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Em seguida, abro um novo documento no Word.

     Para isso, clico no botão Office 
	     e aparecem várias opções.

        Escolho a opção novo 
              e abre-se uma página em branco.

Clico novamente com o botão direito do mouse 
e aparecem outras opções.

  Escolho a opção colar e clico. 

Pronto, é só imprimir.
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diminuir ou aumentar o tamanho 
de foto/imagem 
e textos com formato de imagem

Quando coloco uma foto no Word, por exemplo, 
e clico em cima dela, 
aparece um “quadrado com bolinhas” ao redor. 

Ao encostar o mouse sobre essas “bolinhas”, 
aperto o clique e arrasto na posição diagonal, 
para não deformar a foto.

Assim, posso fazer a imagem crescer ou diminuir. 

Quando ela estiver com o tamanho ideal, 
		  solto o clique e pronto.  
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configurar em colunas 
páginas do word

Com o Word aberto
existe uma barra de ferramentas em cima.

Devo clicar em Layout da Página

e, em seguida, na opção COLUNA.
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Em seguida, escolho a opção MAIS COLUNAS.

Aparece uma janela, 
escolho a quantidade de colunas 

e clico num quadrado com a opção 
	LINHA  ENTRE COLUNAS.

Por fim clico no botão OK.

Se a página já tiver texto digitado, 
as colunas e as linhas aparecerão imediatamente;     

se a página ainda estiver em branco, 
	 as colunas e as linhas só aparecerão 

      quando o texto estiver digitado.



Desenhar 
no computador
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como desenhar no paint

Clico em iniciar, 
depois em programas, 

depois acessórios, 
depois em paint. 

Para fazer o desenho de uma seta, por exemplo, 

eu uso a ferramenta linha  “\” ,
que fica acima do quadrado. 
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Após clicar nessa ferramenta eu posso também, 
mais abaixo, 
escolher a espessura dessa linha, 
em seguida desenhar a seta:

basta segurar o botão esquerdo 
e movimentar o mouse sobre a área branca.

Se quiser transportar essa seta para o Word, 
clico na ferramenta que é usada para selecionar, 
seleciono a seta, 
em cima dela clico com o botão direito 
e aparecerão novas opções. 

Então, clico em copiar. 

Abro o Word e novamente clico no botão direito. 
Ao aparecerem novas opções, 
     clico com o esquerdo em colar.



Música 
no computador
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como executar música

Na tela principal 
clico em meus documentos.

Aparece uma tela com nomes de música
           (exemplo: Raízes - Mãe generosa).

Clico 2 vezes no nome da música escolhida. 

O computador vai sozinho procurar 
o Windows Media Player e executar a música.
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ouvir música 
ao mesmo tempo que trabalhamos                   
                em outros programas

Basta abrir o programa 
clicando no Windows Media Player 

      (utilizado para ouvir música) 
e selecionar as músicas que quero ouvir.

Se as músicas que quero ouvir estiverem em um cd, 
coloco o cd no computador, 
e abrirá uma janela perguntando o que quero fazer: 

                escolho a opção executar.

Minimizo o Windows Media Player 
     e abro o outro programa 
       no qual quero trabalhar.

Aula

 19



Sites da internet
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abrindo um site

Na tela principal, 
localizo o ícone Explorer 

e dou 2 cliques rápidos para abrir a internet.

Em cima, 
há uma barra onde escrevo o nome do site

 (exemplo: www.yahoo.com.br).

Depois clico em Enter 
e abrirá a página.
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como pesquisar na internet

PELO GOOGLE

Abro o site do Google 
clicando no ícone internet explorer 

      na área de trabalho. 	

Ao abrir o site encontro um espaço branco  
onde escrevo o nome da pesquisa. 
	                       Aperto a tecla enter.


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

PELO YAHOO

Como não tenho o atalho para o Yahoo,
clico no espaço onde tem www.google.com.br

e escrevo por cima www.cade.com.br

Depois aperto a tecla ENTER 
para abrir o site de buscas do Yahoo.
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receitas na internet:
    pesquisar e imprimir

Abro o Google 
e escrevo o nome da receita que quero procurar.

	    Clico em enter.

Vão aparecer vários sites.
Clico no site que me interessa

e localizo a receita que quero imprimir. 

Se a receita for pequena, 
peço para imprimir clicando no botão imprimir 

	      e depois em OK.

Se no site não existir esse botão, 
ou se houver muitas receitas, 

seleciono a receita que me interessa.

Para selecionar, aperto o botão esquerdo do mouse 
e arrasto por cima do texto, ao mesmo tempo. 

Quando o texto ficar todo de uma mesma cor 
            (exemplo: preto) 

é porque já foi selecionado do início até o final.
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Clico com o botão direito no texto já selecionado.

Aparecerá uma janela com várias opções 
    e é só escolher a opção copiar.

Depois abro uma página do Word, 
     e clico em colar.

Em seguida, peço para imprimir.   

     OBS: 
sempre lembrar de ligar a impressora 

      antes de mandar imprimir.
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salvar links como favoritos

Links são endereços eletrônicos 
          tipo www.google.com.br.

Quando clicados, abrem uma página na internet.

Podem ser salvos como favoritos.

Para salvar como favorito,
clico em favoritos, no alto da página,
depois clico em adicionar a favoritos.

Quando abre a nova janela, 
clico na opção adicionar.
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transportar imagem de um blog 

para meus arquivos

Clico com o botão direito sobre a foto 
e depois clico na opção salvar imagem como.

Aparece uma janela com as pastas de arquivo,
onde a foto pode ser guardada. 

Clico na pasta que escolhi 
e, depois, clico em OK.
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limpeza do internet explorer

Com a página inicial da internet aberta,
     clico em ferramentas.

Aparece uma janela com várias opções. 

       Escolho a opções da internet 
       e clico sobre ela.

Aparece outra janela com novas opções.

Clico no botão excluir.

Aparece uma nova janela 
e outra vez escolho a opção excluir tudo.

Esse processo 
deixa o computador mais leve 
e a internet mais rápida.

Também impede a entrada de vírus.



E-mail
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como acessar meu e-mail 
do yahoo

Ligo o computador. 

Clico rápido em INTERNET EXPLORER.
	 Aperto a tecla ENTER.

Onde tem www. eu coloco WWW.YAHOO.COM.BR. 
Clico na palavra E-MAIL 
		       (que fica do lado esquerdo da tela). 

Aparece uma janela, 
onde devo escrever meu login e senha. 

Clico em ENTrar 
e aparece a página inicial do e-mail. 
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Clico no botão verificar e-mail.

Para ler as mensagens que recebi,  
clico em ENTRADAS 
e aparecem na tela todas as mensagens que recebi. 

Então, é só clicar na mensagem que desejo ler.

obs: 
alguns e-mails possuem um clipe ao lado. 
Isso significa que eles contêm anexos.

Para ver os anexos de um e-mail
	 Clico em caixa de entrada.

	 Clico no e-mail que contém o anexo.
	 Clico em baixar arquivos.

	 Clico em abrir 
		  e, depois, em OK.

Para encaminhar o e-mail
Clico em encaminhar.

Aparece o local para digitar o endereço da pessoa 
       para quem vou enviar o e-mail.

Então, clico no e-mail do destinatário 
(exemplo: exemplo@yahoo.com.br).

Em seguida, clico em ENVIAR E-MAIL.
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ler e salvar arquivos 
que recebo pelo e-mail

Para ler 
Clico no e-mail, 

aparecerá uma janela 
	 e escolho a opção 

	 fazer download do arquivo. 
Em seguida, clico no botão abrir. 

O arquivo aparecerá logo em seguida. 

Depois que ele abre 
vou apertando a setinha do teclado 
ou aperto em enter. 

As páginas vão passando uma a uma.
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Para salvar
Clico na caixa de entrada 

e abre o e-mail que foi recebido.

Clico no anexo que está no e-mail 
e, em seguida, abre uma caixa de diálogo.

Nesse momento 
  clico na opção salvar arquivos 
        e, depois, no botão salvar. 

O arquivo será salvo 
na pasta com o nome do usuário 
     		     (exemplo: almina).
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como imprimir um slide 
que recebo por e-mail

Baixo o slide que recebi por e-mail 
e salvo em alguma pasta em meus documentos. 

Depois abro a pasta em que salvei o arquivo, 
procuro o slide que baixei, 
  clico nele e aperto enter.

O slide vai passando
e, quando chegar à parte que quero imprimir, 
clico no 3° ícone, que é apresentação de slides 

             (que fica na parte de baixo e esquerda da tela).

Clico com o botão esquerdo do mouse sobre a tela,    
         aparecerão algumas opções e clico em pausar. 

Localizo e aperto o botão Print screen no teclado. 

Depois, abro o paint, clico em editar, 
		    em seguida, em colar.

Clico com o botão esquerdo e escolho selecionar,   
                   em seguida, clico com o botão direito 

	          e escolho copiar.

Abro o Word e colo. 

Então, é só imprimir.
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como adicionar contatos 

no e-mail do yahoo

Clico em adicionar contatos.

Preencho as informações principais:

	 nome      
	 sobrenome
	 apelido 
	 e-mail

Depois que preencho, 
clico na opção salvar.
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como enviar, como anexo, 
foto/imagem, música ou vídeo
através do e-mail do yahoo

Abro o e-mail. 

Clico na opção novo.

Coloco o endereço de e-mail 
da pessoa para quem vou enviar.

Clico na opção anexar arquivos.

Clico em procurar. 
Clico duas vezes no arquivo 
	        (foto/imagem, música ou vídeo)
que quero enviar.

Para enviar mais de um arquivo anexado 
     é só repetir a operação.

Depois, para enviar o e-mail, 
clico no botão enviar. 





MSN
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como usar o msn

Clico duas vezes no ícone      
	        (Windows Live Messenger).

Aparece uma janela com um quadro branco 
e um triângulo para baixo: 

nele digito meu endereço do msn. 

Em outro quadro branco, que está logo abaixo,
     digito a senha e clico no botão entrar. 

Em seguida, 
aparecem os nomes das pessoas 
que aceitei previamente para serem “minhas amigas”.
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Para saber se as pessoas estão on-line, 
ou seja, se estão acessíveis para uma conversa,
observo se a figura de um boneco está na cor verde
		       (o boneco fica do lado esquerdo do nome 
			         de cada pessoa que é sua amiga).

Se o ícone do lado do nome estiver preto, 
aquela pessoa está off-line, 
ou seja, aquela pessoa não está acessível 
para uma conversa no msn. 

Para ter uma conversa com alguém que está on-line 
clico duas vezes em cima do nome da pessoa: 

aparecerá uma nova janela, 
na qual digito a mensagem. 

Depois clico no botão enviar.  

Obs: 
se desejar entrar no site do MSN, 
acesso o endereço www.br.msn.com.
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as mensagens do msn

Para ler o e-mail e salvar o anexo
Clico no ícone que abre a caixa de e-mail, 
que fica ao lado da minha foto 
e indica o número de mensagens que possuo.

Em seguida, abre-se uma janela com as mensagens.

Clico em cima da mensagem (assunto).

Clico no anexo da mensagem 
e clico na opção salvar como.

Para ler o e-mail e não salvar o anexo
Clico no ícone que abre a caixa de e-mail 
	  (que fica na parte direita e acima da tela).

Quando clico, 
abre-se uma nova janela para colocar a senha.

Em seguida, abre-se uma janela com as mensagens.

          Clico em cima da mensagem (assunto).

Clico no anexo da mensagem 
e, depois, clico na opção abrir.

obs: 

evitar salvar os anexos para o computador não ficar lento.





Orkut
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como entrar no orkut

Abro o programa Orkut 
(www.orkut.com.br).

Clico no quadro que está na frente do nome conta.

Coloco o login e a senha no quadrado. 

Clico no botão login.
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salvar fotos do orkut

Abro a internet, entro no Orkut 
e me interesso por alguma foto.

Então clico sobre a foto para abrir.

Depois, clico em cima dela com o botão direito 
e escolho a opção salvar imagem como.

Em seguida, clico no botão salvar.

Depois que salvei algumas fotos, 
se desejar colocar no Orkut, 

é só abrir meu perfil e clicar em: 
fotos / novo álbum 

/ criar / adicionar fotos. 

Seleciono as fotos que foram salvas 
e clico em enviar. 

Por fim, clico na opção salvar alterações.
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mandar toprecados pelo orkut

Abro uma página da internet no site do Orkut: 
www.orkut.com.

Digito o login e a senha.

Em uma outra página da internet 
digito o seguinte endereço: 
          www.toprecados.com.br.

Nessa página encontram-se
         recados de variados assuntos: 
	 aniversário, família, amizade etc.

Depois de escolher o assunto, 
escolho o recado que desejo mandar.

Logo abaixo do recado 
existe um quadrado com o código da mensagem 
para selecionar e, depois, copiar.
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Como o Orkut já está aberto, 
entro na página de recados da pessoa 

    que irá receber a mensagem.

Clico com o botão direito 
no espaço reservado para se escrever a mensagem,
e escolho a opção colar. 

Por fim, clico no botão enviar.

Aparece um nome que deve ser digitado 
no quadrado que está logo acima desse nome.

Depois é só apertar na tecla enter 
e o recado é enviado.

Para voltar à página inicial do Orkut 
é só clicar em início.
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enviar 
imagens animadas ou vídeos 
pelo orkut

Clico na imagem com o botão direito,
depois clico em copiar endereço da imagem.

Se o caso for enviar um vídeo, 
clico com o botão direito no vídeo

e escolho a opção COPY EMBED HTML.

Em seguida, vou à página de recados do Orkut 
	 da pessoa para quem desejo enviar 
			   a imagem ou o vídeo 
    e clico novamente com o botão direito. 

Aparecem várias opções, escolho a opção colar.

Depois, clico em enviar.



86

Aula

 37
site para mandar slides
pelo orkut

Abro a internet.
Digito o endereço da página: www.slide.com

	          e o site é aberto.

Aparecem várias fotos, 
que são apenas apresentações do próprio site, 
para termos um exemplo de como ficará.

Ao lado dessas fotos, 
tem um botão amarelo

com a opção make a slideshow.

             Dou um clique sobre ele.

Em seguida, será aberta uma nova tela.

Clico no botão procure

para localizar as fotos 
que desejo inserir no slide.

Escolho a foto clicando sobre ela.
E, em seguida, clico no botão abrir.

Aguardo até que a foto passe para o slide. 
         Depois, clico em salvar (botão verde).
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Aparece uma nova tela 
com os detalhes do SlideShow para serem editados.

Edito o título 
e os outros campos, se necessário,

e clico em salvar slideshow (botão verde).

Para enviar o slide pelo Orkut 
clico em cima do código para selecionar, 
em seguida, clico com o botão direito 
sobre esse mesmo código.  

 Aparece uma janela e clico na opção copiar.

Abro o site do Orkut, 
vou para a janela de recados da pessoa 
para quem vou enviar o slide
e clico com o botão direito
dentro do quadro de envio de mensagem:
		          escolho a opção colar.

		  Depois, clico em enviar recados. 

Por fim, clico em início 
e volto para minha página inicial.





Skype
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como usar o skype

Muito parecido com o MSN. 
Convido a pessoa para ser meu contato no skype. 
Espero que ela aceite.

A diferença entre os dois 
é que no msn 
		  converso digitando as frases 
e no skype 
		  posso digitar frases 
		  mas também posso falar e ver a pessoa 
				      (caso os dois computadores 
				     tenham câmera e microfone).

Para manter uma conversa no Skype 
  é necessário que seu computador 

tenha um microfone.

Para ser visto pela pessoa com quem estou conversando 
é necessário ter uma câmera 
    integrada ou conectada ao meu computador.
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Para entrar no Skype, 

clico no ícone que tem a letra S,

                            que está no painel.

Aparece a janela do Skype.

Levo a seta até o triângulo com a ponta para baixo, 
e clico no login 
(que já foi programado para aparecer automaticamente). 

Depois digito a senha e clico em entrar. 

Aguardo até conectar.

Aparecem os nomes dos contatos.

Os nomes em cinza não estão on-line 
		    (não estão usando o Skype) 
e os nomes em verde estão on-line 
		        (estão usando o Skype).

Com os nomes em verde 
posso manter uma conversa.

Para começar uma conversa 
vou abaixo de uma barra azul 
	   e clico na bola verde
        (que funciona como telefone).

Para terminar a conversa 
clico na bola vermelha.
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escrever bilhete no skype

Depois que o Skype estiver aberto, 
    através do login e da senha,

além de falar, posso também enviar bilhete.

Para isso, clico com o botão direito 
sobre o nome da pessoa.

Clico com o botão esquerdo na opção iniciar chat, 
        ou na bola azul que fica do lado direito da tela.

Aparece o nome da pessoa, 
um quadro grande em cima 

e um menor embaixo. 

Escrevo o texto no quadro menor, 
e, em seguida, aperto no enter do teclado.

A mensagem é enviada e passa ao quadro de cima, 
no qual vou ler também 
as respostas que as pessoas me enviarem.
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colocar nome na lista do skype

Clico na opção NOVO, 

que fica abaixo de minha foto,
         e escolho novo contato.

Aparece a opção adicionar um contato skype.

Coloco o nome da pessoa que desejo encontrar, 
e clico em procurar.

Quando aparecer o nome, clico sobre ele,
em seguida, clico no botão adicione um contato skype.
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conferência no skype

Quando estou falando com alguém no Skype, 
posso convidar outros contatos 

   e fazer uma conversa coletiva. 

Para isso, clico em uma das pessoas 
com quem quero conversar. 

Abre-se uma nova janela 
e, logo acima, clico em adicionar:

aparece outra janela 
com uma lista de pessoas, 
para escolher quem quero no grupo 
				      (conferência).

Em seguida, clico em selecionar, 
e, depois, clico em adicionar.

Depois, é só fazer a ligação 
e todos vão estar na conferência.





Transferência de arquivos
(texto, foto/imagem, música ou vídeo)
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passar fotos 
da máquina fotográfica
para o computador

Conecto o cabo USB na máquina e no computador.

Ligo a máquina.

Clico no botão reproduzir.     

Aparece uma janela com várias opções, 
e escolho a opção importar imagens.

Aguardo para que as fotos 
sejam copiadas da máquina para o computador.

Quando abrir uma janela com todas as pastas, 
as fotos estarão copiadas.

Por fim, é só desconectar o cabo, 
tanto do computador como da máquina.

As fotos ficarão salvas dentro da pasta imagem 
com a data do dia em que foram copiadas 

             para o computador.
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passar arquivos ou fotos,
do cd ou dvd, 
para o computador

Coloco o DVD ou CD

e clico no ícone computador 
que está na área de trabalho.

Uma janela se abre. 
Escolho a opção DVD ou CD.

Seleciono os arquivos ou as fotos que desejo,
clico com o botão direito sobre eles,
escolho a opção copiar. 

Em seguida, abro a pasta onde desejo copiá-los 
(exemplo: Almina)

e crio outra com algum nome 
  (exemplo: fotos). 

Dentro dessa nova pasta 
colo todos os arquivos ou fotos.
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passar dados do celular 

para o computador

Coloco um cabo 
conectando o celular e o computador.

Espero um pouco. 

	 Clico duas vezes 
no ícone com o modelo do celular 
e o programa aparecerá 
na tela principal do computador.

Obs: 
se ao abrir o programa não aparecer uma opção 
com o modelo do celular 
então clico em estabelecer ligação 

     		             e, depois, em avançar.

Se os dados forem imagens, 
para vê-las
devo clicar em gestor de ficheiros;

depois em memória do telefone;
depois em galeria; depois em imagens.

Escolher a foto e dar dois cliques.
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passar arquivos do computador

para cd ou dvd 
que já tem arquivos gravados

(usando o programa nero 7)

Clico duas vezes seguidas no ícone Nero Start, 
que está na área de trabalho do computador.        

Coloco na bandeja o disco no qual quero gravar.

Aparece a estrela amarela. 
    Clico na estrela.

Clico na opção CD ou DVD.
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Aparece uma janela 
		  que seria branca, 
		  se não tivesse nada gravado 
		  no cd ou dvd; 

já tendo algum arquivo gravado, 
aparecem os nomes dos arquivos.

Clico na opção adicionar.

Aparece uma outra janela.

Verifico se a opção multisession disc está marcada, 
permitindo gravar outros arquivos.

Clico em avançar e, depois, em gravar. 

Clico em OK.
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gravar música, 
de um cd ou dvd, 
em outro cd ou dvd virgem

(usando o programa nero 7)

Coloco na gaveta o cd original, 
ou seja, o disco gravado.

Aparece a janela do programa Nero.

Clico em home.

Clico na estrela 

e depois em copiar disco DVD ou Cd.

Irá aparecer uma janela amarela: clico em gravar.

Aparece uma faixa verde, 
significando que o disco está sendo copiado.

Depois, o próprio computador 
rejeita o disco copiado, abrindo a gaveta.

Retiro o disco que foi copiado, 
coloco um disco virgem e fecho a gaveta.
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Automaticamente, 
o computador começa a gravação 
no disco virgem inserido.

No final, aparece uma janela 
indicando que o disco já foi gravado. 

	 Clico na opção finalizar 
e espero que a bandeja se abra. 

		  Depois, clico na opção ok 
      e fecho a janela.





Minhas lições
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como encontrei as figuras 

Abro uma página da internet
com o seguinte endereço: www.google.com.br.

Clico na opção imagens 
que fica do lado esquerdo e superior 

da página que acabei de abrir.
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Depois disso, 
na parte central da página 
existe um quadrado comprido 
para digitar o nome da figura que estou procurando 

			     (exemplo: a figura de uma seta).

Em seguida, clico na opção PROCURAR IMAGEM, 
	          que está ao lado desse quadrado.

Aparecem várias imagens, escolho uma das figuras 
e clico nela com o botão esquerdo do mouse. 

Em seguida, 
é só clicar na opção VER IMAGEM NO TAMANHO REAL.

Quando a figura estiver em tamanho maior, 
clico com o botão direito do mouse em cima dela 
e aparece uma janela com várias opções: 

      		   escolho SALVAR IMAGEM COMO.
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Aparece outra janela 
e escolho a pasta em que a imagem será salva. 

  Em seguida, clico no botão salvar.

Estando com o arquivo minhas lições 

	 do programa Word já aberto,
clico na opção INSERIR 

e, em seguida, na opção imagem. 

Aparece uma janela com todas as minhas pastas. 

Abro a pasta em que salvei a imagem da internet.

Clico uma vez na figura e, depois, na opção inserir. 

Logo em seguida, 
a figura aparece na página do programa 
que estou utilizando para digitar minhas aulas.
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Aula

 48
como fiz a capa

Abro o Word clicando em:
iniciar,
	 todos os programas,

			M   icrosoft Office,

				M    icrosoft Office Word.

Clico em inserir, 
depois clico em imagem 

	   (que fica na barra de cima). 

Aparece uma janela 
com os arquivos onde estão as fotos.

Escolho a foto e clico sobre ela para selecionar.

Clico no botão inserir

e a foto aparece na capa que estou fazendo.

Clico mais abaixo 
e escrevo meu nome.
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Almina Arraes de Alencar Pinheiro nasceu na cidade de Araripe, 
em agosto de 1924, 
onde uma professora particular lhe ensinou as primeiras letras. 

Seus pais mudaram-se para o Crato 
a fim de possibilitar a educação formal aos filhos: 
fez o curso primário na Escola Santa Inês, da mestra Lourdinha Esmeraldo, 
e o ginasial no Colégio Santa teresa.
Concluiu o curso de formação de professora, na época chamado “curso normal”,
na Escola Normal rural Federal de Limoeiro do Norte, 
na cidade de Limoeiro do Norte, Ceará,
onde ficou interna durante três anos. 
Foi a oradora da turma. 

Usuária e guardiã da biblioteca familiar, é leitora contumaz, poetisa, 
incentivadora de artistas e intelectuais. 
Foi responsável pelo registro escrito da poesia de Patativa do Assaré, 
possibilitando a publicação do primeiro livro dele, Inspiração nordestina.
A primeira edição dessa obra, em 1953, foi impressa a partir dos manuscritos
dos cadernos de Almina Arraes: 
era o próprio poeta do Assaré quem lhe ditava os poemas. 

Também tem domínio sobre muitas técnicas de bordado e da pintura sobre tela. 
Aos 83 anos despertou para a informática,
motivada pela possibilidade da comunicação virtual com os filhos, 
pois ela continua vivendo no Crato, 
mas os filhos são profissionais em diferentes cidades do Brasil.

Frequentou cursos, recorreu a professores,
aprendeu a pesquisar na internet, a restaurar fotografias antigas, 
a gravar e armazenar suas músicas preferidas: 
recorre ao computador como um equipamento multimídia. 

Para sedimentar suas informações
fez as anotações que compõem esta cartilha, 
agora oferecida como contribuição para o aprendizado dos amigos.
Será sempre um documento incompleto:
a cada dia uma nova aula se acrescenta.




