que tal testar sua senha para ver se ela realmente é boa? Vejas as opcdes:

Em <www.howsecureismypassword.net> o site informa quanto tempo os computadores
atuais levariam para quebrar sua senha por forca bruta, ou seja, quanto tempo levaria para
encontrar sua senha por tentativa erro.

Outra opcdo é o servigo da Microsoft que faz a anélise da sua senha. Acesse 0 servico em
<www.microsoft.com/pt-br/security/pc-security/password-checker.aspx>.

Seguindo as dicas acima vocé evita 0 que aconteceu com o apresentador Luciano Huck que
teve sua conta do Twitter hackeada e invadida com postagens de provocagdes como “Sério que a
tua senha ¢ a data do teu aniversario?”.

E lembre-se, apesar de ndo ser recomendado, muitas pessoas utilizam a mesma senha para
varios servigos, como redes sociais e cadastros em lojas on-line, para facilitar o dia a dia. O
problema nesse caso e que se a senha de um site for descoberto, todos seus outros servigos
poderdo ser acessados. Pense se a facilidade de uso compensa o risco. E nunca é demais lembrar:
“Nunca, eu disse nunca, use senhas de banco (que podem transacionar dinheiro) em outros
servidos web como redes sociais. Senhas de bancos devem, com certeza, serem exclusivas.”

Achou genial ndo foi, pois saiba que tudo isso e muito mais vocé encontra digitando:
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“como criar boas senhas” no Google. Esta ¢ a ultima licdo deste capitulo, tudo ou pelo menos
quase tudo, vocé encontra no Google (ou outros mecanismos de busca), entdo esteja sempre se
atualizando ok? Para garantir, tenha sempre um feed® com assuntos de tecnologia em seu
agregador de noticias. Isso ajuda muito. O que? N&o sabe o que é feed? Nem sabe 0 que é um
agregador de noticias? Tudo bem. Lembre-se que vocé tem o Google. Além disso, falaremos mais
sobre isso neste livro.

Virus e antivirus

Atualmente os virus ou pragas virtuais ndo estdo mais restritos ao computador, pois

smartphones e tablets também sofrem com este problema conforme os videos abaixo.

1.

2.

3.

Olhar Digital - Fique atento contra 0s virus no Facebook. Disponivel em:
youtu.be/bailyrql7To

JA é hora de se preocupar com virus para TVs inteligentes. Disponivel em:
youtu.be/G8h7hEVnV7c

Olhar Digital Linux e Mac ndo estdo imunes a virus. Disponivel em:
youtu.be/5TuJ3k9ilw4

Exercicios “seguros” de fixa¢ao

SRl

Pense e crie seu proprio padrdo de senhas (com caracteres especiais no inicio e no fim.
Crie pelo menos trés senhas seguras e teste essas senhas no site
<www.howsecureismypassword.net>.

Aproveite e substitua as senhas de seus e-mails, facebook, twitter ou outros servigos que
possui na internet.

Pesquisa no Google e faca uma lista dos maiores antivirus gratuitos e ndo gratuitos do
mercado.

Redes sociais podem ser atacadas por virus? Por qué?

Relacione o que vocé ja faz e o que vocé ainda ndo faz para evitar os hackers.

Pesquise a diferenca entre hacker e cracker.

Referéncias e links adicionais

Tecmundo. Disponivel em:
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em: 19/02/2015.
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Wall Street Journal. Disponivel em:
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become-a-nightmare/?mod=ST1>. Acesso em: 19/02/2015.

e Virus e etc. Guanabara.info. Disponivel em:
www.guanabara.info/2008/03/podcast-episodio-16-virus-e-etc/
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E-mail e agenda na internet

O e-mail, ou Eletronic Mail pode ser traduzido livremente para correio eletronico. O
correio eletronico foi criado antes da propria internet. Para criar a internet muitos pesquisadores
trocaram mensagens por e-mail. A rede inicial que ligava alguns pontos dos EUA chamada
ARPANET, ja permitia o uso do e-mail de forma muito parecida com a dos dias atuais. Os
padrdes para codificacdo de mensagens de e-mail foram propostos em 1973. A conversdo da
ARPANET a internet ocorreu no inicio de 1980.

Mas vocé ja deve estar cheio dessas informacdes sobre o historico do e-mail, entdo a partir
de agora apenas coisas Uteis serdo ditas: Os e-mails funcionam sobre os protocolos de
comunicacdo POP3, IMAP e SMTP... Brincadeira, o usuario comum (que ndo é técnico na area de
tecnologia) provavelmente ndo precisa saber disso. Vamos mesmo ao que importa agora.

Qualquer mensagem de e-mail tem trés informacGes principais: destinatario(s), assunto e
corpo da mensagem. O campo “destinatario” serve para vocé informar o e-mail ou os e-mails dos
destinatérios. Além disso, todos 0s e-mails possuem campos “para”, “copia” e “copia oculta”.
Aqui vai um alerta importante! Cuidada com a copia oculta, veja abaixo.

Cuidado com a copia oculta

Quando vocé manda o e-mail para mais uma pessoa, vocé pode colocar todos os e-mails
em “para” separando os enderegos por virgula ou ponto e virgula, ou ainda, pode colocar o e-mail
principal em “para” e os outros e-mails em “copia”. Em qualquer situa¢do acima, cada destinatario
ird ver para quem vocé enviou a mensagem, tanto do campo “para” como do campo “cdpia”.

A trama se complica quando vocé coloca algum e-mail em “copia oculta”, porque nesse
caso, quem foi adicionado em copia oculta ndo ird aparecer para os demais. E como se 0
destinatario do e-mail em copia oculta fosse um espido, quem esta vendo toda a mensagem, mas
ninguém além do remetente sabe disso.

Tanto em empresas como em grupos de amigos isso pode gerar situacdes constrangedoras,
porque as vezes um destinatario que esta na copia oculta reenvia (encaminha) a mensagem para
terceiros, ou pior, responde a mensagem para todos que estdo no e-mail (isso incluir os e-mails no
campo “para” e no campo “copia”’, fazendo com que todos saibam que ele (que era oculto). Dessa
forma, todos vao saber que vocé quis enviar a mensagem para o destinatario da copia oculta sem
avisar os demais. Na melhor das hipoteses todos os demais véao achar estranho.

Regras nao escritas de e-mail

Muito bem, depois de entender que vocé deve usar a cépia oculta com muito, muito
cuidado, agora seguem outras dicas importantes. No campo “assunto” da mensagem vocé deve
colocar exatamente o que a palavra diz: “ASSUNTO”. Pense um pouco e tente resumir o que a
mensagem quer dizer. Cddigos e datas normalmente ndo fazem sentido, isso fica para o corpo da
mensagem. Outra coisa a evitar sdo 0s assuntos longos. Tente resumir a0 maximo, trés ou quatro
palavras devem ser suficientes.

Outro ponto importante € assinatura do e-mail. J& pensou receber uma mensagem do e-mail
“alo45tec@rockbr.com” sem uma assinatura no final da mensagem? Vocé jamais descobrira de
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quem é. Eu ndo costumo responder mensagens assim, e mesmo que o autor se revele no texto do
e-mail, ndo ter uma assinatura denota pouco profissionalismo do emissor da mensagem. Portanto,
identifique-se.

Exemplo de assinatura de e-mail:

Ricardo Antonello

Professor de Linguagens de Programacéo
IFC - Instituto Federal Catarinense

Fone +55 49 3523 4300

Veja que a assinatura comega com “---“ na primeira linha justamente para mostrar que
trata-se de um texto de assinatura que é padrdo em todas as mensagens. Inclusive fique tranquilo
porque vocé ndo precisara digitar isso (ou copiar e colar) a cada mensagem. Qualquer sistema de
e-mails atualmente tem essa fun¢do de “assinatura” onde vOcé coloca um texto uma vez nas
configuracBes do sistema e sempre que vVocé responder ou criar uma nova mensagem o texto da
assinatura estard la automaticamente. VVocé pode até incluir uma imagem na assinatura, mas eu
prefiro evitar as imagens porque alguns leitores podem nédo receber a imagem adequadamente.
Entdo texto puro, se possivel, é a melhor solucéo.

Procure utilizar uma assinatura enxuta, sé com o basico para a identificacdo. Assim tudo
fica mais leve e limpo. Se quiser inclua outros dados, conforme achar necessario ou conforme o
padréo da sua empresa.

Outro ponto importantissimo € a correcdo ortografica. Os corretores de hoje em dia sdo
6timos se vocé souber utilizar, mas eles ndo fazem milagre. Escreva com calma, revise o texto
antes de enviar a mensagem e, se possivel, tenha uma opcao de cancelar o envio da mensagem. No
Gmail via plugin® é possivel fazer isso. Nesse caso, se VOcé executar sem querer o comando
“Enviar” entdo é possivel voltar a tras. Afinal, é bem chato enviar um e-mail pela metade porque
acidentalmente o botdo “enviar” foi acionado antes do tempo, principalmente se for uma
comunicagao corporativa na sua empresa.

Para terminar, seja educado(a), seja polido(a), seja legal! Vamos dar alguns exemplos
utilizando como exemplo o destinatario “Tiririca” para fins ilustrativos. Antes que vocé pergunte:
ndo, ndo é o Deputado Tiririca, é outro Tiririca. Ao iniciar uma mensagem no ambiente
corporativo inclua: “Prezado Tiririca” na primeira linha do corpo da mensagem. Caso VOCé ja
conheca a pessoa, pode arriscar um bom dia (tarde/noite) no final, por exemplo, “Prezado Tiririca,
bom dia!” e na linha de baixo seguir com a mensagem. Ao final da mensagem, caso ndo tenha
muita intimidade com a pessoa, prefira: “Sigo a disposigdo”, “Sigo ao dispor” ou ainda
“Atenciosamente”. Caso ache que ¢ possivel ousar mais, mande um “Abracos” ou “Um abrago”
antes de sua assinatura de e-mail.

Despeco-me desse capitulo com uma mensagem para vocé, amigo(a) leitor(a).

® Plugin é um programa que adiciona fungdes a outro programa ja existente. No Gmail um plugin pode ser incluido
em “Configura¢des” na opgao “Labs”. Para poder cancelar o envio da mensagem uma opgao ¢ utilizar o plugin
“Cancelar envio” criado por Yuzo F Oops.
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Para: amigo@leitor.com.br

CC (Com Copia): toda@humanidade.com.br

CCO (Com Cépia Oculta): ninguem@usecommoderacao.com.br
Assunto: Bom divertimento com o livro

Corpo da mensagem (abaixo):

Prezado(a) Leitor(a),

Espero que tenha uma experiéncia inesquecivel lendo este livro. Tudo foi feito pensando em voce,
para que vocé compreenda tudo o que é necessério fazer para uma boa vida on-line! Separar on-
line de off-line é coisa do passado! A vida on-line faz parte integral de nossas vidas a partir de
agora, afinal estamos no século XXI. Por isso fique atento ao que anda postando nas redes sociais.

Atenciosamente,

Ricardo Antonello
www.antonello.com.br

O que o Google diz sobre isso?

Os links abaixo sdo importantes, sabe como eu sei? E que ao realizar uma busca no Google
com a frase “como escrever um e-mail” esses sdo os trés primeiros links que aparecem, ou seja,
sdo os mais relevantes. Vamos falar melhor sobre isso quando explicarmos os mecanismos de
buscas e como fazer buscas eficientes na web. 1sso ird aparecer mais a frente neste livro. Portanto,
isso significa que vocé precisa ler os trés links abaixo. Mas relaxe, ndo vai levar mais de dois
minutos cada um.

1. Como escrever um bom e-maill em 6 passos. Disponivel em:
<www.portuguesfacil.net/como-escrever-um-bom-e-mail-em-6-passos/>

2. Como  escrever um e-mail forma no trabalho. Disponivel  em:
<exame.abril.com.br/carreira/noticias/como-escrever-um-e-mail-formal-no-trabalho>
3. E-mail ou e-mail: Disponivel em: <www.comoescreve.com/2013/03/email-ou-e-
mail.html>

Agenda e calendario on-line

Muito bem, agora que vocé aprendeu um pouco sobre e-mails, temos uma ferramenta a
mais para vocé. Praticamente todos os servicos de e-mail, incluindo o Gmail e Outlook,
disponibilizam uma agenda online incluida ou agregada no servigo de e-mail. Na verdade além da
agenda existem varios outros servigos, mas vamos focar na agenda.

Essa agenda ou calendario (no inglés calendar) permite que vocé inclua compromissos em
datas e horéarios especificos, e além de ficar registrado para acesso online, vocé pode cadastrar
(automaticamente) lembretes para Ihe avisar uma semana, um dia, uma hora ou 15 minutos antes
de um compromisso. Esses lembretes s@o avisos que podem vir por e-mail, sms ou bip no celular.



mailto:amigo@leitor.com.br
mailto:toda@humanidade.com.br
mailto:toda@humanidade.com.br
mailto:ninguem@usecommoderacao.com.br
mailto:ninguem@usecommoderacao.com.br
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Falando em celular, e quando eu digo celular quero dizer smartphone’ Android, iOS (iPhone) ou
Windows Phone, que tem aplicativos especificos para sincronizar os compromissos da sua agenda
do computador com o celular. Nesse caso, qualquer compromisso incluido na web, ou seja, na
pagina da agenda na internet que vocé acessa via computador vai estar disponivel no seu celular e
vice-versa. Isso € 6timo, pois facilita muito a organizacdo das suas atividades pessoais e
profissionais. Eu, por exemplo, incluo na agenda aniversarios de pessoas importantes e peco para a
agenda me avisar 20 dias antes, assim, com antecedéncia, da até para comprar o presente pela
internet e esperar chegar pelos correios.

Outro ponto é que vocé pode vincular seus amigos ou colegas de trabalho a um
compromisso, dessa forma eles sdo convidados automaticamente via e-mail e serdo avisados do
mesmo compromisso. Dessa forma os amigos podem confirmar se vdo ou ndo véo ao evento. S&o
muitos recursos ndo € mesmo? E esses recursos evoluem a cada dia, contudo, o que € mais
importante ja abordamos, sua tarefa agora é entrar na sua agenda e testar esses recursos.

Exercicios de fixacao

1. Assista ao belissimo video abaixo e caso ainda ndo tenha uma conta no Google
providencie imediatamente. Vocé ndo precisa utilizar o Gmail, pois, como mostrado no
video, € possivel utilizar qualquer outro e-mail para criar a conta Google e ter acesso aos
servigos como Google Agenda e o Google Drive, a nuvem do Google que veremos a
frente.

e Criacdo de e-mail e introducdo ao Google Agenda. Disponivel em:
<youtu.be/YK4onlZ1WRs>

2. Agora acesse 0 Google Agenda (Google Calendar), para anotar um compromisso como a
data de entrega de um trabalho e inclua um lembrete para avisa-lo dois dias antes por e-
mail ou sms.

3. Assista ao video e traduza as partes em inglés que ndo entender. Utilize o Google tradutor
(translate.google.com.br) para traduzir do inglés para o portugués.

e Gmail Priority Inbox. Disponivel em: <youtu.be/5nt3ge9dGHQ>

4. Assista ao video para entender melhor os recursos do Gmail e responda: Qual recurso vocé
achou mais 0til? Por qué?

e Como fazer o melhor uso possivel do Gmail [Dicas] - Baixaki. Disponivel em:
<youtu.be/INO5Vi5sZQ8>

5. Crie um grupo de contatos em seu e-mail ou acesse e crie um grupo no GoogleGroups
(Grupos do Google). Disponivel em: <groups.google.com>
a. Adicione amigos proximos (pelo menos trés) ao grupo.
b. Envie um e-mail ao grupo e confira se todos receberam.
c. Peca que eles respondam e confira se vocé recebeu a resposta.

” Smartphones sdo celulares inteligentes, ou seja, além de realizarem ligacdes telefonicas eles sio computadores com
acesso a internet e possibilidade de instalar aplicativos para fungGes especificas.


http://youtu.be/YK4onlZ1WRs
http://translate.google.com.br/
http://youtu.be/INO5Vi5sZQ8
https://groups.google.com/?hl=pt-BR
http://groups.google.com/?hl=pt-BR‎
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6. No Google Agenda, crie sua propria agenda. Se vocé é estudante crie sua agenda das
disciplinas com os horarios de inicio e fim. Utilize a opgdo de “repetir” para “copiar”’ os
mesmos eventos em outros dias e horarios.

Referéncias e links adicionais

e Como escrever um bom e-mail em 6 passos. Disponivel em:
<www.portuguesfacil.net/como-escrever-um-bom-e-mail-em-6-passos/>.  Acesso  em:
20.02.2015.

e Como escrever um e-mail forma no  trabalho. Disponivel  em:
<exame.abril.com.br/carreira/noticias/como-escrever-um-e-mail-formal-no-trabalho>.
Acesso em: 20.02.2015.

e E-mail ou e-mail. Disponivel em:
<www.comoescreve.com/2013/03/email-ou-e-mail.html>. Acesso em: 20.02.2015.

e Meet Gmail”’s New Inbox. Disponivel em <youtu.be/CFf7dlewJus>. Acesso em:
20.02.2015.

e Introducing Gmail Blue. Disponivel em <youtu.be/Zr4JwPb99qU>. Acesso em:
20.02.2015.

e Introducing Gmail Motion. Utilize a traducdo de legendas para o Portugués do Youtube.
Disponivel em <youtu.be/Bu927_ul_X0>. Acesso em: 20.02.2015.

e Introducing Gmail Tap. Disponivel em: youtu.be/IKhZKNZO8mQ>. Acesso em:
20.02.2015.


http://www.portuguesfacil.net/como-escrever-um-bom-e-mail-em-6-passos/
http://exame.abril.com.br/carreira/noticias/como-escrever-um-e-mail-formal-no-trabalho
http://www.comoescreve.com/2013/03/email-ou-e-mail.html
http://youtu.be/Bu927_ul_X0
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Arquivos, backups € a nuvem

Este capitulo é dedicado a organizagdo de informacdes. Parte importante da organizagdo e
pensar em como guardar fotos, textos, planilhas e outros documentos que existem em qualquer
computador. Além de organizar os arquivos para poder encontra-los posteriormente é fundamental
realizar cOpias de seguranca (backup) desses arquivos para evitar que uma falha de maquina acabe
com seus dados. Por fim, falaremos da tecnologia de Nuvem que resolve muitos problemas de
usuarios comuns na internet, pois auxiliam no processo de copias de arquivos e permite 0 acesso a
informacdo atualizada de qualquer lugar.

Arquivos e pastas

Qualquer informagdo em computadores, tablets ou smartphones é armazenada em arquivos
(em inglés files). Existem varios formatos para cada tipo de arquivos, por exemplo, uma foto é um
arquivo do tipo jpg ou gif, uma musica é um arquivo do tipo mp3 e uma planilha eletrénica do
Microsoft Excel é do tipo xlIs (até a versdao 2003 do Excel) ou xIsx (a partir da versdo 2007). Um
arquivo tem um nome e uma extensdao que identifica o tipo de informacdo que ele contém. Gif,
jpg, XlIs e mp3 sdo extensdes de arquivo. Essa extensdo faz o Windows exibir o arquivo com um
icone diferenciado.

As pastas servem para organizar o grande numero de arquivos que qualquer computador,
tablet ou smartphone possui. Pastas sdo compartimentos que podem guardar um ndmero ilimitado
de qualquer tipo de arquivo ou outras pastas. Fica a seu critério organizar as pastas e arquivos. Por
exemplo, € possivel criar uma pasta chamada fotos e dentro dessa pasta outras pastas com 0 nome
2014 para armazenar todas fotos do ano de 2014 que vocé possui. Ou ainda dentro da pastas 2014
¢ possivel criar uma pasta para cada evento vinculado as fotos, por exemplo, “Aniversario do
Zezinho”.

Atalhos

Para aumentar sua produtividade € muito importante conhecer atalhos de teclado. Os dois
mais famosos sdo o “Ctlr+C” ¢ o “Ctrl+V”. Lembre-se de manter a tecla “Ctrl” pressionada
enquanto pressionado a tecla “C” ou “V”. O “Ctlr+C” significa “Copiar” e funciona com arquivos,
textos e células de planilhas de célculo. Basta selecionar o contetdo que deseja e depois acionar o
“Ctlr+C” que os dados serdo copiados para a memoria do computador e poderdo ser “colados”
quantas vezes vocé quiser em qualquer outro lugar através do “Ctlr+V”.

Figura 2 Tecla ""Windows' muito Util para atalhos no sistema operacional Windows.

Outro atalho muito util usado com o “Ctrl+V” ¢ o “Ctlr+X” que recorta a informacao
selecionada, ou seja, quando vocé cola a informacdo, a origem desaparece. Contudo, existem
muitos outros atalhos. Em computadores com o sistema Windows a tecla “Windows” que fica ao
lado da tecla “Ctr]” ¢ muito util. O atalho “Windows” + D, por exemplo, minimiza todos o0s
aplicativos a0 mesmo tempo e mostra imediatamente a area de trabalho. J4 “Windows” + E abre o
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Windows Explorer. Por fim, “Windows” + P ¢ muito 1til quando vocé conecta seu computador a
um segundo monitor ou a um Datashow, pois com esse atalho € possivel selecionar os modos de
projecdo, escolhendo entre espelhar as telas ou entender a area de trabalho.

' N

Disconnect Projector Duplicate Extend Projector only

W -

~7 ~7

. - e s> - = - = T - ¥ = il

Figura 3 Atalho ""Windows" + P para selecdo do modo de proje¢do de uma segunda tela.

Backups

Imagine o seguinte: VVocé trabalhou na sexta, sabado e domingo para poder aprontar seu
trabalho e entrega-lo ao professor no prazo final que é segunda-feira pela manha. Pois bem, no
domingo a noite, hora de imprimir seu trabalho o computador trava, reinicia, e uma tela dizendo
HD (Hard Disk)® ndo encontrado aparece. Em resumo, todo o seu HD esta perdido, inclusive seu
trabalho, e vocé ndo tem mais tempo para refazer tudo outra vez. MAS se vocé tem uma copia do
seu arquivo em outro dispositivo, vocé esta salvo! Backup € isso, uma cdpia de seus arquivos em
um ou mais locais diferentes para garantir que se uma cépia for corrompida, 0 seu arquivo esta
salvo em outro local.

Nuvem

Além de utilizar outro HD ou um pendrive como backup, vocé pode gratuitamente utilizar
a nuvem. O Dropbox e o Google Drive sdo exemplos de servigos em nuvem com essa finalidade.

Mas o que é a nuvem? Muitas pessoas confundem a nuvem com a internet e de maneira
geral os conceitos sdao muito parecidos. A internet € a rede que conecta computadores. Esses
computadores podem ser computadores comuns como O Seu, ou podem ser servidores que
executam programas e prestam servi¢o para vocé. Quando vocé acessa uma pagina ou site na
internet vocé esta acessando um computador servidor que lhe envia a informacao do site para ser
exibida em sua tela. Quando vocé acessa 0 <www.google.com.br> por exemplo, vocé esta
acessando um servidor do Google que lhe retorna as informagdes e exibe a pagina inicial do
Google. Esses computadores chamados servidores também podem prestar outros servi¢gos como
armazenar seus arquivos. O primeiro servico do género que se tornou muito popular foi o
Dropbox, ele ainda hoje oferece gratuitamente dois gigabytes de dados. Se vocé precisar de mais,
podera pagar e obter mais espaco. Depois outros servi¢cos semelhantes surgiram como o Google
Drive que atualmente oferece 15 gigabytes gratuitamente. Tanto o Dropbox como o Google Drive
armazenam Seus arquivos na nuvem, ou Seja, guardam 0s arquivos em servidores que Serdo
acessados via internet. VVocé usuario nem sabe em qual pais esses servidores estdo, o importante é
que quando precisar dos arquivos eles estardo la. E € bem mais seguro do que deixar uma Unica
cdpia do arquivo em um Gnico HD.

® Hard Disk (HD) pode ser traduzido para Disco Rigido. O HD é a meméria principal do computador onde as pastas e
arquivos sdo armazenados mesmo apds o computador ser desligado. E no HD que fica o famoso “Drive C:”.
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Portanto, ao invés de vocé deixar seu arquivo em um Unico local (seu HD) vocé salva o
arquivo na nuvem do Google Drive. Ou seja, vocé salva o arquivo em um servidor do Google. A
melhor parte disso € que vocé ndo precisard mais se preocupar com backup, pois o préprio Google
tem um sistema automatico que, quando recebe seu arquivo em um servidor, automaticamente
replica o arquivo para outros servidores, mantendo vérias copias do mesmo arquivo ao mesmo
tempo. Isso é transparente para vOcé usuario, ou seja, Vocé ndo precisa interferir para que isso
aconteca, os arquivos sdo copiados automaticamente.

Brasil

Google

Pesquisa Google Estou com sorte

Figura 4 Tela inicial do site do Google. Quando vocé acessa <www.google.com.br> é um servidor do Google
que retorna as informac6es que geram essa tela em seu computador.

O sistema do Google Drive e do Dropbox sédo muito parecidos. Vocé precisa apenas baixar
e instalar um programa em seu computador e informar qual pasta sera “espelhada”. Espelhar neste
caso significa que tudo que estiver naquela pasta serd copiado para os servidores na internet.
Assim vocé trabalha com os arquivos localmente e assim que salvar ou modificar um arquivo o
programa do Dropbox ou do Google Drive se encarrega de reenvia-lo para a nuvem. Ou seja, vocé
tem um backup automatico feito a cada instante. Uso isso ha alguns anos e sempre funcionou
muito bem!

Um caso curioso sobre a tecnologia da nuvem foi o roubo de um iPhone que ocorreu nos
EUA. O casal que roubou o aparelho comecou a utiliza-lo para tirar fotos intimas de sua relacéo.
O que eles ndo sabiam €é que o smartphone estava configurado para fazer backup automatico das
fotos realizadas para o Dropbox. Com isso a verdadeira dona do aparelho acessou sua conta do
Dropbox e viu todas as imagens tiradas. Além de serem presos o casal que roubou o smartphone
ainda ficou com o constrangimento de terem suas fotos divulgadas na internet. A fonte da noticia
pode ser consultada no site Tecmundo. Disponivel em:
<www.tecmundo.com.br/curiosidade/49249-casal-que-roubou-smartphone-enche-dropbox-da-
vitima-com-imagens-intimas.htm>.

Em resumo, usar o backup na nuvem é facil, automatico e dessa forma vocé NUNCA
MAIS vai perder qualquer arquivo, pois o backup é feito automaticamente na nuvem.

Para finalizar outra vantagem. Sua pasta sincronizada (espelhada) com o Google Drive fica
disponivel em qualquer computador em que vocé logar com sua conta Google e ainda em seu
smartphone e tablet, pois vocé acessa a nuvem de qualquer dispositivo, ndo sé do computador.

Exercicios de fixacao

1. Tudo sdo bits e bytes, tudo! Porém, para a maioria dos usuarios, 0 mais importante é
entender o funcionamento de arquivos e pastas. Para entender um pouco mais sobre isso
assista aos videos: Como visualizar arquivos e pastas ocultas no Windows. Disponivel em:
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<youtu.be/D1gTDu57nKo> e 9 truques que todo usuario do Windows 7 deveria saber.
Disponivel em: <youtu.be/Z2ncZH378n4>. Depois de assistir aos videos e com a ajuda de
pesquisas na internet responda:

a) Para que serve o icone lixeira?

b) Como restaurar um arquivo ou pasta da lixeira?

¢) Quando vocé envia algum arquivo para a Lixeira ele continua ocupando espaco no
HD?

Conheca atalhos do teclado que agilizam suas acBes no  Windows.
Disponivel: <youtu.be/3zR2cMEiIOWM>. Depois de assistir o video e com o auxilio da
internet responda: O atalho Ctrl+Tab funciona apenas no browser Internet Explorer? Ou
também funciona no Google Chrome, Mozilla Firefox e no Opera? Teste e aproveite para
conhecer outros navegadores!

Para entender o conceito de nuvem assista ao video e anote pelo menos um aspecto em que
a tecnologia da nuvem pode facilitar sua vida. CanalTech: Vocé sabe o que é¢ Cloud
Computing, ou Computacao na Nuvem? Disponivel em: <youtu.be/FDFejm-ovtl>.

Assista aos videos a seguir para entender o funcionamento do Google Drive. Como usar o
Google Drive. Disponivel em: <youtu.be/FTwgLx50L6A> e Go Google Drive. Disponivel
em: <youtu.be/wKJ9KzGQqOw>. Agora instale o cliente de sincronizacdo do Google
Drive em alguma pasta do seu HD.

Referéncias e links adicionais

Computacdo nas Nuvens (Cloud Computing) disponivel em: youtu.be/BgTpA5klk2U
Campus Party! CPBR6 - Big Data e computacdo em nuvem. youtu.be/dOR3hGS _IZ1
Windows 7. Disponivel em: www.guanabara.info/2009/10/guanacast-71-guia-do-
windows-7/

Como deixar as pastas do Windows coloridas. Disponivel em: youtu.be/6GWWa3gF3Xo
Como bloguear o0 acesso a pastas e arquivos. Disponivel em: youtu.be/pSaJ_QVMHRs
Regras de nomes de arquivos. Disponivel em: youtu.be/oE1s-j9APYE

Regras de nomes de arquivos. Disponivel em: youtu.be/oE1s-j9APYE

Computacdo nas Nuvens (Cloud Computing) disponivel em: youtu.be/BgTpA5kik2U
Campus Party! CPBR6- Big Data e computagdo em nuvem. youtu.be/dOR3hGS _I1Z1
Windows 7. Disponivel em:
www.guanabara.info/2009/10/guanacast-71-guia-do-windows-7/


http://youtu.be/3zR2cMEi0WM
http://youtu.be/BgTpA5kIk2U
http://youtu.be/BgTpA5kIk2U
http://youtu.be/dOR3hGS_IZI
http://www.guanabara.info/2009/10/guanacast-71-guia-do-windows-7/
http://www.guanabara.info/2009/10/guanacast-71-guia-do-windows-7/
http://youtu.be/oE1s-j9APYE
http://youtu.be/BgTpA5kIk2U
http://youtu.be/BgTpA5kIk2U
http://youtu.be/dOR3hGS_IZI
http://youtu.be/dOR3hGS_IZI
http://www.guanabara.info/2009/10/guanacast-71-guia-do-windows-7/
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Navegacao e pesquisa na web

Neste ponto vocé ja deve estar familiarizado com o programa chamado de “navegador”
que é também chamado de “browser”. Os navegadores surgiram junto com a WWW (World Wide
Web) ou na traducdo livre para o portugués: Teia (Web) de alcance (Wide) mundial (World). No
final tudo isso € a sindnimo para a nossa famosa e querida internet! E por isso que os enderecos na
internet comecam com WWW, como por exemplo, em <www.antonello.com.br> que é o enderego
de meu blog. Também é por isso que algumas pessoas chamam a internet de WEB, que vem
justamente o World Wide WEB.

Quando surgiu a internet surgiram também os navegadores porque eles eram 0s programas
especializados em acessar as “paginas da internet”. O “Internet Explorer” esta desde o inicio
dentro do préprio Windows, mas outros navegadores como 0 Chrome que € do proprio Google, ou
ainda o Mozilla Firefox (que é outro navegador muito bom) precisam ser instalados na maquina de
cada usuario.

Os navegadores, como 0 nome ja diz servem para navegar na web. Contudo, sozinho eles
ndo fazem quase nada, pois tendo s6 0 navegador vocé precisaria digitar cada endereco WWW
que quisesse acessar. Entdo seu bloco de anotagfes seria enorme.

Mas para facilitar nossa vida, surgiram os buscadores! Os buscadores, como o0 home ja diz
“buscam” “coisas” na internet. Basta VOCcé saber o endere¢o do buscador, como por exemplo
<www.google.com> e depois realizar a busca sem precisar saber os enderecos WWW dos
proximos lugares (sites). Os buscadores acham 0s enderecos automaticamente para vocé, assim,
basta um “click” para vocé ir direto até o site de maior interesse.

A partir da década de 90, quando a internet se popularizou no Brasil, varios sites de buscas
surgiram. Nomes como o Altavista ou o Cadé ja foram pesos pesados no mercado de
“buscadores”, mas hoje quem reina absoluto no Brasil € 0 Google que possui mais de 90% das
buscas. J& nos EUA outros buscadores como o Bing da Microsoft (dona do Windows) e o Yahoo
tem uma fatia maior do mercado, mas mesmo por l4 o Google ainda é lider absoluto.

Na China, quem comanda as buscas e inclusive ja chegou no Brasil é o Baidu.
Costumamos dizer que o Baidu é o Google da China, pois la todos (quase todos mesmo) usam o
Baidu para suas buscas.

Podemos, mas ndo iremos, entrar na discussdo sobre a qualidade das buscas que o0s
buscadores oferecem, pois sabemos que é possivel que alguns sites ndo sejam indexados, ou seja,
que ndo sejam vistos pelos buscadores, e assim, nunca os acharemos. Para isso € importante
termos varios buscadores na Web, o monopdlio de um s6 (como no Brasil € o0 Google) depois de
certo ponto passa a ndo ser saudavel, mas essa discusséo fica para outra obra.

Busca Avancada

A maior parte dos buscadores fornecem buscas avancadas. Esses “avancos” servem para
refinar suas buscas e trazer resultados mais relevantes, ou seja, melhores para voce.

No Google, ao clicarmos em “Ferramentas de Pesquisa” temos acesso a varios novos
“filtros” dessa busca avangada. Podemos “filtrar” os resultados do nosso jeito. Como por exemplo,
fazer uma filtragem por data buscando apenas as paginas que surgiram na internet ou que foram
atualizadas com novos conteudos nas Ultimas 24 horas.


http://www.antonello.com.br/
http://www.google.com/
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GO 81€ google E= “
Web MNoticias Imagens Mapas Videos Mais Ferramentas de pesquisa
Qualquer pais Em qualquer idioma Em qualquer data = Todos os resultados Herval D'Oeste, SC

v' Em qualguer data

Google Apps - Google+

waw google com/GPlus ~ Na (ltima hora ) GOO Ie
Utilize a Rede Social Google, Tenha Conec e n ) g
o : o MNas dltimas 24 horas —
Priorize Seguranca - Maior Flexibilidade - E Empresa

MNa dltima semana .
Google Inc. é uma empresa

Google Mo dltimo més sericos online e software d
https:/fwww.google com.br/ ~ O Google hospeda e desen

Versdo brasileira do popular buscador e dire Na dltimo ano P senicos e produtos basea'dl
lucro principalmente através

GOOgIe Tradutor Intervalo personalizado AdWords. Wikipédia
Google Tradutor para Fundada em: 4 de setemb
empresas:Google Toolkit de traducéo imagens mais abrangente na

Sedes: Mountain View, CA,

Dracidanta- | arns Bana

para

Figura 4 Busca avancada do Google: E possivel procurar por paginas atualizadas nas Gltimas 24 horas.

Além do Google vocé pode utilizar o Bing e o Yahoo para buscas na web. Em qualquer
site. Inclusive nos buscadores e comparadores de precos que veremos a seguir, € possivel utilizar a
utilizar a busca avancada.

Comércio Eletronico

E fato que o comércio eletronico® ja faz parte da realidade do internauta brasileiro. As
compras pela internet alcangaram em 2014 mais de 50 milhdes de brasileiros, segundo dados da
consultoria E-bit. Porém muitos internautas ainda ndo utilizam ferramentas que facilitam as
compras on-line, listaremos alguns aspectos basicos e super importantes agora.

Em primeiro lugar, é preciso entender a diferenca entre lojas virtuais e sites de leildo
eletronico. No primeiro caso, as lojas virtuais sdo empresas que vendem produtos pela internet,
como exemplo podemos as seguintes grandes varejistas on-line do Brasil:

Americanas: www.americanas.com
Submarino: www.submarino.com.br
Netshoes: www.netshoes.com.br

Ponto Frio: www.pontofrio.com.br

Ricardo Eletro: www.ricardoeletro.com.br
Livraria Saraiva: www.livrariasaraiva.com.br
Nerdstore: www.nerdstore.com.br

Ja no segundo caso, temos os sites de leilGes. Nesta categoria entram o Mercado Livre em
<www.mercadolivre.com.br>, o Ebay em <www.ebay.com> e o famoso Aliexpress em
<www.aliexpress.com>. Aqui comeca o0 perigo para o comprador descuidado, pois, estes sites de
leildes funcionam como aproximadores de compradores e vendedores. O site Mercado Livre, por
exemplo, ndo vende absolutamente nada. O que o site faz é aproximar vendedores de

® Comércio Eletronico: Ocorre quando algo é comprado internet e é entregue normalmente via correios. E comum a
utilizagdo do termo em inglés E-commerce abreviado de Eletronic Commerce.
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compradores. Entdo em sites de leildes é possivel comprar de grandes vendedores que possuem
empresas reconhecidas no mercado ou... E possivel comprar de uma pessoa fisica que esta
vendendo um produto pela primeira vez, 0 que certamente € um risco grande.

Lojas Virtuais

Agora que entendemos essa diferenca entre lojas virtuais e sites de leildo, precisamos saber
0 que fazer para nos proteger nos dois casos. Quando compramos em lojas virtuais precisamos nos
certificar que a loja existe e entrega adequadamente os produtos. Quando compramos de lojas
grandes como as listadas acima, por exemplo, na Livraria Saraiva, podemos ficar tranquilos.
Contudo, caso vocé queira comprar de uma loja desconhecida, antes de fazer a compra, pesquisa
em foruns na internet para saber informacdes sobre a loja ou acesse um site como o Reclame
Aqui, disponivel em: <www.reclameaqui.com.br>. Se a reputacdo da loja for boa no Reclame
Aqui entdo temos uma garantia de que receberemos o produto e caso ocorra um problema, temos
uma maior certeza de que a loja ira resolvé-lo.

Reclame Noricios  Senigos Poblicos €% Reclamar Q Codastre-sc | ERTGH]

Nerdstore

.
& Meses 12 Meses 2014 2013 Geral

@ www.nerdstore.co...

RAT000 100% 96.9% 92.2%

01/06/2014 - 31/05/2015

8.52 1 dia 4 horas )

@ @ @ @ @ @ Nota d I:rs'w"z: Tempo médio de resposta (L

ARRRRRRNRRRNRRRRREN
- o 64 0 100 1700

Avaliactes Nio atendidas Atendidas

Figura 5 Avaliacdo do site Reclame Aqui sobre a loja Nerdstore. Perceba que a loja atendeu 100% das
reclamacdes e que 92.2% das pessoas voltariam a fazer negécio. A reputacéo da loja no site é excelente,
portanto, compre sem medo.

Pesquisa de precos

Para comprar em lojas virtuais uma boa ferramenta s@o os sites de pesquisa e comparacgao
de pregos. O maior do Brasil é o Buscape, disponivel em <www.buscape.com.br>, mas tambem
existe o Bondfaro, disponivel em <www.bondfaro.com.br> e o proprio Google Shopping, dentre
outros. Em alguns produtos esses sites calculam até o frete na hora de informar o preco e vocé
pode ordenar os resultados do menor preco para o maior, dessa forma, as lojas com 0s menores
precos estardo listadas primeiro. Isso facilita muito.

Aproveite e analise o ranking, ou seja, o posicionamento da loja dentro do site de
comparagdo de precos. Tanto o Buscapé como o Bondfaro possuem essa informacdo,

2 (13

normalmente informando se a loja ¢ “excelente”, “6tima” ou “regular”. No caso do Buscapé as
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informagdes séo da consultoria E-bit.

O Google Shopping em suas buscas também retorna resultados de sites de leildo entdo
iremos analisd-lo no proximo topico do livro que trata de “Site de Leilfes”.

(-3 = CATEGORIAS - [§ LISTAS -
,,c,a?

b\) Inicio » Telefonia » Celular @ Smartphone »
Smartphone Motorola Moto X 2% Gera¢ao XT1097
32 GB Desbloqueado
A partir de: R$ 1.110,65 em 12 Lojas
150 consumidores avaliaram Enviar avaliacdo
@ adicione alista 'o‘ Me avise quando o preco cair %% Compartilha
Pregos Detalhes do Preduto Avaliacao do Especiali: AvaliagGes dos Cor idores Histérico de Prego
Filtrar por: Reputacio: Todas - Lojas com - Frete para: @ Menor preco
Smartph, la Novo Moto X 3 oa% Prego: Frete: Prego + Frete:
martphone Motorola Novo Moto X @ fe} rego: rete: rego + Frete
. i e R$ 1.11065 Ver na loja Ver na loja
Pre . ” no boleto
Prego: Frete: Prego + Frete:
IRALOJA
R$ 1.110,65 Ver na loja Ver na loja
no boleto
2 Prego: Frete: Prego + Frete:
IRALOJA
Ghe. 32 e R$ 1.157,32 Calcular Calcular

+ info

Figura 6 Site Buscapé de comparacio de precos. Veja que na sessio “Filtrar por:” que o ultimo campo (mais a
direita) esta selecionado como “menor pre¢o”, ou seja, os menores precos estio em primeiro na lista. Neste
caso, o celular Moto X mais barato do momento esta disponivel na Americanas. Essa consulta foi efetuada as
20h04 do dia 10 de junho de 2015. Essas informagdes mudam a cada momento entdo se vocé fizer a mesma
pesquisa agora provavelmente outra loja tera o produto mais barato.

Site de Leiloes

Ja nos sites de leildes, é preciso analisar a reputacdo do vendedor. Tanto o Ebay, o Mercado Livre
e 0 Aliexpress possuem essa informacdo sobre cada vendedor. Procure comprar apenas de
vendedores que possuem acima de 99% de avaliagOes positivas. Além disso, leia 0 comentéario de
guem ja comprou desse vendedor, isso fica disponivel para acesso. Outra dica muito importante é
ver o tamanho do vendedor, ou seja, a quantidade de negocios que o vendedor ja realizou, isso
também fica disponivel. Comprar de um vendedor que tem 99.3% de aprovagdo com 30 mil
vendas realizadas € melhor do que comprar de um vendedor com 100% de aprovagdo com apenas
cinco negdcios concretizados, concorda?

Por fim, ndo esqueca de verificar o preco do frete. Nos sites estrangeiros como Ebay e
Aliexpress é ainda preciso saber de que pais é o vendedor e estar ciente da demora e dos impostos
de importacdo. Em geral, produtos vindos da China, por exemplo, demoram de 45 a 60 dias para
chegar no Brasil.
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Outra ferramenta interessante é o Google Shopping que faz exatamente o que o Buscapé
faz. Ou seja, ele compara precos em varias lojas e sites de leildes ao mesmo tempo. Para acessa-lo
basta procurar sobre um produto no Google e acessar a op¢des Shopping conforme figura abaixo.

Go gle moto x = “
Web magens Mapas Shopping Mais ~
Limpar todos os filtes  Acima de R$920 Classificar. Prego: do menor para o maior v Visualizar: Lista ~  [l| Minha lista (0) =
Os links de comerciantes sao patrocinados @
Joagaba - SG Motorola Moto X Xt1058 Cam 10mp 1.7ghz 4g Wi-fi 4.7 16gb @

R$928,00 de MercadoLivre - Zakkacell

Mostrar apenas ATENGAQ PRODUTO NOVO DE VITRINE, COM GARANTIA DE 1 ANO DO FABRICANTE PRODUTO HOMOLOGADO NACIONAL BR Caracteristicas Cor do Produto Preto

tens novos Modelo
Prego
e Acima de R$920 . ) " )

RS T até Smartphone LG Optimus 3D Max P720H Android 2.3 Tela 4.3" 3G Wi-...

o = : R$939,65 em 4 lojas

35 r

Smartphone 3G LG P720H, o unico Smartphone 3D sem oculos, uma nova referéncia de velocidade com processador Tri-DUAL de 1.2 GHz, Dual Core, Dual

Vendedor

Americanas_com

Smartphone Samsung Galaxy S4 Mini Duos DualChip 3G - Android 4....
R$949,05 em mais 5 lojas

Tela e Design Agora ¢ possivel desfrutar de toda a experiéncia do Galaxy S4 de maneira compacta. O smartphone Samsung Galaxy S4 Mini, tem

Submarino
Mais
Celular Motorola Moto G 2 Geracao Xt1078 Dual Preto Webfones @

R$999,00 de MercadoLivre - Webfones
* Smartphone Desblogueado Matorola Moto G 2*(Geracéio) Dual Preto Android 5.0, Camera 8MP, Meméria 16GB, 4G, Processador QuadCore 1.2GHz Motorola

Figura 7 Google Shopping compara pregos tanto de lojas virtuais como de vendedores de sites de leildes.

Como o Google Shopping compara pregos tanto de lojas virtuais como de vendedores de
sites de leildes € preciso ter cuidado na hora de comprar. Veja que no topo da imagem, ao lado
direito esta selecionada a classificagdo do menor para 0 maior prego. Dessa forma, o primeiro
lugar, ou seja, o vendedor com o preco mais barato é o Zakkacell do site de leilées Mercado Livre,
ou seja, o link se refere a uma venda através de um site de leil6es e ndo de uma loja virtual. Essa
consulta foi realizada dia 10 de junho de 2015 as 20h29, portanto, os resultados podem ser
diferentes se vocé fizer a mesma busca enquanto € este livro.

Nesse caso além de tentar encontrar o vendedor em sites como o Reclame Aqui é
importante verificar a reputacdo dele no proprio Mercado Livre. Ao clicar no link do Google
Shopping somos direcionados para a pagina do Mercado Livre onde encontramos a reputacéo do
vendedor que segue.

Informac&o sobre o vendedor

Reputacio - -
-

Este vendedor & MercadoLider Platinum
970/ dos seus compradores 21 937 vendas Excelente vendedor 3 ANOS
0 o recomendam concretizadas  E um dos melhores do site! vendendo no Mercadol ivre
Ver mais dados deste vendedor

Figura 8 As informacdes do vendedor no site Mercado Livre mostram 97% de recomendac¢do dos compradores
e quase 22 mil vendas realizadas em 3 anos. Essa informacéo foi consultada as 20h29 do dia 10 de junho de
2015.
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Pesquisa de precos

Por fim, a ultima dica é: pesquise! Quanto mais pesquisar maior € a chance de realizar uma
boa compra. Com as dicas desse capitulo tudo ficard mais facil. Aproveite um Gltimo conselho
para facilitar sua navegacdo. Quando abrir um site com varias opg¢des de produtos como no
Buscapé, segure a tecla “Ctrl” enquanto clica sobre os links, isso fard com que cada link seja
aberto em uma aba adicional do seu navegador, o que facilita a consulta. Apés clicar em uma aba
e analisar o produto, vocé pode fechar a aba com o atalho Ctrl + W. Isso funciona em quase todos
0s navegadores, e é muito Util para buscas. Tente!

Torrent

BitTorrent € um protocolo de rede, ou seja, uma forma de comunicacdo entre 0s
computadores, que permite realizar downloads de arquivos (baixar arquivos da internet para o seu
computador), em geral indexados em websites. Ndo vou explicar como funciona o conceito de
Torrent que parte da ideia de P2P (peer to peer), mas sugiro que vocé faca uma busca sobre isso na
web para aprender mais.

O mais importante, nessa etapa (em que vocé ainda ndo é um mega hacker) é saber a
utilidade dos torrents.

Como sdo uma forma de distribuicdo de informacdo importante, € possivel encontrar
conteddos gratuitos como livros, filmes, documentarios, musicas e outros arquivos atraves dos
torrents. E claro que o torrent também ¢é utilizado para pirataria, ou seja, para compartilhamento de
arquivos protegidos como filmes e musicas, mas ndo podemos deixar de destacar que o torrent tem
um fim muito legitimo que é o compartilhamento de informacéo.

Portanto, ndo compactue com a pirataria, MAS utilize os torrents a seu favor para buscar
contetdo relevante. VVocé ira precisar de um programa gerenciador de torrents com o utorrent para
baixar arquivos torrent. O programa utorrent pode ser acessado em: <www.utorrent.com>,

Exercicios de fixacao

1. Faga uma pesquisa sobre como funciona a tecnologia Torrent e como utiliza-la para baixar
conteldos “legais” para seu computador, tablet ou smartphone.

2. Vocé conhece a busca avancado do Google?
a) Busque pela palavra “tecnologia” apenas em referéncias do Gltimo més.
b) Busque pela palavra “melhor smartphone” sem utilizar os filtros da busca avancada.
Depois, altere o filtro “Em qualquer data” para “Ultimo més”. Compare os resultados.
c) Utilize a busca de imagens com resolucdo superior a 800x600 pixels. Essa sdo imagens
com a chamada definicdo “HD”, ou seja, High Definition.
d) Teste outros filtros.

3. Leia a reportagem “Tecmundo: A batalha dos navegadores”. Disponivel em:
<www.tecmundo.com.br/navegador/16435-2011-a-batalha-dos-navegadores.htm>.  Apo0s a
leitura faca uma “busca” sobre quais sdo os trés navegadores mais utilizados na internet
atualmente.



Referéncias e links adicionais

e Nao esqueca de acessar a Wikipedia. Disponivel em: pt.wikipedia.org

e [Podcast]. A Internet. Guanabara.info. Disponivel

<www.guanabara.info/2008/03/podcast-episodio-18-internet>
e [Podcast]. Mecanismos de busca. Guanabara.info.
<www.guanabara.info/2010/11/mecanismos-busca-martha-gabriel>

Disponivel
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em:


http://pt.wikipedia.org/
http://pt.wikipedia.org/
http://www.guanabara.info/2008/03/podcast-episodio-18-internet/
http://www.guanabara.info/2010/11/mecanismos-busca-martha-gabriel/
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Redes sociais e ética na web

As redes sociais sdo um fendmeno que se confundem com a prépria internet. Do inglés
“social network” sdo websites que permitem a troca de informagdes entre as pessoas cadastradas.
Cada usuario ao se cadastrar inclui uma série de informagdes como nome, contatos e fotos.
Algumas dessas informagdes ficam visiveis para outras pessoas cadastradas na mesma rede, ou
seja, no mesmo site. Essas informagOes podem ser alteradas a qualquer momento, e novas
atualizacdes, novas fotos, novos textos sdo incluidos na pagina pessoal do usuario, uma espécie de
blog ou “diario virtual” com todas as informagdes que o usudrio vai adicionando enquanto navega
na rede.

O grande diferencial das redes sociais ¢ que cada usuario pode “adicionar” outros usuarios
como “amigos” ou “contatos” na rede. Dessa forma, € possivel acompanhar as “atualizacdes” dos
amigos que sdo comentéario em forma te texto, foto ou video. Além disso, é possivel interagir
fazendo comentarios sobre cada atualizacdo publicada.

E justamente essa capacidade de incluir informagdes e interagir com elas que foi chamada
de web 2.0, pois antes disso os sites eram estaticos, ndo permitiam comentarios por exemplo. Um
site de uma empresa era, por exemplo, uma pagina na web com a logomarca da empresa, 0
endereco, o telefone, fotos de produtos e s6. Atualmente as empresas possuem chats on-line em
seus sites, é possivel conversar com atendentes virtuais, outras empresas ainda tem paginas no
Facebook, a principal rede social do momento, e la seus clientes podem interagir, postando
duvidas, comentarios ou sugestfes. Essa enfim, é a web 2.0: A internet da interag&o!

Atualmente também estdo muito populares aplicativos para celulares com o mesmo fim de
compartilhar informacdes entre usuérios ou entre grupos. Um exemplo é o WhatsApp, aplicativo
para celular comprado pelo Facebook por mais de US$ 20 bilhdes.

Porém, como tudo na vida, com essa novidade das “redes sociais” surgiram problemas.
Muitas pessoas ndo sabem utilizar a rede social adequadamente e acabam, sem saber, se expondo
mais do que o necessario, e sofrem por isso.

E preciso ter em mente que conteidos compartilhados em redes sociais podem ser re-
compartilhados e re-compartilhados muitas vezes, e mesmo que vocé apague logo em seguida o
que “postou da rede” o que foi compartilhado vai continuar 14, pois 0 “copia e cola” acontece
constantemente na internet, entdo ndo adianta apagar a “fonte”, é preciso apagar todas as copias, 0
gue na pratica é impossivel!

Por fim, ndo esqueca que tudo que esta na web e principalmente nas redes sociais pode ser
visto por pais, filhos, amigos, parentes, empresas, empresas, empresas, pessoas responsaveis por
contratacdo nas empresas, empresas, empresas, € por pessoas que poderdo ser seus chefes.
PORTANTO, cuidado ao postar frases do tipo, “odeio segunda-feira” ou “ainda bem que hoje é
sexta”, pois, seu eu fosse seu chefe (ou professor), isso iria me ajudar a tragcar um “perfil” sobre
voceé!

Por fim, ndo podemos deixar de falar dos escandalos de fotos de “famosas” (ou ndo) que
“cairam na web”. Recentemente um grupo hacker invadiu os celulares de vérias personalidades
americanas e divulgou fotos intimas das vitimas na internet. Veja os detalhes no fim deste capitulo
no link sobre “Vazamento de fotos de famosas pode ter ocorrido pelo Find My iPhone” e lembre-
se: Nao existe senha que ndo possa ser quebrada ou computador que ndo possa ser invadido. Se
vocé ndo quer que alguém veja uma determinada foto sua, entdo, NAO FOTOGRAFE! A
unica maneira de uma foto nunca ser “vasada” na internet ¢ se a foto nao existir.
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Apesar de exigirem cuidados especiais na sua utilizacdo, as redes sociais e outros
aplicativos para compartilhamento de informacdes possuem muitas caracteristicas positivas e
podem ser utilizados para o bem. Um exemplo foi a Primavera Arabe, onde as redes sociais
tiveram papel fundamental no evento. Para entender melhor acesse o artigo “TechTudo: O Viral
das Manifesta¢Ges” ao final deste capitulo.

Exercicios de fixacao

1. Leia a reportagem da Revista Exame abaixo e complemente a leitura com pesquisa na web
para responder as seguintes questoes:

e [Exame.com] Facebook e Youtube dominam redes sociais no Brasil. Disponivel em:
<exame.abril.com.br/tecnologia/noticias/facebook-e-youtube-dominam-redes-sociais-
no-brasil>

1. Qual foi a primeira rede social surgida em 2003?

O Youtube pode ser considerado uma rede social?

3. E possivel utilizar a rede social como um instrumento de aprendizagem? Como? Cite
pelo menos um exemplo...

N

2. Leia o artigo abaixo e fagca uma anotagdo da maior “gafe” ou falta de etiqueta que vocé ja
viu na web.

e Guia de etiqueta para a Internet. Disponivel em: <www.tecmundo.com.br/rede-
social/2584-guia-de-etiqueta-para-a-internet.htm>

3. Leia o artigo e veja o video abaixo para complementar seu entendimento do assunto, e
procure discutir com colegas ou amigos sobre como é o comportamento de cada um na
web.

e “Netiqueta” € conjunto de regras para a escrita na web. Disponivel em:
<gl.globo.com/pernambuco/vestibular-e-educacao/noticia/2013/08/projeto-educacao-
mostra-que-internet-tem-etiqueta-propria-na-hora-de-falar.html>

Referencias e links adicionais

e Vazamento de fotos de famosas pode ter ocorrido pelo Find My iPhone. Disponivel
em: <olhardigital.uol.com.br/noticia/vazamento-de-fotos-de-famosas-pode-ter-
ocorrido-pelo-find-my-iphone/43843>. Acesso em: 12 de mar. 2015.

e TechTudo: O Viral das Manifestacdes. Disponivem em:
<www.techtudo.com.br/artigos/noticia/2013/06/0-viral-das-manifestacoes.html>.
Acesso em: 12 de mar. 2015.

e [Facebook]. Disponivel em:
<https://www.facebook.com/ManualDeEtiquetaDalnternet>.

e [Podcast] Web 2.0. Guanabara.info. Disponivel em:
<www.guanabara.info/2008/04/podcast-episodio-20-web-20>.



http://exame.abril.com.br/tecnologia/noticias/facebook-e-youtube-dominam-redes-sociais-no-brasil
http://exame.abril.com.br/tecnologia/noticias/facebook-e-youtube-dominam-redes-sociais-no-brasil
http://olhardigital.uol.com.br/noticia/vazamento-de-fotos-de-famosas-pode-ter-ocorrido-pelo-find-my-iphone/43843
http://olhardigital.uol.com.br/noticia/vazamento-de-fotos-de-famosas-pode-ter-ocorrido-pelo-find-my-iphone/43843
http://www.techtudo.com.br/artigos/noticia/2013/06/o-viral-das-manifestacoes.html
https://www.facebook.com/ManualDeEtiquetaDaInternet
https://www.facebook.com/ManualDeEtiquetaDaInternet
http://www.guanabara.info/2008/04/podcast-episodio-20-web-20/
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Hardware

Hardware se refere aos componentes fisicos que formam um computador, tablet,
videogame ou smartphone. O conceito de hardware € melhor entendido quando conhecemos o
conceito de software. Pois tdo importante quanto o hardware é o software que sdo 0s programas,
linhas de cddigo e instrucdes que fazem a maquina funcionar. Afinal, sem o software um celular
ndo passaria de um peso de papel. Portanto, o hardware é a parte fisica e o software é a
programacdo dessas maquinas.

Se preferir, se imagine na seguinte situacdo: VVocé faltou a aula sobre backup e nuvem e
portanto ndo tem backup de seus trabalhos no computador. Entdo, depois de 4 horas de digitacao
de um trabalho, o computador simplesmente trava. Vocé reinicia o sistema operacional Windows e
0 arquivo esta la, vocé pensa que esta salvo, mas ao abrir o arquivo descobre que ele esta
corrompido, ou seja, “ndo abre”. N0 hd mais nada a fazer. Pois bem, nessa situagdo, e sem
backup o HARDWARE seré a parte que vocé “chuta” e SOFTWARE a parte que vocé “xinga”!
Entendeu agora?™

Laptop ou Notebook?

O termo laptop surgiu para definir computador portétil enquanto o termo desktop definia
computador de mesa. Atualmente laptop e notebook sdo sinénimos e vocé pode escolher qualquer
um dos termos para utilizar.

Nao confunda HD com HD

HD ¢ a sigla de Hard Disk ou “disco rigido” no Brasil, ja no portugués de Portugal o termo
é traduzido para disco duro. E importante nio confundir com outra sigla idéntica que se
popularizou muito nos ultimos anos e que se refere a alta definicdo (HD = High Definition) e
corresponde a arquivos de video com resolucdo superiores a 720 linhas horizontais ou ainda telas e
televisores que podem reproduzir tais videos. Para complementar seu entendimento pesquise na
web sobre os termos fullHD e 1080p.

Principais elementos do computador

Abaixo segue um resumo dos principais componentes de um computador. Em notebook,
esses componentes muitas vezes ficam juntos todos na mesma placa, em smartphones e
tablets também.

e O processador (ou microprocessador) € responsavel pelo tratamento das informagdes
armazenadas em memoria (programas em codigo de maquina e dos dados).

e A memoria é responsavel pela armazenagem dos programas e dos dados. Existem dois
tipos de memoria, a memoria principal ou memoria RAM (Random Access Memory)
gue é muito rapida mas volatil, ou seja, ao desligar o computador os dados sdo
perdidos. Também existe a memoria secundaria que sdo os HD’s ou discos rigidos que
possuem mais capacidade de armazenamento e ndo sao volateis, ou seja, armazenam 0s
dados mesmo apds o computador desligar.

e Periféricos sdo os dispositivos responsaveis pelas entradas e saidas de dados do

19 Aviso importante: N&o recomendamos chutar computadores. Eles ndo tem culpa se vocé néo fez backup.
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computador, ou seja, pelas interacbes entre o computador e o mundo externo.
Exemplos de periféricos sdo o monitor, teclados, mouses, impressoras, etc. Em um
smartphone a tela touchscreen € um dispositivo de entrada e saida ao mesmo tempo,
pois exibe informacgdes na tela e capta os movimentos dos dedos para enviar ao
processador.

e Por fim temos o barramento que liga todos estes componentes acima e é uma via de
comunicacdo de alto desempenho por onde circulam os dados tratados pelo
computador.

Processador

Um microprocessador, ou simplesmente processador, € um circuito integrado (ou chip),
que ¢ considerado o "cérebro” do computador (Figura a seguir). E ele que executa os programas,
faz os célculos e toma as decisdes, de acordo com as instrucGes armazenadas na memoria.
Processador de computador

Figura 9 Processador Intel

Os microprocessadores formam uma parte importantissima do computador, chamada de
UCP (Unidade Central de Processamento), ou em inglés, CPU (Central Processing Unit).
Ligando-se um microprocessador a alguns chips de memoria e alguns outros chips auxiliares,
tornou-se possivel construir um computador inteiro em uma Unica placa de circuito. Esta placa,
como é visto na figura a seguir, € comumente chamada de placa mée (figura abaixo) que foi
derivado do termo em inglés Motherboard.
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Figura 10 Placa Mé&e ou Motherboard
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Memoria

Todo computador possui memdria principal e memoria secundaria. A memoria principal
ou memoria de trabalho € onde programas e dados sdo manipulados pelo processador, esta € a
chamada memdria RAM (Random Access Memory) ou memdria de acesso aleatorio. Ela é muito
mais rapida que os HD’s, mas tem a desvantagem de ser volatil, ou seja, perde os dados quando
cessa a energia ao desligar o computador.

Figura 11 Memoria RAM (Random Access Memory)

A memoria secundaria permite armazenar uma maior quantidade de dados e ndo é volatil,
ou seja, ndo perde os dados quando o computador é desligado. O principal representante da
memoria secundaria € o disco rigido (figura a seguir). Outros dispositivos como pendrives também
podem ser considerados memaria secundaria.

Figura 12 HD: Hard Disk ou Disco Rigido

Atualmente temos dispositivos chamados de SSD’s (Solid State Driver) que sdo muito
mais rapidos que os HD’s. A desvantagem por enguanto € apenas 0 preco e a capacidade de
armazenamento que ainda € menor. Mas isso deve mudar em breve. Quanto a velocidade SSD’s
chegam a ser dez vezes mais rapidos que os HD’s, portanto, valem o investimento.

Dispositivos de entrada e saida

Todos os computadores necessitam interagir com o mundo exterior. A entrada e a saida de
dados ou informac@es € critica para seu funcionamento. Existem muitos dispositivos que podem
ser conectados aos computadores. Os mais comuns séo teclado, mouse e monitor, porem existem
outros ndo tdo comuns, tais como equipamentos cientificos, equipamentos de aquisicdo e
processamento de dados, maquinas industriais e assim por diante.

Exercicios de fixacao

Pesquise na internet sobre os conceitos e dependéncias dos componentes de hardware de
um computador (desktops e laptops) bem como os hardwares de smartphones e tablets incluindo:
e Processador, CPU e GPU.

e Memoria principal RAM e ROM.
e Memoria secundaria: HD’s, DVD, Blueray e Pendrives (flashdrive).
e Outros componentes.
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Agora responda:

1.

Qual é o sistema operacional de seu computador e qual o hardware minimo necessario para
que este sistema seja executado?

Qual é o hardware necessario para executar a ultima versdo do Microsoft Office? E para a
ultima verséo do LibreOffice?

O ultimo iPhone lancado tem hardware melhor do que o smartphone topo de linha da
Samsung?

Qual a diferenca entre o hardware “drive” e o software “drive”?

Descreve 0 que é e quais as vantagens e desvantagens do padrdao USB Type-C, novo padréo
USB reversivel.

Referencias e links adicionais

Chipart - Como Instalar uma placa de video em seu PC. Disponivel em: youtu.be/Om-
QJbLmTow

Como detonar um processador - [Area 42] — Tecmundo. Disponivel em:
youtu.be/zz3WxXMkwok

Chipart - Demonstracdo do Computador Colono Gamer Edition. Disponivel em:
youtu.be/UkC5eKPkHBk

Aula completa de hardware. Arquivo 01. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=QXtt33-WCIA

Placa-mde.  Disponivel em:  www.guanabara.info/2010/04/guanacast-81-hardware-
motherboard/

CPU. Disponivel em: www.guanabara.info/2008/10/guanacast-42-serie-hardware-cpu


http://youtu.be/Om-QJbLmTow
http://youtu.be/Om-QJbLmTow
http://youtu.be/zz3WxXMkwok
http://youtu.be/zz3WxXMkwok
http://youtu.be/UkC5eKPkHBk
http://youtu.be/UkC5eKPkHBk
https://www.youtube.com/watch?v=QXtt33-WCIA
http://www.guanabara.info/2010/04/guanacast-81-hardware-motherboard/
http://www.guanabara.info/2010/04/guanacast-81-hardware-motherboard/
http://www.guanabara.info/2008/10/guanacast-42-serie-hardware-cpu/
http://www.guanabara.info/2008/10/guanacast-42-serie-hardware-cpu/
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Historico da computacgao

Quando ganhei minha primeira revista chamada “Informatica Exame: 50 dicas de como
utilizar o computador” ndo sabia que me apaixonaria tanto pela informatica, e hoje, de forma mais
abrangente pela tecnologia, pela computacdo. De 14 pra cad muita coisa mudou, a revista ndo chama
mais “Informatica Exame”, chama s6 “Info Exame”. Na verdade a revista nem € mais “revista” do
jeito tradicional, porque agora sé existem edicGes on-line. A editora Abril comecou esse
movimento por ela, mas provavelmente todas as outras revistas em breve deixaram de serem
Impressas.

Mas essa € a minha historia com a “informatica” que comegou bem depois da informatica
em si. Na verdade a informatica comegou antes mesmo dela mesma... Entendeu? Bem, eu
explico: Qualquer coisa processada por um computador, celular, tablet ou qualquer dispositivo
digital opera com a aritmética binaria, ou seja, processa as informacGes através de ndmeros,
especificamente dos numeros zero e um. Esse jeito de calcular as coisas surgiu antes do
computador e foi criado por Boole'!, mas outras mentes brilhantes da época também colaboraram
para o que temos atualmente no mercado. Vou tentar resumir bastante.

Em 1642 Pascal? ja havia produzido uma maquina mecénica (sem uso de energia elétrica)
que realizava calculos, contudo, as funcbes ndo podiam ser programadas. A maquina podia apenas
calcular aquilo para o qual foi projetada. Foi s6 em 1801 que um costureiro (veja s6 um costureiro,
guem diria) é que criou a primeira maquina programavel. Na verdade era um tear para produzir
tecidos, mas com o uso de cartdes perfurados inseridos nesse tear, ele podia produzir tecidos
diferentes de forma automatica.

Essa ideia do tear foi utilizada por varios projetos a partir de entdo. Dentre esses projetos,
dois sdo muito importantes, afinal o criador deles, Charles Babbage®®, hoje é considerado uns dos
criadores da computacdo. A maquina de diferencas, ainda totalmente mecanica, podia calcular
funcBes trigonométricas e logaritmicas. Pena que a maquina s6 pode ser produzida anos depois,
pois o projeto de Babbage ndo tinha como ser produzido quando foi criado devido & limitagdo
tecnoldgica da época. Afinal estamos falando de 1822.

Babbage também projetou uma maquina chamada de Engenho Analitico (Maquina
Analitica). Ela aproveitava todos os conceitos do Tear Programéavel, como o uso dos cart@es.
Além disso, instru¢des e comandos também poderiam ser informados pelos cartbes, fazendo uso
de registradores (memorias primitivas). A precisdo chegava a 50 casas decimais. Incrivel pra
época! Mas de novo a maquina ndo foi produzida por falta de tecnologia. Contudo, esses conceitos
de Babbage influenciam até hoje o jeito que os computadores processam informagdes.

Sistema binario

Um pouco depois, em 1847, o matematico George Boole criou um jeito maluco de
representar informacgdes e calcular operagdes aritméticas como soma, multiplicacdo e diviséo,

1 George Boole (1815-1864) foi matematico e filésofo britanico, criador da &lgebra booleana, fundamental para o
desenvolvimento da computacdo moderna.

12 BJaise Pascal (1623-1662) foi fisico, matematico, filésofo e te6logo francés.

13 Charles Babbage (1791-1871) foi cientista, matemético, filésofo, engenheiro mecanico e inventor inglés que criou o
conceito do computador programavel.
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através apenas dos nimeros zero e um. Enquanto nossa aritmética comum usa algarismos de 0 a 9,
a logica binaria de Boole usava apenas dois, ou seja, 0 algarismo zero e o algarismo 1. Essa logica
é binaria porque séo dois valores, sempre 0 ou 1.

Apenas 100 anos depois os computadores foram criados e até hoje os computadores sé
entendem 0 e 1. Sendo que o zero significa desligado, falso ou “ndo ativo”. E o nimero um
significa ligado, ativo, ou verdadeiro. Nesse ponto vocé deve estar se perguntando: “O que é que
eu tenho a ver com isso?” e eu lhe digo: “Muita coisa”, dé um pouco de crédito a légica que hoje
faz funcionar o mundo! Preste bem atencéo abaixo.

Podemos fazer contas com apenas nimeros 0 e 1, e podemos representar com eles qualquer
outro nimero do sistema decimal que é o que utilizamos normalmente (com digitos de 0 a 9) da
seguinte forma:

0—-0

1 -1
2—10
311

4 — 100
5 — 101
6—110
7—111

8 — 1000
9 — 1001
10 — 1010
11 — 1011

12 — 1100 Figura 13 Filme “The Imitation Game” que no
13 = 1101 Brasil foi chamado de “O Jogo da Imitacdo” conta
14 — 1110 a histéria de Alan Turing, o pai da computacéo.
15— 1111

16 — 10000 e assim por diante...

Essa é a famosa base binaria ou base 2, afinal sdo dois valores. Explicar como fazer contas
com a base binaria esta fora do escopo, ou seja, da abrangéncia, dos objetivos desse livro. Mas
Vvocé encontrara muito material na internet pesquisando por “Logica binaria” ou “Aritmética
binaria”.

Foi s6 em 1931, que Vannevar Bush** implementou um computador com uma arquitetura
binaria propriamente dita, usando os bits 0 e 1. A base decimal (de 0 a 9) exigia que a eletricidade
assumisse 10 voltagens diferentes, o que era muito dificil de ser controlado. Por isso, Bush fez uso
da légica de Boole, onde somente dois niveis de voltagem ja eram suficientes e... deu certo!

E ai veio a segunda guerra mundial, e com ela muito incentivo a desenvolvimento dos
computadores. A maquina era usada para decifrar mensagens dos inimigos e realizar outros
calculos com fins bélicos. Nesse periodo o que mais se destacou foi o0 Mark I, no ano de 1944,

4 \annevar Bush (1890-1974) foi engenheiro, inventor e politico estadunidense, conhecido pelo seu papel politico no
desenvolvimento da bomba atémica e pela ideia do memex, visto como um conceito pioneiro, precursor da world
wide web.
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criado pela Universidade de Harvard (EUA), e o Colossus, em 1946, criado por Allan Turing®.
Em 2015 foi langado um filme muito bom sobre Alan Turing chamado “O Jogo da Imitagdo”. O
titulo original do filme é “The Imitation Game”, vale a pena assistir.

Alan Turing definiu muitas coisas que hoje sdo utilizadas no seu smartphone, entdo
agradeca a ele todo dia quando acordar (ou usar o WhatsApp).

De onde veio o “bug”?

Outro computador que se destacou muito foi 0 ENIAC (Electrical Numerical Integrator
and Calculator), desenvolvido pelos cientistas norte-americanos John Eckert e John Mauchly. Esta
maquina era em torno de mil vezes mais rapida que qualquer outra que existia na época.

O ENIAC sb usava vélvulas eletronicas, possuindo dimensdes enormes (do tamanho de um
container), utilizava quilémetros de fios, chegando a atingir temperaturas muito elevadas, o que
frequentemente causava problemas de funcionamento. Dessa época bem o termo “bug” de
computador, porque quando um bug (inseto em inglés) entrava dentro dessas maquinas
gigantescas, isso causava um curto circuito que desligava a maquina. Até hoje quando um
computador apresenta algum erro o sindbnimo para isso ¢ “bug”.

A segunda geracdo de computadores eletronicos melhorou muito por dois motivos. As
valvulas que eram grandes e esquentavam muito foram substituidas por transistors menores e mais
“frios”. Além disso, surgiu o circuito impresso em pastilhas de cilicio, permitindo que varios
transistores estivessem no mesmo chip. O IBM 7030 foi o primeiro dessa geracdo e podia ser
comprado por empresas, apesar de custar 13 milhdes de dolares. Foi o primeiro computador
comercial.

A partir disso vieram o0s minicomputadores (terceira geracdo) e depois 0s
microcomputadores (quarta geracdo) que estdo ai até hoje.

Em 1975 foi lancado o Altair 8800 com o processador 8080 da Intel. Foi para esse
computador que Bill Gates adaptou o primeiro sistema operacional da Microsoft, o Basic. Depois
veio 0 MS-DOS e s6 depois 0 Windows. Ainda na época do Altair, Steve Jobs e Steve Wozniak
criaram o “Apple 17, primeiro computador da Apple.

Filmes que vocé precisa assistir

A histéria da Microsoft e da Apple foi representada no filme: Piratas do Vale do Silicio.
Sobre o filme, Bill Gates em entrevista Reddit disse: “Minha representagdo foi razoavelmente
precisa...”. Portanto, vocé precisa ver esse filme!

Para mais filmes sobre Jobs, Gates e a historia da Microsoft e da Apple veja esse artigo do
TechTudo: “Conheca trés filmes que explicam a histéria...”, disponivel em:
<www.techtudo.com.br/artigos/noticia/2013/02/conheca-tres-filmes-que-explicam-historia-da-
microsoft-e-da-apple.html>.

15 Alan Mathison Turing (1912-1954) foi matematico, I6gico, criptoanalista e cientista da computagéo britanico.
Muitos o consideram o pai da ciéncia da computacao devido a formalizagdo do conceito de algoritmo e computagédo
com a maquina de Turing. Ele também é pioneiro na inteligéncia artificial.
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Figura 14 Filme Piratas do Vale do Silicio a verdadeira historia da Apple e da Microsoft.

Youtube ensina

Ja que estamos falando de historia, que tal assistir a entrevista historica juntando Bill Gates
da Microsoft e Steve Jobs da Apple? A entrevista ocorreu em 2007 quando os dois estavam no
auge. Steve Jobs faleceu em 2011. Assista Steve Jobs e Bill Gates juntos. Disponivel em:
<youtu.be/hh1rVsYtQMA>.

Se quiser aproveitar veja Bill Gates novamente, dessa vez falando de assuntos gerais com
0 Warren Buffett, segundo homem mais rico do mundo (afinal Bill é o primeiro). Bill Gates e
Buffet - Conselhos aos jovens. Disponivel em <youtu.be/VQ5y45cPQzA>.

Exercicios de fixacao historica

1. Leia o texto abaixo e anote qual foi o fato que mais Ihe chamou atencdo.
Historico em texto da computagdo. Disponivel em <www.tecmundo.com.br/tecnologia-da-
informacao/1697-a-historia-dos-computadores-e-da-computacao.htm>

2. Assista ao video Historia do computador em minutos. Disponivel em
<youtu.be/F3qWglJBPZg>.
Baseado no video acima responda:
a. O que o transistor significou para a informatica?
b. Qual é a lei de Moore?
c. Pesquise: Quem é Steve Wozniak e quem é Paul Allen?

3. Assista ao filme. Filme Piratas do Vale do Silicio (Pirates of Silicon Valley) e baseado no
filme responda:
a. Quem foi mais empreendedor? Bill ou Steve?
b. Qual foi o maior erro da IBM?
c. Pesquise a historia da Apple depois do filme incluindo a criagdo do iMac, iPod,
iTunes, iPhone e iPad.
d. Porque a Apple chama Apple?


http://www.tecmundo.com.br/tecnologia-da-informacao/1697-a-historia-dos-computadores-e-da-computacao.htm
http://www.tecmundo.com.br/tecnologia-da-informacao/1697-a-historia-dos-computadores-e-da-computacao.htm
http://youtu.be/F3qWg1JBPZg
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Referéncias e links adicionais

TechTudo. Disponivel em: 20
<www.techtudo.com.br/artigos/noticia/2013/02/conheca-tres-filmes-que-explicam-
historia-da-microsoft-e-da-apple.html>. Acesso em:

Tecmundo. Disponivel em:
<www.tecmundo.com.br/programacao/1527-logica-booleana-saiba-um-pouco-mais-sobre-
esta-logica-e-como-ela-funciona.htm?utm_source=404corrigido&utm_medium=baixaki>.
Acesso em:

Gréfico interativo sobre a historia da computagédo. Disponivel em:
<olhardigital.uol.com.br/noticia/36754/36754>. Acesso em: 19/02/2015.

Tecmundo Explica: Como funciona uma conexdo de internet por TV a cabo? <Disponivel
em youtu.be/mHZ9UindNgk>. Acesso em: 19/02/2015.

[Podcast] Quem é a Microsoft. Guanabara.info. Disponivel em:
<www.guanabara.info/2008/02/podcast-episodio-13-microsoft/>. Acesso em: 19/02/2015.
Google. Guanabara.info. Disponivel em:
<www.guanabara.info/2008/02/podcast-episodio-15-google/>. Acesso em: 19/02/2015.
Historia da Computacdo Parte 1. Guanabara.info. Disponivel em:
<www.guanabara.info/2008/07/guanacast-33-historia-da-computacao-parte-i/>. Acesso
em: 19/02/2015.

Historia da Computacdo Parte 2. Guanabara.info. Disponivel em:
<www.guanabara.info/2008/09/guanacast-38-historia-da-computacao-parte-ii/>. Acesso
em: 19/02/2015.
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Pacote Office

Redigir textos, realizar calculos matematicos e fazer apresentac@es séo atividades comuns
para muitos usuarios de computador. Para cada uma dessas atividades existem softwares
especificos. Para trabalhar com textos temos os editores de texto, para realizar célculos as
planilhas eletrdnicas e para apresentacdes temos editores de apresentacdes. Essas trés atividades
sdo tdo comuns que muitos softwares como esses séo vendidos em conjunto nos chamados
“Pacotes de aplicativos de escritorio”.

O substantivo office em inglés pode ser traduzido diretamente para ‘“‘escritorio”.
Aplicativos de Escritorio, pacote de aplicativos de escritdrio ou ainda pacote office sdo expressdes
que remetem ao conjunto integrado de aplicativos voltados para as tarefas de escritério,
principalmente editores de texto, editores de planilhas eletrdnicas e editores de apresentacao.

O Microsoft Office € o conjunto de aplicativos da Microsoft e é composto pelo famoso
editor de textos Microsoft Word, pela famosa planilha eletronica Microsoft Excel e pelo famoso
editor de apresentacBes Microsoft PowerPoint. Atualmente ao adquirir o Office 365 que é uma
assinatura mensal ou anual do pacote Office a Microsoft ainda disponibiliza 1 terabyte de
armazenamento na nuvem através do Microsoft OneDrive. E muito espago.

Como alternativa ao pacote Office surgiram alternativas livres e gratuitas. Podemos citar
alguns exemplos como o Open Office e o Libre Office. Por fim, também temos alternativas na
nuvem como é o caso do Google Documentos que é um editor de texto, do Google Planilhas que €
um editor de planilhas eletronicas e do Google Apresentacdes que € um editor de apresentacdes.
Todos eles tem a vantagem de salvar os documentos automaticamente na nuvem e serem gratuitos,
a desvantagem é que é preciso estar conectado a internet para acessar os documentos, mas hoje em
dia, quem ainda fica off-line? Para acessar os aplicativos do Google basta ter uma conta gratuita
do Google ou uma conta do Gmail por exemplo. Se vocé ja tem Gmail entdo ja tem acesso aos
aplicativos do Google.
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Figura 15 Acesse os aplicativos Google Documentos, Google Planilhas e Google Apresentacdes através do
Google Drive no canto direito superior de qualquer aplicativo Google como por exemplo o0 Gmail.

Todo o contetido que abordaremos neste livro de agora em diante sobre editores de texto,
planilhas e apresentagdes é valido para qualquer software que vocé utilizar, seja pago ou gratuito,
na nuvem ou fora dela.
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Editores de texto

Trabalhar com textos é uma das atividades mais comuns de muitos usuarios de
computador. Se vocé precisar redigir uma carta, um relatério, um memorando, um oficio, um
contrato, um curriculo ou um trabalho escolar ir& precisar de um editor de texto.

O editor de texto mais utilizado atualmente € o Microsoft Word, que faz parte do Pacote
Microsoft Office. Contudo, alternativas gratuitas como LibreOffice Write e 0 Google Documentos
podem resolver os problemas de muitos usuarios.

Antes de iniciarmos o trabalho com editores de texto, é importante lembrar que na muitas
escolas e universidade utilizam certas regras de formatacdo de trabalhos e textos em geral. Com
excecdo de algumas instituicbes que possuem regras proprias, as demais, utilizam regras
padronizadas pela ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas que veremos adiante.

Formacao de texto

Seja qual for o seu editor de textos, todos eles possuirdo funcdes basicas de formatacdo. Na
imagem que foi extraida do Google Documentos temos da esquerda para a direita no primeiro
botdo temos o comando Bold ou Negrito, basta selecionar um texto clicando e arrastando o mouse
sobre o texto e depois acionar o botdo para que a formacéo seja aplicada. No caso de nenhum texto
selecionado, quando vocé clicar sobre o botdo Negrito o negrito sera acionado e sera aplicado em
todo o texto digitado dai em diante. Para desabilitar a ferramenta basta clicar sobre o botéo
novamente. Todas as outras formatagdes funcionam da mesma forma.

B 7 UM (=]

5 R

Texto Destague

Personalizar...

Figura 16 Google Documentos: Comandos basicos de formatagdo incluem negrito (bold), italico e sublinhado
(underlined), bem como a defini¢do da cor da fonte, ou seja, da cor das letras do texto.

Ainda na imagem, na sequencia, a partir do segundo botdo temos o comando Italico,
depois no terceiro botdo o comando sublinhado que em inglés é underlined e por isso apresenta a
letra “u” sublinhada ao invés do “s” de sublinhado. J4 o quarto botdo ¢é para formatar a cor da
fonte, ou seja, a cor dos caracteres do texto. Perceba a existéncia do botdo destaque que serve para
selecionar a cor do fundo do caractere pois é possivel, por exemplo, selecionar uma cor para o

fundo e outra para a fonte. Lembre-se que na pratica a ABNT pede fundo branco e fonte na cor
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preta.

Para finalizar temos o quinto botdo da imagem com um icone semelhante a uma corrente
que inclui um hiperlink no texto, ja o botdo ao lado serve para inserir comentéarios. Os quatro
ultimos botdes da imagem sdo a configuracdo de formatacdo do alinhamento do texto que pode ser
alinhado a esquerda, a direita, ao centro ou justificado. A ABNT define o alinhamento ideal € o
justificado. Tudo que vimos sobre formatacéo até agora esta presente em qualquer editor de texto,
assim como o resto da formacéo que veremos agora.

Outros aspectos de formatacdo que também sdo basicos sdo o tamanho da fonte e o tipo de
fonte utilizado. Na imagem abaixo os dois Ultimos campos se referem a isso. O ultimo campo com
0 numero 12 significa que a letra tem 12 pontos de tamanho que é justamente o recomendado pela
ABNT. Ja o tipo de fonte esta definido como Times New Romam, chamada muitas vezes apenas
de “Times”. A ABNT sugere “Times New Romam” ou “Arial” como fontes padrao.

e -l—' 100% Texto normal Times New... 12

Figura 17 Outros comandos bésicos de editores de texto. Na sequéncia o botéo para imprimir o documento,
desfazer, refazer, pincel de formatacéo, zoom, estilos, tipo de fonte e tamanho de fonte.

Com relacdo ao tipo de fonte e como a prépria ABNT deixa livre a escolha entre Arial e
Times. Prefiro utilizar Times em textos que serdo impressos e Arial em textos que serdo apenas
lidos online, ou seja, em monitores de computador ou telas de smartphones e tablets. Aprofundar
os detalhes sobre tipos de fonte, fontes com e sem serifas esta fora do escopo deste livro, mas vocé
pode procurar mais sobre isso na internet.

Uma ferramenta muito Util e que uso muito é o pincel de formatagdo. Quando quero copiar
a formatacdo de um titulo ou uma parte do texto especifica basta selecionar o texto origem, clicar
no pincel de formatagdo (quarto botdo da imagem acima) e depois selecionar o texto alvo da
formatacdo. Tudo muito rapido e pratico.

Por fim, precisamos falar de mais duas configuracfes importantes e exigidas pela ABNT.
Trata-se do recuo da primeira linha do paragrafo e do espacamento entre linhas. Clicando com o
botdo direito sobre o texto ou uma selecdo de texto e acessando a op¢do “paragrafo” a janela da
figura a seguir aparece. Nesta janela é possivel alterar o recuo da primeira linha do paragrafo que
na figura esta configurada para 1,27 cm. Outro ponto importante é o espacamento entre linhas que
na figura abaixo esta marcado como “simples”.

Conforme normas da ABNT na primeira linha de cada paragrafo, o recuo adicional deve
estar entre 1,25 cm até 1,5 cm, com excecdo das citagdes de mais de 3 linhas que ndo possuem
recuo adicional na primeira linha.

Ja o espacamento entre linhas deve ser de 1,5. Contudo, o espagamento simples deve ser
utilizado em citacbes diretas de mais de trés linhas, notas de rodapé, legendas de ilustracGes e
tabelas, ficha catalogréfica e na folha de rosto na parte que se refere a natureza do trabalho. Nas
referencias bibliograficas no final do trabalho, deve-se utilizar espacamento simples nas linhas da
referéncia mas espagamento 1,5 nas linhas “entre” as referéncias.

No Google Documentos e no LibreOffice Write essas opgdes ficam no menu “Formatar”.
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Figura 18 Configuragdes de paragrafo no Microsoft Word.

Colar especial e colar vinculo

Ja que estamos falando em formatacdo, é oportuno citar uma ferramenta que também esta
presente em muitos editores de texto e também em outros editores como de planilhas e
apresentacdes. Trata-se do “Colar Especial”. O “Colar especial” quando esta disponivel, sempre
aparece no menu “Editar” e serve para colar texto ou imagem de vérias formas. O que eu mais
utilizo é “Colar especial: Texto sem formatac¢do” que serve para colar apenas o texto sem a carga
de formatacdo de tamanho, tipo de fonte e cor por exemplo.

Outra parte 1til do “Colar Especial” ocorre quando integramos documentos, apresentacoes
e planilhas. Por exemplo, é possivel utilizar o Microsoft Word para criar relatorios “auto”
atualizaveis que buscam dados em planilhas do Microsoft Excel ou em base de dados do
Microsoft Access. Para isso crie dados e graficos no Excel, copie os graficos ou até mesmo
planilhas de dados e “cole especial” no Word. Lembre-se de utilizar a opgdo “Colar vinculo”.
Pronto, agora se vocé atualizar os dados no Excel ao abrir o arquivo do Word vocé sera solicitado
a confirmar a atualizacdo dos dados. Se vocé aceitar os ultimos dados da planilha em Excel seréo
automaticamente importados no documento do Word.
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Colar especial |. 2 iz_l

Origem: Documento do Microsoft Word
R:\GoogleDrive IFC\Disdplinas\Informatica Basical__ Conteddo SE...

Comao:

@ Colar: Documento do Microsoft Word: objeto - Exibir coma icone

i ., |Texto formatado (RTF
colar e
Imagem (Metarguivo Avancado)
Formato HTML
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Resultado
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b

Figura 19 Microsoft Word: Colar Especial: Texto ndo formatado. Util para colar textos sem a formatagdo
original.

Configurar pagina

Outro aspecto importante de formatacdo é a configuracdo de pagina. Basicamente
configurar a pagina consiste em configurar o tipo de papel e as margens.

A ABNT define como padréao o tipo de papel A4 com margem superior de 3 cm, margem
inferior de 2 cm, margem esquerda de 3 cm e margem direita de 2 cm. Em resumo as margens
superior e esquerda devem possuir 3 cm e as margens inferior e direita 2 cm.

A configuracdo de pégina fica disponivel em locais diferentes conforme o aplicativo que
vocé esta usando. Por exemplo, no Google Documentos a configuracdo de pagina fica no menu
“Arquivo”. No Microsoft Word dentro da guia “Layout de pagina” ou ainda no menu “Arquivo”
na opgdo “Impressao”. Ja no LibreOffice Write esta no menu editar.

Configuracéo da pagina

Orientagao Margens
® Retrato Paisagem Parte superior  2.54
Tamanho do papel Parte inferior 254
A4(2cmx29,7cm) 5
Esquerda 254

Cor da pagina

pag Direita 254
“ Cancelar Definir como padrio

Figura 20 Configuragiio de pagina do Google Documentos pode ser acessada pelo menu “Arquivo”

Tabelas

Apesar do editor de texto ser especializado em editar textos, ele também pode criar
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planilhas. Contudo, diferente do editor de planilhas, o editor de textos apenas cria planilhas que
sdo linhas e colunas sem a possibilidade de calculo. Na préatica, sempre que preciso incluir uma
planilha em um documento de texto, eu primeiro faco a planilha no editor de planilhas eletrénicas
e depois copio e colo a planilha no texto. Se estiver disponivel, utilize “Colar Especial” na hora de
colar a planilha no texto e teste as varias possibilidades da fungdo “colar especial” para ver qual
fica melhor.

Geracio de PDF

Atualmente enviamos muitos documentos via web. Uma maneira de ndo perder a
formatacdo ao enviar o documento e garantir que ele serd visto do jeito que vocé definiu é
converter o documento para PDF.

PDF ¢ a sigla de Portable Document Format que é um formato de arquivo desenvolvido
pela Adobe Systems em 1993. O PDF representa 0o documento de maneira independente do
aplicativo, do hardware e do sistema operacional usado para cria-lo.

No Google Documentos existe a op¢ao “Fazer download como PDF” dentro do menu
“Arquivo”, ja no Microsoft Word vocé devera ir na opgao “Salvar como...” e depois selecionar no
tipo de arquivo a op¢do PDF. No LibreOffice Write use a fun¢@o “Exportar” do menu “Arquivo”.

Cabecalho, rodapé e secoes

Outra funcdo que também esta disponivel em qualquer editor de texto é a opcédo de editar e
formatar os cabecalhos e rodapés das paginas no texto. A caracteristica principal de cabecalhos e
rodapés € que vocé os altera uma vez e automaticamente todas as paginas do documento terdo o
mesmo cabecalho e 0 mesmo rodapé. E justamente no cabecalho ou rodapé que normalmente fica
a numeracdo de paginas como veremos adiante.

Em todos os editores que conhe¢o a maneira mais facil de editar um cabecalho ou o rodapé
é dando um clique duplo sobre um deles. No Google Documentos utilize 0 menu “Inserir”.

Um aspecto importante e necessario para quer ira redigir trabalhos complexos como teses,
dissertagdes ou trabalhos de concluséo de cursos — TCC é que sera necessario ter cabecalhos
diferentes em partes do documento. Um exemplo é a numeracdo de paginas que veremos adiante,
pois a ABNT define que algumas paginas devem e outras ndo devem possuir numeracao. Para
resolver esse problema basta criar “se¢des” dentro do seu documento.

O Google Documentos ainda ndo possui o recurso de criacdo de se¢fes, mas no Microsoft
Word e no LibreOffice Write & muito simples criar novas se¢des no documento. Ao criar varias
secdes em seu documento voceé terd um cabecalho e rodapé diferente para cada secédo, entdo pode
colocar e retirar a numeracao de paginas conforme necessario.

No Microsoft Word na guia “Layout de Pagina” selecione “Quebras” ¢ depois va até
“Quebras de Secao”. Ja no LibreOffice Write va até o menu “Inserir” e selecione “Secoes”.

Numeracao de pagina

A numeracao de paginas em um documento € fundamental. A propria ABNT define que é
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preciso ter numeracdao. A boa noticia é que qualquer editor de texto tem essa opgdo onde vocé
escolhe o local onde ira inserir o numero de pagina, normalmente no cabecalho ou rodapé e
pronto! A partir disso o editor de texto ira se encarregar de colocar o nimero correto em cada
pagina para voce.

Se vocé estiver fazendo um trabalho seguindo as normas da ABNT é preciso seguir uma
série de regras. A primeira delas € que o numero da pagina deve estar em cima da folha, ou seja,
no cabecgalho, no lado direito, a 2 cm da borda direita e 2 cm da borda superior da folha. Outro
ponto importante é a contagem das paginas, pois em trabalhos com elementos pré-textuais como
folha de rosto, errada e epigrafe, alguns elementos s@o contados na paginagéo e outros nao. Veja o
esquema completo a seguir.

Estrutura Elemento Elt?mer)t.o Cont.ada Para Numerada?
Obrigatorio? Paginagao?
Capa Sim Néo Nao
Folha de rosto Sim Sim Nado
Errata N&o N3o Nado
Folha de aprovacéo Sim para TCCs Sim Nao
Dedicatoria N&o Sim Ndo
Agradecimentos N&o Sim Nao
Epigrafe N&o Sim Ni3o
Resumo na lingua vernacula Sim Sim N3o
Elementos | (portugués)
pré-textuais | Resumo em lingua estrangeira Sim Sim N3o
Lista de figuras Sim Sim N3o
(para mais de 5 itens)
Lista de tabelas Sim Sim N3o
(para mais de 5 itens)
Lista de abreviaturas e siglas Sim Sim N3o
(para mais de 5 itens)
Lista de simbolos Sim Sim N3o
(para mais de 5 itens)
Sumério Sim Sim Ndo
Introducéo Sim Sim Sim
Elementos
textuais Desenvolvimento Sim Sim Sim
Conclusao Sim Sim Sim
Referéncias Sim Sim Sim
E,Iementog Glossario (Opcional) N&o Sim Sim
pos-textuais Apéndice (Opcional) N&o Sim Sim
Anexos (Opcional) Néo Sim Sim

A tabela acima define quais paginas devem contar na numeragdo de pagina e em quais
paginas deve aparecer a numerag&o. E importante observar que para incluir a numeragio apenas
em algumas péginas é preciso definir se¢des dentro do documento. Isso ndo é possivel no Google
Documentos atualmente, mas no Microsoft Word e no LibreOffice Write € muito simples de fazer.
Ao criar vérias se¢des em seu documento vocé terd um cabecalho e rodapé diferente para cada
secdo, entdo pode colocar e retirar a numeracao de paginas conforme necessario.
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Estilos e titulos

Estilos de formacdo sdo fundamentais em qualquer editor de texto. Eles sdo muito Uteis
para gerar automatizar muitas tarefas, uma delas é a criacdo automatica de indices e sumarios.

Quando vocé escreve um texto sem definir um estilo, automaticamente o editor de texto
utiliza o “Estilo Padrao”. O nome pode variar, por exemplo, estilo “Padrao” no caso do
LibreOffice, estilo “Normal” no caso do Word e estilo “Texto normal” no caso do Google
Documentos. E nesse estilo padrdo, encontrado em todos os editores, que devemos incluir a
formatagcdo ABNT como fonte Arial ou Times, tamanho 12, alinhamento justificado, recuo da
primeira linha do paragrafo com 1,25 cm e espagamento entre linhas de 1,5.

Documento sem titulo
Arquivo  Editar  Visualizar Inserir  Formatar  Ferramentas

- T—' 100% Texto normal Times New...

+ Texto normal

Titulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Optdes

Figura 21 Estilos no Google Documentos

A ABNT recomenda utilizar Arial ou Times New Roman, com tamanho 12. Contudo, o
tamanho deve ser menor, 11, 10 ou 9, para legendas de figuras, tabelas e graficos, notas de rodapé
e citagOes diretas com mais de 3 linhas, conforme veremos adiante. Portanto, podemos deixar o
tamanho 12 com a fonte Arial no estilo Padrdo do documento e criar estilos adicionais para notas
de rodapé, citacdes longas e legendas.

Depois de criados os estilos basta selecionar o texto a ser alterado e em seguida selecionar
o estilo correspondente.

Os estilos sdo fundamentais nos titulos e subtitulos dos documentos por dois motivos.
Primeiro para padronizar tamanhos e fontes dos titulos principais e secundarios. Em segundo lugar
para gerar automaticamente o sumario do documento.

A ABNT diz que os titulos de primeiro nivel devem possuir fonte tamanho 12 com todas
as letras maiusculas, devem ser alinhados a esquerda e no topo da pagina, além de possuir a
numeracgdo correspondente. Ndo deve haver ponto entre o nimero e o inicio do titulo. Veja um
exemplo: “1 NORMAS ABNT PARA TRABALHOS ACADEMICOS”. Esse primeiro nivel
corresponde ao estilo “Titulo 17 em todos os editores de texto. Nos titulos de nivel 1, dois espacgos
de 1,5 devem preceder o titulo e mais dois espacos devem vir apés o titulo e antes do inicio do
texto. Isso precisa ser configurado uma unica vez no estilo “Titulo 1”.
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Ja para o segundo e terceiro nivel a fonte pode estar em negrito, mas somente a primeira
letra em maiGscula. E importante observar que existe um ponto entre os niimeros das se¢des, mas,
ndo existe ponto entre o Ultimo numero e a primeira letra do titulo. Exemplo: “1.2 Estilos e
alinhamento do texto”. O segundo e o terceiro nivel correspondem aos estilos “Titulo 2” e “Titulo
3” respectivamente.

Sumario e Indices

Para seguir a leitura é fundamental entender o que foi descrito no item anterior sobre
“Estilos e titulos™, pois em cada titulo do documento deve ser aplicado o estilo correspondente,
seja “Titulo 1” para os titulos principais ou “Titulo 2” ¢ “Titulo 3” para os subtitulos. Feito este
procedimento gerar sumarios e indices é muito facil.

Para gerar sumarios automaticos siga os dois passos abaixo:

1. Aplique os estilos “Titulo 17, ”Titulo 2” ou ”Titulo 3” conforme o caso em cada
titulo e subtitulo do documento. Aplique os estilos aos titulos respeitando a
hierarquia, ou seja, no titulo principal aplique o Estilo “Titulo 17, para o subtitulo
aplique o Estilo “Titulo 27, e assim por diante.

2. Agora é o mais simples, clique no local do documento onde vocé quer inserir o
Sumario e selecione opc¢do correspondente para inserir 0 Sumario.

a. No Microsoft Word clique na guia “Referéncias” e na opgdo “Sumario” e
escolha o estilo de sumario que vocé quer inserir.

b. No LibreOffice Write vA para o menu “Inserir”, opgdo “Indices e
Sumarios”.

@ oo v

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

S |[Ew Adicionar Texto ~ [ Inserir Nota de Fim
E

= Atualizar Sumario A§ Proxima Mota de Rodapé -
Sumdrio Inserir Mota
- de Rodapé EI Mostrar Motas c

Interno
Sumdrio Automdtico 1 - g

Sumdrio

Tiwlo 2

Titelo 3. FRR— -

Sumirio Automatico 2

Sumdrio

Thule 2 e

(1L T TOR— TR — -

Sumdrio Manual

Sumdrio

Digite o titubo do capitule (mivel 1) ..o |

gt

E]  Inserir Sumério...
=] i
E Remover Sumario

Figura 22 Opcéo para inserir Sumario no Microsoft Word. Guia “Referéncias” botio “Sumario”.
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Figura 23 OpcAo para inserir sumario no LibreOffice Write. Menu “Inserir”, op¢io “Indices e Sumarios”.

Feito isso o sumario serd incluido automaticamente conforme imagem abaixo. Tanto o
LibreOffice Write como o Microsoft Word como padrdo incluem o Sumario ja com a numeracgao
de pagina conforme abaixo. JA& no Google Documentos ndo € possivel inserir sumario com
numeracdo de pagina, o que torna invidvel a utilizacdo desse aplicativo para trabalhos mais
complexos.

SUMARIO

Senha: A PalaVIa PASSE]...ciivecceereercrereeierere s e rae e ras e ras et r e aeae e e ae e nes 12

Maneiras de roubar sua senha............... .13
Como lembrar de uma senha segura.... .13
Virus e antivirus ........ocoooooveeeeeceeeens . .15
Exercicios “seguros” de fIXaCA0....cocoveriuiriii ettt 15
Referéncias € ks adiCIONaLs ..c.ceveeveceuieeeeiecieeeseeceacesesesceaeeee st esess e eraessesesassassesees 15

E-mail ¢ agenda na internet...............
Cuidado com a cépia oculta .........
Regras ndo escritas de e-mail

O que 0 Google diZ SODTE 18807 ..o e n e 19
Agenda e calendério on-line.......... ...19
Exercicios de fiXacdo .......ooveeevernene 20
Referéncias e links adicionais 21
Arquivos, backups e antivem............ .22

ATQUIVOS € PASTAS cuvoveveverereeeeesersesesessssesseseseesesssseseasasssssassssssssssssessssesesssasssnssasssssssaeses 22

Figura 24 Exemplo de sumario automaticamente criado pelo Microsoft Word ou LibreOffice Write. O Google
Documentos ainda nao possui a fungéo de numeracao das paginas no sumario.

Outros indices importantes sdo os indices de tabelas e de figuras. Quando o documento
tem mais do que 5 tabelas ou figuras é importante adicionar um indice para cada uma dessas
categorias. Para isso, 0 Google Documentos também fica de fora, mas tanto o Microsoft Word
como o LibreOffice Write possuem o recurso. Nos dois casos, clique sobre a imagem e selecione a
opcao “Inserir Legenda”. O texto digitado irda aparecer automaticamente embaixo da imagem
clicada e a numeracao seré gerenciada automaticamente pelo editor de texto.

Depois de inserir a legenda em cada figura, incluir o indice ¢ o mais facil. No LibreOffice
Write va na mesma opgdo onde foi incluido o Sumario e 14 em “Tipo de Sumario” selecione
“Imagens” ou “Tabelas”. J& no Microsoft Word use a guia “Referéncias” e depois “Inserir Indice
de Ilustragdes”. O indice serd inserido conforme exemplo abaixo.
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Figura 1 Professor do MIT, Fernando Corbat6, inventou as senhas na década de 60. ............. 10
Figura 2 Tecla "Window" muito 1til para atalhos no sistema operacional Windows............... 20
Figura 3 Atalho "Windows" + P para selecdo do modo de projet¢éio de uma segunda tela....21

Figura 4 Busca avancada do Google: E possivel procurar por paginas atualizadas nas ultimas
24 RIOTAS. ettt aea et s s e e et a e s e e eaeees e e e e et e e ee e et e s e e e et e e et e et an 25

Figura 5 Avaliacio do site Reclame Aqui sobre a loja Nerdstore. Perceba que a loja atendeu
100% das reclamacdes e que 92.2% das pessoas voltariam a fazer negocio. A reputacdo da
loja no site € excelente, portanto, cOMPre SEM MEAO. ......uweeeeeercriieeccc e 26

Figura 25 indice de Figuras. Apos inserir a legenda em cada imagem o indice de Figuras
pode ser gerado automaticamente.

Notas de Rodapé

As notas de rodapé sdo muito Uteis e existem em qualquer editor de texto moderno,
inclusive no Google Documentos. As notas sdo automaticamente numeradas e esses numeros sao
controlados pelo proprio editor de texto. Para inserir uma nota de rodapé no Microsoft Word va
até a guia “Referéncias” e clique no botdo “Inserir Nota de Rodapé” conforme figura abaixo. No
LibreOffice e no Google Documentos essa opgao esta no menu “Inserir”.

wWiid 9- 0= Sumario Exercicio Resolvido.docx - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibigdo
5 ej(}erenciar Fontes Bibliograficas ]
A§ Proxima Mota de Rodapé ~ _W’ i Estilo: APA Quinta Edigdo - -
Sumario Inserir Nota Inserir W
- de Rodapé EI Mostrar Motas Citagio ~ ;j] Eibliografia = ') | Er
Sumario Motas de Rodapé Citagdes e Bibliografia Legendas

Figura 26 Notas de rodapé sdo faceis de usar em qualquer editor de texto. Acima a op¢ao correspondente no
Microsoft Word. No LibreOffice e no Google Documentos essa op¢io esta no menu “Inserir”.

Mala direta

Outro recurso interessantissimo de Editores de Texto é a mala direta. Vamos supor que
vocé precise enviar 100 cartas (ou e-mails) para 100 pessoas diferentes. As cartas terdo 0 mesmo
contedo mas no inicio da carta vocé gostaria de saudar a pessoa pelo nome, por exemplo:
“Prezado Ricardo Antonello”. Quando eu recebo uma carta ou e-mail com meu nome eu
automaticamente me importo um “pouco’” mais com aquilo.

O problema é que sdo 100 cartas e voceé terd que copiar e colar cada uma delas e alterar o
nome de cada pessoa. Pior se vocé quiser alterar mais dados como Endereco, Cep, Cidade, Estado,
etc. A mala direta direta facilita esse trabalho, pois vocé digita o texto uma Unica vez e no local em
que os dados irdo mudar, como por exemplo, no nome da pessoa vocé incluir um caractere
especial e o editor de texto ird trocar 0 nome automaticamente para vocé.

E claro que o software ndo ira fazer méagica, pois ele precisa saber onde esta a lista de
nome. Nesse caso € preciso ter uma tabela conforme a imagem abaixo, onde em cada linha vocé
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tera a informacé&o correspondente a uma carta ou e-mail. Veja:

) [

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dat
_=] & Calibri 11 o A T == $
Covlarj N 7 §-| &~ @)vé- === ifFEiE
Area de Tran... & Fonte P 2
| D8 - I |
A B C
1 MNome Email
2 |Ricardo Antonello ricardoantonello@hotmail.com
3 Fulano fulano@com.com
4 Ciclano ciclano@com.com
5 |Beltrano beltrano@com.com
i}

Figura 27 Tabela de dados para mala direta.

A primeira linha da tabela precisa ser o “nome” do campo. No caso da imagem acima
temos o0 nome das pessoas na Coluna A e os e-mails na Coluna B. Digite os dados na planilha

salve e feche o arquivo.

O passo seguinte € abrir o editor de texto, neste caso o Microsoft Word, e seguir 0s passos
da imagem abaixo. No passo 1, “Selecione Destinatarios” ¢ onde vocé ird indicar a planilha onde
digitou os dados dos nomes e e-mails. Depois inicie a mala direta conforme passo 2. Comece a
digitar o texto e quando precisar inserir o nome clique no botéo indicado no passo 3 para escolher
entre os campos disponiveis na planilha qual vocé ira usar. Neste caso sera o campo “Nome”. Ao
terminar de escrever o texto o trabalho esta pronto. Basta finalizar o passo 4 escolhendo se o
Microsoft Word deve criar um documento mesclando as informagfes ou se deve enviar e-mails
com o texto. No caso do exemplo da planilha acima sdo 4 linhas com nomes e e-mails na planilha
entdo seriam criadas 4 paginas com os dados ou seriam enviados 4 e-mails. Mas se a planilha tiver
100 linhas com dados suas 100 cartas ou e-mails seriam geradas da mesma forma.

dmentol - Microsoft Word

Inserir da Pagina Referéncias Correspondéncias Exibicdo

=G 2 B 28 B X ®ALDY @
Sl =';J W aJ — — — — fﬁCoincidirCaﬂpus é_?jLucaizarDEstinata‘ri:l e
Visualizar Concluir e

Envelopes Etiquetas | Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de | Realcar Campos Bloco de Linha de  Inserir Campo e
Direta~ Destinatarios - Destinatarios de Mesdagem Endereco Saudacdo de Mesclagem [F] Atualizar Etiqueta

Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos

Resultados 2 Verificagdo Automatca de Eros | pesclar ~

Visualizar Resultados Concluir

R R K K S R A - R T EA I S KA CRACS 7 KIS - -CE - ERE -CE - ERAE " CR S s> KRS -

0Ola «Nome», tudo bem?
Por favor envie um relatério com cotagbes do produto X.

Abragos e obrigado!

Figura 28 Passo a passo na geracéo de Mala Direta no Microsoft Word.

Edicao colaborativa

Uma das grandes vantagens de sistemas em nuvem é a capacidade de VArios usuarios
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interagirem ao mesmo tempo com as informagdes. Com o Google Documentos fiz uma atividade
muito produtiva e que resolveu o problema em muito menos tempo do que seria necessario de
outra forma.

Ha alguns anos atras, no primeiro dia de aula em uma disciplina de “programagio de
computadores” eu sugeri aos alunos que criassem um grupo de e-mails da turma, para facilitar a
comunicacgdo. O procedimento que eu realizava até entdo era solicitar a um aluno que juntasse 0s
e-mails da turma em uma folha para que posteriormente fossem digitados em uma lista. Contudo,
naquele momento e depois de conhecer as capacidades colaborativas do Google Documentos
resolvi tentar algo diferente. Criei um novo documento e alterei o acesso para permitir que
qualquer um que tivesse a URL, ou seja, o endereco do documento pudesse ler e alterar o
conteddo. O problema neste caso € que o0 endereco €é algo como
“https://docs.google.com/document/d/1Y4-2U_Znk-5MNv_nvl-dfG4JnwjLysVVh4ytQ345V
hwU/edit?usp=sharing” que ¢ muito grande para os alunos digitarem. Eu poderia ter colado o
endereco em meu blog e informado aos alunos para entrar no blog www.antonello.com.br e clicar
no link. Mas preferi usar um encurtador de URL.

Configuracdes de compartilhamento

Link para compartilhar

https://docs. google.com/document/d/1854P8bLAATSqp8MaklpAgechGzuPrivD4Qzlks

Compartilhar link por meio de: (W1 W m u
-

Quem pode acessar

é Qualguer pessoa com o link pode visualizar Alterar
[ [ £ poprt
Convidar pessoas:
# Pode editar ~
Os editores terdo permissio para adicionar pessoas e alterar as permissdes. [Afterar]
===

Figura 29 Configurag¢des de compartilhamento do Google Documentos.

Acessei 0 endereco <goo.gl> (isso mesmo séo sé 6 letras) que é a ferramenta do Google
para encurtar URLS. Colei o endereco gigante do documento e o Google gerou para mim o
endereco <goo.gl/3FqeHG>. Escrevi no quadro este enderego e todos os 40 alunos digitaram o
endereco no browser, acessar 0 documento e incluiram seus proprios e-mails no documento. Dessa
forma o processo tedioso, demorado e suscetivel a erros que era escrever 0s homes em uma lista
de papel e depois digitar tudo em um documento eletrénico se transformou em algo simples,
rdpido e mais preciso ja que o proprio dono do e-mail fez a digitacdo. Espero sinceramente que
meus alunos saibam digitar corretamente seus proprios e-mails. A lista estava pronta e “digitada”
em menos de 5 minutos. Veja abaixo a imagem do encurtador de URL do Google.



Google url shortener

Paste your long URL here:

Google

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y4-2U_Znk-5MNy

All goo.gl URLs and click analytics are public and can be accessed by anyone

LONG URL

docs.google.com/spreadsheet. ..

docs.google.com/spreadsheet. ..

maps.google.com/maps

maps.google com/maps

maps_google com

maps_google com

Clicks for the past: two hours | day | week | month | all time

CREATED

0 minutes ago

2015 Feb 27

2015 Feb 4

2015 Feb 4

2015 Jan 16

2015 Jan 16

SHORT URL

goo.gli3VqePX Details
goo.gliJkHevJ Details
goo.glimaps/QUuCD Details
goo.glimaps/Qwzhs Details
Details

goo.glimaps/2IsAs

goo.glimaps/TQHTY Details

CLICKS

43

»

hitt,

Press CTRL-C fo copy

00.gl/3VgeP

0 minutes ago - details

https:/idocs.google.com/spreadsheets/...

. e T 00

Figura 30 Encurtador de URLs do Google. Disponivel em <goo.gl>.
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Planilhas de Calculo

A realizacdo de calculos é fundamental em qualquer negdcio, qualquer empresa precisa
realizar calculos e armazenar resultados. Esses calculos podem ser complexos no caso de projetos
de pesquisa em uma universidade, ou podem ser mais simples no caso de um controle de fluxo de
caixa de uma pequena empresa que ira envolver apenas contas de soma e subtracdo. Para qualquer
uma dessas atividades a planilha de calculo é fundamental.

Outra caracteristica importantissima das planilnas de célculo eletrénicas, também
chamadas de apenas planilhas eletrdnicas sdo a capacidade de guardar o histdrico dos célculos, ou
seja, esses aplicativos servem para realizar calculos e também armazenas o histérico dos
resultados, as planilhas sdo banco de dados simplificados. E para finalizar, planilhas s&o muito
Uteis para gerar graficos que depois podem ser copiados e colados em textos nos editores de textos
ou em apresentacdes no editores de apresentacdes.

Uma aplicacdo interessante que junta a capacidade de calculo com a capacidade de
armazenamento de informagdes de planilhas eletrdnicas é também uma aplicacdo que qualquer
pessoa deveria ter. Estou falando de um controle de receitas e despesas pessoais. Do adolescente
que recebe mesada até o aposentado que recebe aposentadoria passando por qualquer pessoa que
possui uma atividade profissional remunerada deve controlar o que recebe e 0 que gasta. Uma
planilha eletrénica facilita muito essa tarefa pois além de realizar somas e subtragdes
automaticamente ainda armazena um historico de todas as despesas realizadas nos Gltimos meses,
permitindo uma comparacao do presente com o passado. Afinal, s6 comparando o presente com o
passado é que podemos projetar o futuro. Traremos um exemplo de planilha de controle receitas e
despesas neste capitulo.

Nas empresas as planilhas eletronicas sao utilizadas para tratar cenarios e fazer previsoes,
como por exemplo: E se a inflagdo for x? E se as vendas forem y? E se o custo da matéria prima
for z? Tudo isso € possivel tratar, calcular e gerencia com as planilhas eletrénicas. Portanto,
planilhas sdo Uteis em vérias areas como Administrativa, Financeira, Produtiva, Comercial e na
area de Investimentos.

Atualmente o aplicativo mais utilizado quando se fala em planilhas eletrénicas é sem
duvida o Microsoft Excel, contudo, o LibreOffice tem uma solu¢do muito semelhante chamada
LibreOffice Calc. Por fim, o Google Planilhas também realiza praticamente todos os principais
calculos que qualquer outra planilha consegue realizar, por ser web, pode ser um pouco mais
complicado gerar graficos complexos no Google Planilhas, ou ainda realizar calculos matematicos
complexos como regressdes lineares, mas, para tudo que veremos neste livro, o Google Planilhas
atende perfeitamente.

Aspectos basicos

Tanto no Google Planilhas como no LibreOffice Calc. ou no Microsoft Excel, um arquivo
na verdade contém varias planilhas, um arquivo é uma pasta de trabalho que pode conter uma ou
mais planilhas. No Excel até a versdo 2003 os arquivos possuiam a extensdo XLS e a partir da
versdo 2007 XLSX. Um arquivo é uma “Pasta de trabalho” que contém planilhas, veja 0 exemplo
abaixo com as planilhas: Planl, Plan2 e Plan3.
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4 4 » M| Planl . Plan2 . Plan3 .~ ¥

Figura 31 Planilhas de um mesmo arquivo. O funcionamento é o mesmo no Google Planilhas, no LibreOffice
Calc e no Microsoft Excel.

Cada planilha possui informacdes organizadas na forma de uma MATRIZ de duas
dimens0es, ou seja, linhas e colunas. O cruzamento de uma linha e coluna gera uma célula.

A B C

|

v B W N

Figura 32 Linhas e colunas formam células em uma planilha. Na imagem as colunas A, B e C junto com as
linhas de 1 a 5 formam 15 células diferentes.

Em uma planilha, as informacdes ficam dentro das células e podem representar: valores
numeéricos, datas, textos (titulos, cabecalhos, nomes), férmulas e valores l6gicos.

Por exemplo, tente digitar em alguma célula da planilha o sinal de igual seguido do
namero 2, seguido do sinal de soma “+” seguido de outro nimero 2. Ao pressionar a tecla “Enter”
vocé ira verificar que o resultado 4 aparece na célula, contudo, clicando novamente sobre a célula
voceé vera que a formula “=2+2” continua la. Isso é uma férmula, ou seja, um conjunto de nimeros
e instrucdes que geram um resultado. Uma célula que contém uma férmula sempre inicia com o
caractere igual “=*. Agora tente outra formula a féormula da poténcia: “=2"3". Desconsidere as
aspas na hora de digitar na planilha, pois utilizamos as aspas apenas no texto deste livro para ficar
claro que se trata de uma formula. O resultado devera ser 8, ou seja, 2 elevado a 3. O acento
circunflexo neste caso € o operador de poténcia, que funciona tanto no Microsoft Excel como no
Google Planilhas e também no LibreOffice Calc.

Em qualquer planilhas eletrdnica as linhas sdo numeradas e as colunas sdo identificadas
com letras A até Z seguindo por AA até ZZZ. A célula é uma interseccdo de uma coluna com uma
linha. E referenciada pela letra da coluna seguida pelo nimero da linha, por exemplo, C4 é a
célula da coluna C na linha 4. A letra sempre vem antes no nome da célula. O endereco completo
inclui 0 nome da planilha onde esta a célula seguida do caractere “!” como em: Plan1!C4 no caso
da célula C4 na planilha Plan1.

Esses enderegos de células sdo importantes porque podemos inclusive fazer calculos com
os valores de outras células, isso € umas das grandes vantagens das planilhas. Exemplo: colocando
a formula “=(A1+B1)/2” na célula A3 teremos em A3 o resultado da média dos valores que estdo
em Al e A2. Caso os valores de Al ou A2 sejam alterados a media em A3 é automaticamente
recalculada. Tente fazer isso em sua planilha.

Além de textos, datas e numeros as células podem possuir valores l6gicos como “=3>2”
que significa “3 é maior que 2?”. Informe isso sem as aspas em uma célula de uma planilha e
aperte “Enter” para ver o resultado. O resultado que aparece na célula ¢ “VERDADEIRO” ou se
seus software estiver configurado para o idioma inglés aparecera “TRUE”.

Por fim € importante notar que em planilhas mais de uma célula pode ser selecionada por
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vez. Além disso, é possivel utilizar os dados de todas as células da selecdo para calcular algo como
a soma de todos os numeros ou a media entre eles. O intervalo abaixo foi selecionado entre a
célula Al e a célula B3, portanto, nas formulas podemos nos referenciar a ele como “A1:B3”.
Veja que o caractere “:” entre os nomes das células significa que o intervalo vai da primeira até a
segunda conforme imagem abaixo.

N R W N

Figura 33 Sele¢io do intervalo “A1:B3”.

Formatando Células

A formatacdo de células nas planilhas é muito semelhante a formatacdo nos editores de
texto, pois é possivel alterar tipo de fonte, tamanho, cor, efeitos como negrito, italico e sublinhado,
além de bordas, cores de fundo e alinhamento do texto dentro das células. A ferramenta pincel
também esta presente nas planilhas e funciona exatamente como nos editores de texto.

i= Planitha sem titulo
Arquive Editar  Visualizar Inserr Formatar Dados Ferramentas Complementos  Ajuda

o e~ "I RS % .0 .00 123~ | Asial 10 B 7 5 A ¥ -H

I
T

Figura 34 Barra de ferramentas possui varios comandos de formatacdo no Google Planilhas. O mesmo
ocorrem no LibreOffice Calc e no Microsoft Excel.

O que merece destaque sdo os formatos como “R$” e “%” destacados na imagem acima.
Abaixo temos o botdo “123” do Google Planilhas que mostra todos os outros formatos. O
Microsoft Excel e LibreOffice Calc tem as mesmas funcfes e o que € importante notar é que ao
formatar uma célula o valor exibido vai incluir a formatacdo mas o valor armazenado na célula
continua 0 mesmo. Exemplo. Ao formatar uma célula que contem o nimero 5 com a formatagéo
“R$” a célula passara a exibir “R$ 5,00” mas ao clicar na célula veremos que apenas o valor 5
aparece. Isso € otimo porque a planilha fica completa na hora de exibir os dados em tela ou na
hora de imprimir e a célula podera ser utilizada para realizar outros calculos pois o valor 5 é que
vale na hora de calcular. Caso vocé digita as letras “R” e o caractere “$” e o numero 5 em alguma
célula, ao tentar usar esse valor para calculo em outra célula perceberd um erro, isso ocorre porque
a planilha ndo consegue entender a letra “R” nem o caractere “$”. Portanto, nunca digite iSso nas
planilhas. Utilize sempre a formatacéo.

Outro exemplo sdao as células formatadas como “%”. O valor 100% exibido serd
armazenado como 1 na célula e o valor 50% sera 0.5 que é o formato decimal de 100% e 50%
respectivamente. No comeco pode parecer confuso, mas acredite, dessa forma é muito mais facil
fazer contas nas planilhas eletronicas.
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= Planilha sem titulo
Arquivo  Editar  Wisualizar Inserr Formatar Dados  Ferramentas  Compler

= e~ T RS % .0 .00 123~| Aral 10 B 75
£ .
Tx v Automatico
A B ~ )
exto simples
U I
L ]
= Numero 1.000,12
3
. Porcentagem 10,12%
5 Cientifico 1,01E+03
[
. Financeiro (1.000,12
] Moeda R% 1.000,12
]
10 Data
" Hora
12 -
Data e hora 26/09/2008 15:59:00
13
14 Durag o 24:01:00

Mais formatos >

Figura 35 Formatos no Google Planilhas.

Exercicios de fixacao

Como sugestdo deixamos abaixo algumas tarefas para exercitar o que foi visto até agora:

1.

Formate nimeros e moedas com uma ou mais casas decimais. Perceba na imagem
acima que ao lado do botdo “%” existe botdes com ponto e zero “.0” seguidos de setas
a direita e esquerda. Eles servem para aumentar e diminuir as casas decimais da
formatacdo. Teste!

Tente formatar datas em formato diferente, por exemplo, use em uma célula o0 ano com
dois digitos e em outra 0 ano com 4 digitos.

Alargando colunas: Na barra que contém os nomes das colunas, va até a fronteira entre
duas colunas e perceba que o cursos do mouse é modificado, clicando e arrastando
vocé consegue mudar o tamanho das colunas.

Selecione células adjacentes. Clique na célula Al, pressione e mantenha pressionado o
“Shift” e depois clique na celula A10. Veja o que acontece.

Selecione celulas ndo adjacentes. Clique na célula Al, pressione e mantenha
pressionado o “Ctrl” e depois clique em outras células ou clique a arraste o mouse
sobre outras células. Veja o que acontece.

Trabalhando com Formulas

Uma férmula sempre € iniciado com o caractere “=" em qualquer célula. Uma foérmula
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consiste de uma combinacdo de: Valores constantes (nimeros ou texto), referéncias a outras
células (Al) ou funcdo (soma(), média(), maximo(), etc.), operadores aritméticos (+, -, *, /),
operadores de comparacédo (=, <>, >, <, >=, <=) e operador de concatenacdo (&). Sei que parece

complicado mas com os exemplos e exercicios ficara mais facil de entender.

Abaixo temos alguns exemplos de férmulas:

Funcdo Operador Exemplo Resultado
Potenciacdao A =52 25
Multiplicacdo * =5*2 10
Divisao / =5/2 2,5

Soma + =5+4 9
Subtracdo - =5-2 3

Figura 36 Exemplos de operadores e formulas para qualquer planilha eletrénica.

Exercicios de fixacao

1. Aplique as formulas abaixo em uma planilha eletrdnica e confira os resultados. N&o se
preocupe em entender todas as férmulas apenas analise o resultado. Veremos 0s
detalhes de funcdes como soma( ) e se( ) mais adiante.

TOoOS3I—RToSQ@hOoo0 T

2. Crie formulas para calcular converter unidades conforme abaixo:

S@ e a0 o

=3+2

=3*(3+2)

=3"2

=3>2

=“0la”
=“0Ola”&’’tudo bem?”
=“0l4, ”&”tudo bem?”
Exemplos de férmulas
=3+A2

=3*(A4+B3)
=3"planl!A3
=3>=2&” ¢ verdade”

. =“Ola”&A3

=F27/12*30
=Soma(A1:A10)
=Se(B5>=6,0; “Aprovado”;”’Reprovado”)

Meses em anos

Dias em meses

Dias em anos

Metros em quildmetros
Pesos em gramas

Metro em pés

Valor em US$

Metros cubicos em litros
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Reutilizando formulas

E possivel copiar uma formula para uma faixa de células de maneira simples e réapida.
Neste caso, 0 programa ajusta as formulas de modo que funcionem perfeitamente na nova
localizacdo. Para entender esse processo é preciso conhecer referéncias de célula relativas e
absolutas, veja abaixo uma planilha que calcula a tabuada do 3. A coluna C é responsavel por
fazer o célculo, por exemplo, na célula C1 é preciso fazer o célculo da célula Al vezes B1. J& na
célula C2 é preciso calcular A2 vezes B2 e assim por diante. Contudo, é preciso fazer a formula
apenas na célula C1. Depois basta copiar o conteldo de C1 e colar sobre as demais células. Outro
procedimento possivel é selecionar a célula C1 e depois clicar a arrastar no canto direito inferior
da mesma célula C1. Perceba que o cursos do mouse muda ao ficar sobre o canto direito inferior
da célula C1 selecionada. Clique e arraste para baixo para ver a formula ser copiada
automaticamente.

A B C D

1l s e |
2 3 2
3 3 3
4 3 4
5 3 5
6 3 6
7 3 7
8 3 3
9 3 g
10 3 10
11

Figura 37 Taboado do 3. A férmula que faz o calculo na Gltima coluna precisa ser feita apenas uma vez. Para o
restante da coluna C é possivel copiar e colar a formula.

Ao copiar e colar (ou arrastar) as férmulas na coluna C perceba que na linha 7 a formula
serd “=A7*B7” conforme o esperado para calcular 3 vezes 7. Isso ocorre porque ao copiar e colar
uma foérmula as planilhas usar referéncia relativa. Caso vocé queira fixar a referéncia de uma
célula copiada é preciso incluir o caractere “$” antes da linha e coluna.

Dessa forma é preciso entender como funcionam referéncias relativas e absolutas na hora
de copiar uma formula. O simbolo “$” significa da referéncia absoluta significa “ndo mude isso”.
Por exemplo, na planilha abaixo ao copiar e colar a célula C1 a formula “=$A$1*$B$1” ndo
mudara.
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A B C D
1] =$A$1*$B1

L
[ Sl

(V=T o T I = o TR 0 B iy R R R
LW W e e e w
W 00~ ™ ks

=
o
=
o

11

Figura 38 Férmulas com referéncia absoluta. Ao copiar e colar nada sera alterado.

Trabalhando com Funcoes

Os programas de planilha eletronica tém funcdes predefinidas que auxiliam a escrever
férmulas frequentemente usadas ou complexas. Por exemplo, ao invés de: “=B2+B3+B4+B5+B6”
¢ possivel utilizar a fun¢do “=SOMA(B2:B6)”. A funcdo Soma() ¢ a fun¢do mais utilizada por
mim, ela pode ser utilizada de vérias formas e pode servir para nosso estudo sobre funcdes.
Primeiramente é preciso saber que uma funcdo tem um nome seguido sempre por abre parénteses
e fecha parénteses. No meio dos parénteses ficam os argumentos da funcéo.

Algumas fungdes incluindo a funcdo soma podem ser utilizadas com varios nimeros de
argumentos separados por ponto e virgula. Exemplo “=soma(A1;D3;B6)” ird somar as 3 células.
A funcdo soma ainda permite a utilizacdo de intervalos que indicam célula inicial e célula final
através do caractere “:”.

A B C D E
1
2 T 1 4]
3 E 5
- b3 J
5
6 Total ~SOMA(B2:C4)
7 | SOMAMmGmMI; [nim2]: ...) |

Figura 39 Fun¢do Soma suporta intervalos de células. Na imagem acima os valores das células B2, B3, B4, C2,
C3 e C4 serdo somados na célula D6 que contém a formula.

Portanto ndo confunda “=soma(A1:A5)” com “=soma(Al;AS5)” pois no primeiro Caso
serdo somadas as células Al, A2, A3, A4 e A5 e no segundo caso com o ““;”” apenas as células Al
e A5 serdo somadas.
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Cuidado

Lé-se: “ate”

=SOMA(B@6) = Soma das células que est3o na faixa B2 até B6
:SOMA(B@G) = Soma B2 e B, somente!

[ [

=SOMA(B4:B10;C8:C20;E12:G20)

Figura 40 Perceba a diferenca em o caractere "":"" dois pontos e o caractere ";"" ponto e virgula.

Os argumentos irdo variar de fungdo para funcdo. Por exemplo, a fungdo “Hoje()” nao
exige argumentos. Informe “=hoje()” em uma célula e veja o resultado. Esta fungdo captura a data
atual do sistema operacional. Perceba que os parénteses sdo obrigatdrios e ndo podem ser omitidos

Os argumentos de uma func¢do podem ser: Um numero, um texto, uma referéncia a célula,
uma referéncia a célula em outra planilha/pasta uma lista, ou seja, um ou mais argumentos
separados por ponto e virgula. Um funcéo pode inclusive ter como argumento calculos com outras
fungdes, por exemplo: “=soma(média(A1:A10);média(D1:D10))” ird somar os resultados das
médias entre “A1:A10” ¢ “D1:D10”.

Abaixo temos varios exemplos de fungdes:

“=HOJE()” retorna a data e hora atual do sistema.

“=MEDIA(E6:E14; 7,5; SOMA(A1:D1))” funcdo média calcula a média entre
argumentos informados.

“=SE(teste-l6gico; valor se verdadeiro; valor se falso)” faz o teste l6gico a partir do
primeiro argumento e se for verdadeiro retorna o segundo argumento para a célula
e se for falso retorna o terceiro argumento.

“=ABS(numero)” retorna valor absoluto, ou seja, sem o sinal.

“=PI()” retornas as 14 primeiras casas decimais do namero Pi.

“=INT(numero)” retorna a parte inteira de um namero decimal.

“=ALEATORIO()” retorna um nimero enter 0 e 1 aleatoriamente.
“=SE(HOJE()=DATA(2005;4;10);"é domingo"; "ndo € domingo™)” retorna "é
domingo* se verdade e "nao ¢ domingo* se falso.

“=CONTAR.VAZIO(intervalo)” retorna niamero de celulas em branco do intervalo
“MEDIA(A1:A5)” retorna a média aritmética do intervalo.

“MAXIMO(A1:A5)” retorna o nimero méaximo do intervalo.

“MINIMO(A1:A5)” retorna o nimero minimo do intervalo.

Para completar o conjunto de funcGes acima segue algumas funcGes para alterar textos.

“=MAIUSCULA(texto)” Converte todas as letras para maitsculas
“=MINUSCULA(texto)” Converte todas as letras para mintsculas
“zEXT.TEXTO(AZ2;1;3)” Retorna os caracteres do intervalo solicitado na férmula
sendo o contetido de A2 igual a CIDADE, o retorno sera CID.

As fungbes DIREITA e ESQUERDA retorna uma determinada quantidade de caracteres &
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partir da direita ou esquerda do contetido de uma celula, por exemplo:
“=DIREITA(AZ2;3)” sendo o conteudo de A2 igual & CIDADE, o retorno sera ADE.
“=ESQUERDA(A2;2)” sendo o conteido de A2 igual & CIDADE, o retorno sera ES.

Ainda temos a funcdo NUM.CARACT que retorna a quantidade de caracteres de uma
determinada célula, por exemplo:

“=NUM.CARACT(A2)” sendo o contetido de A2 igual a CIDADE, o retorno sera 9.

Por fim é possivel juntar o conteudo de texto de vérias celulas, isso se chama
concatenacdo. Para concatenar dados pode ser utilizado o simbolo &, como por exemplo:

‘="Foram vendidos "&A1&" carros em "&A2&" hoje"’, sendo o contetdo das células Al
=500 e A2 = “SAO PAULO” o resultado serd “Foram vendidos 500 carros em Sio Paulo hoje”.
Na formula acima ignore as aspas simples, mas as aspas duplas precisardo ser digitadas na formula
da planilha pois sdo textos dentro de uma formula.

Func¢ao SE

A fungdo “se” serve para tomar decisOes, ela deixa as planilhas inteligentes, isso mesmo!
As planilhas aprendem a tomar decisdes com a fung@o “se”. Veja o exemplo abaixo. Se a nota for
maior ou igual a 7 a planilha informa na célula B2 que o aluno foi “Aprovado” sendo que o alunos
esta “Em exame”.

A B C D E

1 Nota 8,5
2 ResultadolES E(B1>=7;"Aprovado";"Em exame")
q

Figura 41 A férmula informa Aprovado se a nota for maior ou igual a 7 ou
Reprovado se a nota for menor que 7.

Outro exemplo € o célculo do desconto do pedido abaixo. Caso o valor seja maior que R$
100,00 a planilha calcula um desconto de 10%, caso contrario ndo ha desconto.

A B C D
1 |Subtotal RS 120,00
2 Desconto =SE(B1>100;B1*10%;0)
3 Total =B1-B2
4 * Desconto de 10% para compras acima de RS 100,00.

Figura 42 Férmulas da planilha que calcula o desconto de 10% para compras acima de R$ 100,00.

A B C D
1 |Subtotal RS 120,00
2 Desconto RS 12,00
3 Total RS 108,00
4 | * Desconto de 10% para compras acima de RS 100,00.

Figura 43 Desconto de 10% apenas para compras acima de R$ 100,00.
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Exercicios de fixacao

Crie uma planilha para calcular o Imposto de Renda gerado em aplicacdes de renda fixa
em fundos de investimento de curto prazo. Fundos de investimentos de curto prazo cobram

Imposto de Renda (IR) da seguinte maneira:
- 22,5% para aplicaces com prazo de até 180 dias;

-20,0% para aplicagdes com prazo acima de 180 dias;

Graficos

Uma das principais fungdes das planilhas eletrnicas é a geracdo de gréficos. Antes de
criarmos nossos primeiros graficos é importante entender quais tipos de graficos existem.

Graficos de barras e linhas

Ideal para séries historicas

400
—— Federal Shippin,
555 pping
—— Speedy Express
300

United Package
250

co | Cotumas linha| Pz Bars
gy
el ] |
iindro = . 2008]
200 | i [ | g ] 1908
i/ [a0| A8] 3 lJ ) 2] ) loee
- |
150 et ’ " e %) 25491
Cone
100 WY A ‘.
08 Tipos de Gede

50 -+

0 :
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Figura 44 Graficos de barras e linhas sdo mais indicados para dados e séries histéricas.

Grafico de pizza

Ideal para representar dados do tipo “todo/parte”. n

Formulas Dados Re
5 vi

m A N e
F:Jn:(ted l Federal i | Cotumas untas Haa
3;7;3‘3 Shipping Pizza 20
= e
©o

Pizza 3p

o]

B Todos o Tipos de Grafico.,

Speedy
Express
24%

Figura 45 Grafico de pizza é indicado para representar percentuais ou subconjuntos de dados dentro de um
conjunto maior, ou seja, dados do tipo todo/parte.

Os principais tipos de graficos sdo de barras, linhas e grafico de pizza. Os dois primeiros
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sdo indicados para series histdricas ou para comparacdes diretas de dados, ja o gréfico de pizza é
mais indicado para representar dados percentuais ou subconjuntos de dados. Para criar um grafico
no Microsoft Excel utilize a guia “Inserir” e localize as opgdes de graficos. No LibreOffice e no
Google Planilhas use o botdo na barra de ferramentas ou acesse o menu “Inserir” e “Grafico”.
Vejamos alguns exemplos para facilitar o entendimento.

Na reportagem da Revista Epoca Negocios sobre gastos na Copia do Mundo, disponivel
em: <epocanegocios.globo.com/Essa-E-Nossa/noticia/2013/06/copa-de-2014-sera-mais-cara-da-
historia.html> temos os dados historicos dos gastos nas Copas do Mundo do Japdo e Coreia,
Alemanha e Africa do Sul e o valor previsto para os gastos no Brasil. Os dados estdo abaixo.

Ano Pais Valor

2002 Japéo e Coreia R$ 10,1 bilhdes

2006 Alemanha R$ 10,7 bilhdes

2010 Africado Sul  R$ 7,3 bilhges

2014 Brasil R$ 33 bilhdes (previsao)

Para essas informacBes acima, ndo podemos usar um grafico de pizza, j& que sdo
comparacg0es entre varios eventos. Os graficos de pizza poderdo ser Uteis para segmentar 0s gastos
dentro da Copa do Brasil por exemplo. Suponha que dos 33 bilhdes de reais previstos para o Brasil
vocé queira demonstrar 0 que serdo gastos em estadios e 0 que serdo outros gastos. Neste caso o
grafico de pizza seria ideal. Mas para comparar varios séries histéricas como é o caso dos dados
da tabela acima, precisamos dos graficos de linhas ou de barras.

A planilha acima ja esta formatada do jeito correto para construcdo de um grafico pois a
primeira linha contém o nome (ou rétulo) das colunas e os dados estdo dispostos linha a linha. O
Unico problema é que os valores estdo descritos na forma de texto. Por exemplo, “R$ 10,1
bilhdes”. As letras que formam a palavra “bilhdes” ndo serdo compreendidas pelas planilhas.
Afinal as planilhas ainda ndo sdo t&o inteligentes. Portanto devemos alterar os dados mudando
“R$ 10,1 bilhdes” para “10.000.000.000,00”, ou ainda abreviar para “10,1” apenas e incluir na
legenda do gréfico que trata-se de “R$ bilhdes”. Para facilitar troque o titulo da terceira coluna de
“Valor” para “R$ bilhdes” ficando conforme abaixo:

A B C
1 Ano Fais R% bilhdes
2 2002 Japéo e Coreia 10,1
3 2006 Alemanha 10,7
4 2010 Africa do Sul 7.3
5 2014 Brasil 33.0

Figura 46 Exemplo de planilhas de dados para construcéo de grafico de barras

Outro problema € que os rétulos dos dados estdo separados em duas colunas, na coluna A
e na coluna B. Dessa forma, no Google Planilhas ¢ preciso selecionar a op¢ao “Usar coluna A
como marcadores” na janela de insercdo do grafico, para acessar a janela selecione dos os dados,
ou seja, a coluna Al até a coluna C5 depois vd ao menu “Inserir” e acesse a op¢do grafico. A
janela aparecera conforme abaixo:
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Figura 47 Insercao de grafico. Marque a opg¢do Usar coluna A como marcadores.

Depois, na aba “personalizar” ainda é possivel alterar 0 titulo principal do grafico, os
nomes dos eixos e reposicionar ou até mesmo excluir a legenda.

Inicio  Graficos = Personalizar

Gréfico

Titulo B I 16 -~

Gastos com a Copa do Mundo
Legenda

Direita - B I 412 -
Fonte Arial

Plano de fundo
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RSE bilhdes

Figura 48 E possivel alterar varias opcdes dos graficos na aba personalizar do Google Planilhas.

Se vocé esta utilizando o Microsoft Excel ou o LibreOffice Calc as opc¢des sdo até mais
detalhadas. Clicando no botéo direito em cima do grafico ou de algum de seus componentes vocé
conseguira alterar as opg¢des do elemento.

Abaixo segue um exemplo de gréafico de pizza gerado a partir de dados de uma reportagem
da Revista Placar da Editora Abril de maio de 2014. VVocé pode consultar a reportagem através do
link  <placar.abril.com.br/materia/governo-divulga-gastos-com-a-copa-do-mundo-25-6-milhoes-
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de-reais>. Os dados que foram digitados no Google Planilhas se referem aos gastos com a Copa
do Mundo de 2014 no Brasil e mostram que foram gastos 21,4 bilhGes de reais dos cofres publicos
e 4,2 bilhdes de reais da iniciativa privada. Muito dinheiro ndo é mesmo? Pelo menos € um pouco
menos que 0s R$ 33 bilhdes que eram previstos na reportagem anterior onde criamos o grafico de
barras.

i it
= Planilha sem titulo [ ]

Arquive  Editar  Visualizar Inserr  Formatar Dados  Fen

e S L LS LD i 0D L e il -
T
A B C

1 Fonte Gasto

2 Cofres Publicos R$ 21.400.000.000,00

3 Iniciativa Privada R§ 4.200.000.000,00

4 Total R$ 25.600.000.000,00

5

Figura 49 Gastos com a Copa do Mundo de 2014 no Brasil. Fonte: Revista Placar de maio de 2014. Disponivel
em: <http://placar.abril.com.br/materia/governo-divulga-gastos-com-a-copa-do-mundo-25-6-milhoes-de-
reais>. Acesso em: 11 jun. 2015.

Perceba que a primeira linha foi utilizada para nomear as colunas como Fonte e Gasto. A
partir da linha 2 temos os dados sendo que a coluna A possui 0os dados das fontes e a coluna B os
valores. Na hora de gerar o grafico a maneira mais pratica é primeiro selecionar os dados do
intervalo A1:B3 para depois acionar a opcao para gerar o grafico. Perceba também que ndo sera
selecionada a linha 4 com o total gasto para gerar o grafico de pizza.

= Planilha sem titulo [
Arquive  Editar Visualizar Inserir  Formata

Editor de gréficos

& e T RS % 0_ .00, 123~ | Ari¢
£ Fonte Inicio | Grificos Personalizar Ajuda
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Cofres Piblicos R$ 21.400.000.000.00 ; Titulo do grafico
Iniciativa Privada RS 4.200.000.000,00/ Atmarinnasicolunas )
Total RS 25.600.000.000,00 ¥ Usarlinha 1 coma cabegalhos ® Coftes Plblcos
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Figura 50 Grafico de Pizza gerado a partir de dados selecionados na planilha “Paginal” do Google Planilhas.
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= Planilha sem titulo ]
Arquive Editar  Visualizar Inserir  Formatar Dados Ferramentas Complementos  Ajuda  Todas as alteractes foram salvas no Drive
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Figura 51 Grafico pronto. A partir de agora é possivel copia-lo e utiliza-lo em outros aplicativos.

Nos trés editores de planilhas eletrbnicas que estamos utilizando de exemplo neste livro é
possivel criar uma infinidade de graficos. Os principais mostramos acima, mas é muito importante
que vocé teste outras possibilidades e tente criar gréficos diferenciados. Por fim uma Gltima dica,
apesar de ser possivel e muito divertido, evite criar graficos muito coloridos quando for apresenta-
los a alguém. Lembre-se que o principal do graficos sdo os dados e nao a aparéncia.

Programacio e outros recursos

Ser uma excelente “planilha eletronica” ¢ apenas uma das caracteristicas do Microsoft
Excel, pois hoje ele se destaca como uma plataforma de programagdo. O Excel permite
automatizar atividades em uma Empresa, comumente realizadas com as ferramentas universais de
trabalho: Papel, 1apis, borracha e calculadora e vai além permitindo programar rotinas especificas
chamadas “macros”. As “macros” sdo escritas em linhas de cddigo da linguagem de programacao
Visual Basic for Applications. O Visual Basic for Applications (VBA) é uma implementacdo do
Visual Basic da Microsoft incorporada em todos os programas do Microsoft Office. Contudo, a
programacédo em Visual Basic esta fora no escopo deste livro.

Mas mesmo quando deixamos a programagdo de lado ainda existem varios recursos nas
planilhas eletronicas que ndo foram abordados neste livro. Listamos abaixo alguns recursos dos
quais sugerimos que vocé se aprofunde assim que dominar os aspectos basicos das planilhas
apresentados neste capitulo: Fungdo Procv, intervalos nomeados, recurso congelar painéis, funcéo
atingir meta, tabela dindmica, validacéo de dados, formatacéo condicional e filtros. Bons estudos!
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Apresentacoes

De todas as milhares de apresentacGes feitas diariamente no mundo, apenas uma pequena
parcela é bem sucedida, apenas uma pequena quantidade de apresentagdes tocam seu publico
fazendo com que os espectadores lembrem-se do contelido algumas semanas depois, apenas uma
pequena parte de apresentadores fazem a coisa certa.

Mais importante do que aprender a utilizar os recursos do PowerPoint ou do Prezi, é a
capacidade de criar apresentagdes que vao além das “animag¢deszinhas™ desses programas. Muito
do que vou mostrar daqui em diante esta escrito em varios livros sobre apresentacfes. Até agora o
melhor que eu j& encontrei sobre o assunto foi o livro “Faga como Steve Jobs” do autor Carmine
Gallo, americano que ja foi colunista da conceituada revista Business Week, da CNN e outros
grandes veiculos de comunicagdo. Portanto, boa parte do que esta escrito daqui em diante séo
dicas que estdo em livros como este e o restante vem da minha experiéncia pessoal de 10 anos
como professor e palestrante.

Apresentagoes sao muito, muito, muito importantes

Se vocé ja esta no mundo corporativo e precisa Sse preparar para apresentacdes
empresariais, certamente ja sabe a importancia de uma apresentacdo. Se vocé estiver abrindo uma
empresa, uma startup, uma apresentacdo de 5 minutos para investidores pode mudar seu destino.
Mas mesmo que vocé esteja na escola ou universidade, fazer boas apresentages ndo ira sé lhe
render boas notas, como também abrira portas para sua carreira. Feiras de ciéncias, projetos de
pesquisa, trabalhos de conclusdo de curso, relatos de estdgio em empresas, tudo isso pode ser uma
grande oportunidade para um aluno da graduacédo ou até mesmo do ensino médio.

Uma boa apresentacdo fara vocé ser notado, ira melhorar seu networking, ird Ihe abrir
portas com colegas, professores e quem sabe, futuros chefes ou parceiros de negécios. O recado
aqui é: N&o desperdice uma boa oportunidade de fazer uma apresentacéo incrivel!

Pense antes de ligar o computador

Carmine Gallo em seu livro Faca como Steve Jobs usa atitudes e métodos do eterno lider
da Apple para ensinar como vocé pode melhorar suas apresentacdes. A primeira licdo do livro é
“Pense em analogico”. Isso significa que antes de ligar o computador VOCé precisa pensar em
como ira criar a apresentacdo. Nao faca como a maioria, que simplesmente abre o PowerPoint e
copiam e colam textos das mais diferentes fontes. Se vocé fizer isso suas chances de sucesso
diminuem.

Muitos apresentadores, na verdade a maior parte deles, gastam 100% do tempo editando
slides no PowerPoint ou em outro editor de apresentacdo. Isso esta errado. Se vocé realmente
quiser realizar uma boa apresentacéo devera gastar no maximo 30%, ou cerca de 1/3 do tempo nos
slides. O restante do tempo devera ser usado para planejar a apresentacao e para ensaiar o “show”.

Tente dividir o tempo disponivel em 3 partes. A primeira delas serd usada para “pensar a
apresentagdo”. O que VOCE ira apresentar, 0 que ira dizer, que histdria ira contar, como ira
impressionar as pessoas, qual sera o slogan da sua apresentacao.

Na primeira parte, o planejamento, tente utilizar o papel. Rabiscar no papel pontos chaves,
ideias principais e algumas frases ir4 ajuda-lo a compreender melhor o assunto e a criar uma
apresentacdo muito melhor.
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Marketing é a chave! Crie um titulo incrivel!

Sim! Um slogan. Um slogan ou frase de efeito é uma frase de facil memorizagdo que
resume as caracteristicas de um produto, servico ou até mesmo pessoa, isso esta na Wikipédia
acredita? Para suas apresentacdes um titulo chamativo é importante, isso deve ser repetido varias
vezes durante a apresentacdo para que as pessoas internalizem esta mensagem. Mas ndo esqueca
que o slogan deve ser curto, muito curto, jamais deve ultrapassar 140 caracteres, e
preferencialmente deve ter até 5 palavras.

iPhone

Apple reinvents the phone

Figura 52 Steve Jobs na apresentacdo do iPhone em 2007.

Steve Jobs fez isso muito bem em suas apresentacdes. No Livro “Faca como Steve Jobs”
Carmine Gallo fez uma selecdo de alguns slogans que fizeram muito sucesso. Por exemplo,
quando ele apresentou pela primeira vez o iPhone em 2007, varias vezes durante a palestra ele
afirmou: “Hoje a Apple reinventa o telefone”. J& na apresentagdo do iPod em 2001 ele disse
muitas vezes “iPod: mil musicas em seu bolso”. Por fim, quando langou o primeiro MacBook Air
ele poderia ter dito que era um notebook com muito fino e leve, com tecnologia avancada e
mesmo poder de processamento de computadores maiores, mas ele preferiu repetir varias vezes na
apresentagdo o seguinte: “MacBook Air, o notebook mais fino do mundo!”.

Na primeira apresentacdo para investidores os dois socios do Google resumiram a empresa
com a seguinte frase: “O Google da acesso a informa¢do mundial em um clique”, tente criar um
slogan melhor que esse para o0 Google. Acho dificil conseguir, mas se conseguir me mande um e-
mail, vou pedir sua ajuda quando eu precisar criar algum.

Pense em um chavdo, um slogan, uma frase de efeito sobre sua apresentacédo, algo que
VOCe iré repetir varias vezes e que ird ficar gravado na cabeca das pessoas. Isso fara vocé ser
lembrado!

Conte historias

Vocé é um bom contador de historias? Provavelmente ndo, pois poucas pessoas tem esse
dom. Mas tenho certeza que se pensar em uma boa historia para contar e treinar a apresentacao a
plateia vai adorar. Nenhum bom apresentador improvisa. As proprias piadas sd@o pensadas e
anotadas. Steve Jobs faz isso. Em sua apresentacéo sobre o Google Maps no iPhone ele digitou
“cafeteria” no telefone, achou o Starbucks (cafeteria famosa nos EUA) mais proximo e ligou
pedindo para eles prepararem 4 mil cafés para viagem. Todos na plateia riram. O atendente do
Starbucks também. Mas o que parece ter sido feito de improviso na verdade estava anotado nos
“lembretes da apresentacdo” que, obviamente, ndo estdo nos textos dos slides. Adiante neste
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capitulo mostraremos como criar lembretes que s6 aparecem na tela do seu computador e que nao
aparecem no Datashow ou projetor que vocé esta usando, esse recurso esta disponivel tanto no
Microsoft PowerPoint como o0 Google Apresentacdes por exemplo.

CIliff Atcinson tem um livro famoso sobre apresentacdes, trata-se do Beyond bullet points
onde diz que: “A coisa mais importante que vocé pode fazer para melhorar radicalmente sua
apresentacdo € ter uma historia para contar antes de comecar a trabalhar no seu arquivo do
PowerPoint”.

Portanto, escreva um roteiro, ou seja, pense no comeco, no meio e no fim da apresentagéo
e sO depois comesse a trabalhar nos slides. Uma boa histéria tem sempre vildes e mocinhos, vocé
pode usar isso também. Muitos palestrantes usam. Steve Jobs sempre apresenta um vildo para
depois apresentar o mocinho. Ou seja, ele apresenta o problema para depois apresentar sua
solucdo. Na palestra sobre o iPhone em 2007 ele apresentou os vilées que era os smartphones da
época. Celulares grand@es, desajeitados com teclado fisico e telas pequenas para depois mostrar o
mocinho, o iPhone, com uma grande tela, sem teclado fisico e que iria revolucionar o mercado de
telefonia movel. Revolucionou mesmo! Se vocé realmente esta interessado em ser um bom
apresentador assinas no Youtube as palestras do Steve Jobs, é muito facil de achar e muitas estdo
legendadas caso o inglés ainda seja uma barreira para vocé.

Entenda que o mocinho ndo precisa “matar” o vildo. O mocinho pode simplesmente
melhorar nossa vida, € o caso do iPod quando foi lancado em 2011, pois o vildo ndo era um
concorrente, o vildo era a falta de opcbes para ouvir musica, pois antes do iPod ndo haviam
tocadores de mp3 com memoarias para muitas masicas. O iPod foi o primeiro.

Uma boa histéria tem um poder muito maior de “tocar” a plateia, de emocionar o publico.
Se vocé conseguir isso certamente a chance da apresentacdo ser bem sucedida serd muito grande.
As pessoas lembram de boas histdrias e esquecem slides com marcadores.

Faca slides decentes

Marcadores devem ser evitados. Sim, isso mesmo, esquega os marcadores. Eles “[...]
servem para listas de supermercado, ndo para apresentagdes.” disse Carmine Gallo.

Se vocé colocar 3 marcadores com itens diferentes na tela as pessoas ndo vao prestar
atencdo em vocé, elas vao ficar lendo os marcadores e tentando entender o que € aquilo. Use
marcados nas suas anotagdes, mas NAO os cologue nos slides.

Antes de mais nada é preciso lembrar que a maior parte dos apresentadores e,
provavelmente a maior parte das apresentagdes que vocé ja viu ndo sao apresentacoes de slides,
sdo apresentagcdes de documentos disfarcados de slides. Documentos sdo textos, podem conter
fotos, mas o principal é o texto, documentos séo feitos para vocé ler em paz, sozinho, concentrado.
Em documentos o principal é o texto, o foco principal é o texto, é por isso que existe 0 Microsoft
Word e outros tantos editores de texto.

Slides séo diferentes, eles devem ter pouco, muito pouco, extremamente pouco texto. E por
isso que existem programas diferentes do Microsoft Word para produzir slides, € por isso que
existe o Microsoft PowerPoint que é bem diferente do Microsoft Word. Editores de apresentactes
sdo diferentes de editores de texto porque servem para propdsitos diferentes, dé uma olhada em
outros editores de apresentacdes se puder, hoje em dia existem muitos outros editores realmente
incriveis, além do PowerPoint como o Keynote da Apple, o Prezi e 0 Google Apresentacdes, estes
dois ultimos funcionam na nuvem, mas o0 Google Apresenta¢des € muito mais leve e rapido. Faca
0 teste.
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Mas o que vocé precisa entender é que slides devem ter pouco texto. Por qué? Simples!
Porque a apresentacao tem que ser feita por vocé e ndo pelo texto que esta no slide.

Muitos apresentadores fazem slides copiando e colando textos de documentos. Pior, eles
leem esses textos para a plateia na hora de apresentar. Por favor, jamais, jamais, jamais faca isso!

Slides devem ter pouco texto, apenas algumas palavras no maximo, mas devem possuir
muitas fotos, imagens, desenhos, figuras de todos os tipos. Cada slides deve conter uma ideia
principal e uma imagem relacionada a isso. Mas e o texto, os detalhes, as informagdes, onde
colocar as informacgdes? Simples! Conte para a plateia. As informacgdes devem sair de vocé, vocé
deve falar o que é importante e ndo deixar que as pessoas leiam isso nos slides. Use os slides como
um “apoio” para o que VOCé disser e ndo o contrario!

Use os slides como um “apoio” para o que
vocé falar e ndo o contrario!

Por fim lembre-se: Uma ideia principal por slide, poucas ou nenhuma palavra e muitas,
muitas, muitas imagens. Para entender melhor veja a apresentacdo de Steve Jobs sobre o
langamento do iPhone em 2007, é muito fécil acha-la no Youtube.

Metaforas e analogias

Uma metafora mostra algo que é utilizado para evidenciar outra coisa forcando uma
comparacao. A metafora € uma das mais poderosas formas de comunicacdo, pois ela associa a
mensagem que VOCE quer passar com outras experiéncias de quem esta ouvindo e com isso
impacta muito mais. As metéaforas sdo historias que levam as mensagens que VOcé quer
comunicar. Abuse de metéaforas em sua apresentacdo, por exemplo, em uma explicacdo sobre o
computador Steve Jobs disse: “O computador é, para mim, a ferramenta mais notavel que ja
inventamos. E como uma bicicleta para nossa mente”.

Ja uma analogia é semelhante a metafora, é uma comparacao de duas coisas diferentes para
realcar uma semelhanca entre elas. Vamos de novo a selecédo riquissima de analogias tecnoldgicas
de Carmine Gallo. Vinda da Intel, maior fabricante de processadores do mundo temos: “O
processador ¢ o cérebro do computador”.

Vocé tem apenas 10 minutos

Exato, vocé tem apenas 10 minutos antes que as pessoas comecem a se desinteressar por
vocé. 10 minutos é o tempo que o cérebro da de graca aos palestrantes, depois disso, a atencdo do
ouvinte sé ira permanecer se vocé tiver algo interessante para mostrar.

Se quiser saber mais sobre isso pesquise por John Medina na Revista Scientific American,
ele tem um artigo interessante sobre isso que diz:

Estudos cientificos confirmam: ap6s 15 minutos de uma apresentacao,
geralmente as pessoas ja estdo com a cabega em outro lugar. Se manter os alunos
interessados fosse um negocio, o indice de fracasso dessa atividade seria de 80%.
O que acontece na marca dos dez minutos que ocasiona esse problema? O cérebro
parece fazer escolhas de acordo com um padrdo obstinado de contagem de tempo,
influenciado tanto pela cultura quanto pelos genes.

Mas o0 que importa para vocé é o seguinte: Depois de 10 minutos vocé precisa mudar
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alguma coisa. Mostre um video, chame alguém ao palco, faca alguma dindmica, toque uma
musica, enfim, faca algo diferente para quebrar essa barreira e renovar a atencdo dos seus
ouvintes.

Na maior parte das vezes um video sobre o assunto resolve o problema, tira o foco sobre
voceé, distrai a plateia. Mas ndo se esqueca de confirmar antes do inicio da apresentacdo se 0 som
esta funcionando direito e se o video esta rodando adequadamente. Nao ha nada mais anticlimax
do que vocé anunciar um video que ndo funciona. Aproveite os videos, hoje sdo féceis de
conseguir ou de criar, e sdo uma ferramenta muito boa em apresentacdes. Se utilizar um video da
internet ndo esqueca de citar a fonte.

Nao escute seus professores

Neste ponto vocé deve estar se perguntando se seus professores eram mesmo tao horriveis,
afinal, eles ndo passavam um video a cada 10 minutos e ndo faziam slides “descolados”. Os slides
eram cheios de conteddo e notas de aula e muitas vezes os proprios slides serviam como apostilas
para a disciplina lecionada.

Enfim, meus professores fizeram realmente tudo errado? A resposta para isso é tdo
complicada quanto fazer uma boa apresentacdo. De fato muitos professores preparam os slides
para serem a “apostila” da disciplina e com isso sdo obrigados a incluir muito texto e varios
contetdos em um dnico slides. O ideal realmente seria preparar cada aula com uma apostila aonde
iriam os conteudos (tudo feito em um editor de texto) e deixar na apresentacéo o apoio para a aula
expositiva, tornando a apresentacao realmente um show. Na prética isso é dificil quando é preciso
dar 60 horas de aulas em um semestre, mas penso que aos poucos o0s professores irdo se preparar
melhor. Além disso, muitos professores ndo sabem ou ndo concordam com o que esta escrito neste
material (nem com Steve Jobs) e temos que respeita-los assim mesmo. Mas sem davida, espero
que todos um dia sigam essas dicas.

Quanto a vocé, para sua apresentagdo de “aluno” de apenas 15 minutos em um trabalho no
final do semestre, ndo ha desculpa, vocé deve fazer o certo. J& na empresa, ou na apresentacao
para um cliente, pode escolher se o slides sera do jeito de Jobs ou do jeito daquele seu professor
que jogou para o PowerPoint tudo que tinha nas antigas laminas do retroprojetor.

Menos ¢ mais

Certa vez um designer estava tentando me convencer a aprovar um layout de um website e
me disse: “menos é mais!” A frase é famosa no mundo da publicidade. O design da Apple como
um todo € assim. Ente no website da maca em <www.apple.com> para entender o0 que estou
dizendo. Certamente ele ndo inventou aquilo, pois muitos designs seguem essa regra. E vocé deve
segui-la em seus slides.

Menos é mais, € por isso que vocé deve evitar os marcadores. Carmine Gallo em seu livro
“Faca como Steve Jobs” cita 0 designer Garr Reynolds que afirma que slides com documentos séo
muito ruins. Ele até criou uma termo proprio para esses slides cheios de texto. Ele os chamou de
slidocumentos. N&o € s6 pelo nome horrivel que vocé deve evita-los é também pelo que Garr diz a
seguir: “Faz tempo que percebemos que pdr a mesma informacao que estd saindo de nossas bocas,
em um slide de forma textual, geralmente néo ajuda, na realidade, prejudica nossa mensagem”.

Segure 0s marcadores para suas anotacdes de apresentador, isso o publico ndo vera, mas
vocé pode imprimi-las com letras grandes para te ajudar durante a apresentacao.
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Modo apresentador

E importante treinar muito antes de realizar sua apresentagio, contudo, os softwares atuais
podem dar uma “maozinha”. Tanto o Microsoft PowerPoint como o Apple Keynote e também o
Google ApresentacOes, além de outros softwares, possuem o “modo apresentador”. O “modo
apresentador” mostra tela do seu computador suas anotacfes e na Datashow somente o conteudo
dos slides. Cada slide possui seu préprio conjunto de anota¢fes que vocé insere no momento da
edicdo do slide. Veja imagem abaixo da area para inserir anotacbes do slide no Microsoft
PowerPoint.

Pl 9~ . 3 Apresentagiol - Microsoft PowerPoint

1

Alfabetiza¢do Digital

Clique para adicionar anotacbes

Sligel del | Temado Office’ | ) Portugués (Brasil) Bis8 B T 36% (= +

Figura 53 Veja onde é possivel inserir anotagdes no PowerPoint

Inserindo anotagdes nos slides, vocé pode acessa-las durante a apresentacdo, mas s6 vocé
ird vé-las. Veja imagem abaixo.
3 30 do do PowerPoint - 501 5

Anotagao deste slide.
Anotagéo deste slide.
Anotacdo deste slide.
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Figura 54 Tela em modo apresentacdo. Enquanto o slide aparece por completo no projetor, no seu computador
uma tela como essa € exibida e vocé tem acesso ao slide a esquerda e as anotagfes a direita.

No Google Apresentagdes 0 mesmo recurso esta disponivel, veja abaixo onde incluir as
anotacoes e depois um exemplo da tela do apresentador com as anotacoes.
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Figura 55 Em modo de edi¢éo da apresentacédo, no local indicado na seta, é possivel incluir anotacdes para cada
slide. Esta tela é do Google Apresentagfes, mas é muito semelhante ao Microsoft PowerPoint.
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Slide 2 de 2

Na ultima decada 100 milhoes deixaram
de passar fome
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Ainda assim + de 800 milhoes passam
fome no mundo

Aqui voce deve colocar anotacdes para
o orador... ;)
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Figura 56 Modo de apresenta¢do do Google Apresentacgdes: O slide aparece pequeno e as anotac¢Ges ficam em
fonte grande ja prevendo que o apresentador estara de pé e um pouco longe da tela do computador. J& no
projetor conectado ao computador o slide aparece em tela cheia e sem as anotagdes.

Treine, treine, treine!

Oscar Schmidt foi 0 maior jogador de basquete do Brasil porque durante seus treinamentos
arremessava mais de mil bolas por dia em direcdo a cesta, afinal sua meta era acertar mil cestas
por dia! Se vocé treinar para sua apresentacdo se saird bem melhor.

A melhor maneira de treinar apresentagdes € fazer a gravacao e assistir depois. Atualmente
com a popularizacdo dos smartphone é muito facil gravar, e vocé sé precisa de 5 a 10 minutos de
gravacdo para perceber gestos, jeitos e frases que deve evitar. Tente gravar vVocé mesmo e assista
depois, isso ajudara muito a vocé melhorar sua performance de apresentador.

Referéncias e links adicionais

e ApresentacGes Matadoras. Guanabara #cpbr7. Disponivel em: <youtu.be/Yq6Hho6rPko>.



