














Em seguida, abro um Novo pocumeENTO no Word.

Para isso, clico no botio OFFICE

e aparecem varias opgoes.

Escolho a op¢ao Novo

e abre-se uma pagina em branco.

Clico novamente com o botao direito do mouse
e aparecem outras opgoes.
Escolho a op¢ao corar e clico.

Pronto, ¢ s6 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 posi¢ao diagonal,
para nao 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
PAGINAS DO WORD

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

Devo clicar em LAYOUT DA PAGINA
e, em seguida, na OP¢ao COLUNA.
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Em seguida, escolho a op¢ao MAIS COLUNAS.

Aparece uma janela,
escolho a quantidade de colunas
e clico num quadrado com a op¢ao
LINHA ENTRE COLUNAS.

Por fim clico no botao ok.

Se a pagina ja tiver texto digitado,
as colunas e as linhas aparecerdo imediatamente;

se a pagina ainda estiver em branco,
as colunas e as linhas s6 aparecerio
quando o texto estiver digitado.
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COMO DESENHAR NO PAINT

Clico em INICIAR,
depois em PROGRAMAS,
depois ACESSORIOS,
depois em PAINT.

| Sem titulo - Paint . o (S |

Arquivo Editar Exibir | Imagem | Cores Ajuda
[ n (| | .
‘ ...=. ==- & Caixa de cores
P

2'Q "
2 Borracha Usado para selecionar

24— Lapis
A

N (€
- (5- Para criar quadrados e retingulos

\
Para criar circulos ou bolas
5]

m

Botdo para escrever textos
<_ Caixa de ferramentas

[Para obter ajuds, clique em Tépicos da Ajuda no menu Ajuda.

Para fazer o desenho de uma seta, por exemplo,

eu uso a ferramenta linha “\”

que fica acima do quadrado.
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Ap06s clicar nessa ferramenta eu posso também,
mais abaixo,
escolher a espessura dessa linha,
em seguida desenhar a seta:
basta segurar o botao esquerdo
e movimentar o mouse sobre a area branca.

Se quiser transportar essa seta para o Word,
clico na ferramenta que ¢ usada para selecionar,
seleciono a seta,
em cima dela clico com o botao direito
e aparecerao novas opgoes.

Entao, clico em COPIAR.

Abro o Word e novamente clico no botao direito.
Ao aparecerem novas opgoes,
clico com o esquerdo em COLAR.
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COMO EXECUTAR MUSICA

Na tela principal
clico em MEUS DOCUMENTOS.

Aparece uma tela com nomes de musica
(excemplo: Raizes - Mae generosa).
Clico 2 vezes no nome da musica escolhida.

O computador vai sozinho procurar
o Windows Media Player e executar a musica.
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OUVIR MUSICA
AO MESMO TEMPO QUE TRABALHAMOS
EM OUTROS PROGRAMAS

Basta abrir o programa
clicando no WINDOWS MEDIA PLAYER
(utilizado para ouvir musica)

e selecionar as musicas que quero ouvir.

Se as musicas que quero ouvir estiverem em um cD,

coloco o cp no computador,

e abrira uma janela perguntando o que quero fazer:
escolho a op¢ado EXECUTAR.

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

Na tela principal,
localizo o icone EXPLORER

e dou 2 cliques rapidos para abrir a internet.

Em cima,
h4 uma barra onde escrevo o nome do site
(excemplo: WWW.YAHOO.COM.BR).

Depois clico em ENTER
e abrird a pagina.
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COMO PESQUISAR NA INTERNET

PELO GOOGLE
Abro o site do Google
clicando no icone INTERNET EXPLORER

na area de trabalho.

Ao abrir o site encontro um espaco branco
onde escrevo o nome da pesquisa.

Aperto a tecla ENTER.

i Fogrtos_Earanertas A

EIE)
& - C < & Al
# Mas vistados @ Guaripd . Ubimas notices
ANG -[v| ] E2pesassa | rotstotta | & nfomagteso v -
Google [imeropamares

[l fort heytora

=] Wresam - @ e M- D D Fovemos s P verker - L Atsorosncer

Goug\%g

=
53 Googe | |
@ awsb © paginas em potugués

5 (G roe L teypows G tre

Gaogl | Exzer ogin

o |

Pesquisa
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PELO YAHOO

Como nio tenho o atalho para o Yahoo,

clico no espago onde tem WWW.GOOGLE.COM.BR

€ escrevo por cima WWW.CADE.COM.BR

Depois aperto a tecla ENTER
para abrir o site de buscas do Yahoo.

Ay
@ - c o [Sremmm = [Gifrostenons
£ ot @ i hnmrin
|G - [ =) E peasa | ottt | ) ebomaes do G -
JGoogle [raneptomaties =] e £ @ P (1 D o1 1 rovtos e % vt - ) Apesencr - 5 (0 toe [ beypowe [ e

L Buanr | i YAHOOL,

cadé?

s
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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.

Vio aparecer varios sites.
Clico no site que me interessa
e localizo a receita que quero imprimir.

Se a receita for pequena,
peco para imprimir clicando no botao IMPRIMIR
e depois em OK.

Se no site nao existir esse botao,
ou se houver muitas receitas,
seleciono a receita que me interessa.

Para selecionar, aperto o botdo esquerdo do mouse
e arrasto por cima do texto, a0 mesmo tempo.

Quando o texto ficar todo de uma mesma cor
(excemplo: preto)
¢ porque ja foi selecionado do inicio até o final.
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Clico com o botao direito no texto ja selecionado.

Aparecera uma janela com varias opgoes
e ¢ s6 escolher a op¢ao COPIAR.

Depois abro uma pagina do Word,
e clico em COLAR.

Em seguida, pe¢o para imprimir.

OBS:
sempre lembrar de ligar a impressora
antes de mandar imprimir.
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SALVAR LINKS COMO FAVORITOS

Links sao enderecos eletronicos
tipO WWW.GOOGLE.COM.BR.

Quando clicados, abrem uma pagina na internet.

Podem ser salvos como favoritos.

Para salvar como favorito,
clico em FAVORITOS, no alto da pagina,
depois clico em ADICIONAR A FAVORITOS.

Quando abre a nova janela,
clico na opgao ADICIONAR.
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TRANSPORTAR IMAGEM DE UM BLOG
PARA MEUS ARQUIVOS

Clico com o botio direito sobre a foto
e depois clico na opgao 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 pagina inicial da internet aberta,
clico em FERRAMENTAS.

Aparece uma janela com varias opgoes.

Escolho 2 OPCOES DA INTERNET
e clico sobre ela.

Aparece outra janela com novas opgdes.

Clico no botao EXCLUIR.

Aparece uma nova janela
e outra vez escolho a op¢ao EXCLUIR TUDO.

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

Também impede a entrada de virus.
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COMO ACESSAR MEU E-MAIL
DO YAHOO

Ligo o computador.

Clico rapido em INTERNET EXPLORER.

Onde tem www. eu coloco WwWWw.YAHOO.COM.BR.

Aperto a tecla ENTER.

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 pagina inicial do e-mail.

RASTL
&, Verificar e-mail

Q-

4, Rascunhos

& Enviadas

& Spam

it Lixeira

[ Contatos

& Agenda

(] Bloco de notas
» [ Conteudo RSS

Minhas pastas
I Diversos
! Pessoal (8)
I Fotos
1 Viagem
1 Trabaho

YEI-II!OO! MAIL

Bern-vindo Paulinho_yahoo
Sair, Minha conta, Ketornar

& Escrevey | Caia de entrada 462 ner

oK

3 Caixa de entrada (6

Limpar
Limpar

Adicionar

(4 Responder ~ [ Encaminhar {2 Mover

9 0 De
Jorge Lopes

Jjogo

Murilo Ornellas
Suzana Wang
©  Gilberto Moreira
Eduardo Silva
4 Gilberto Moreira
Gilberto Moreira
¢ Daniel Pereira

Jantar no centro?

Miguel Kronthal <mkronthal@yahoo.com> [+ 4

Oi pessoal,

Estava pensando se vocés no gostariam de ir c
Eu e Jane chegaremos de carro, em Sao Paulo, pl
Quem sabe vocés poderiam nos encontrar no Ja

Vocés tém outra sugestao?

Miguel

x

Assunto

receitas para
0 tempo nio ef
onde vocé este
sr. Leonardo
café da manha n|
por que vocé nd
Eu adoro seus bi
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Clico no botao VERIFICAR E-MAIL.

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

Entao, é s6 clicar na mensagem que desejo ler.

OBS:
alguns e-mails possuem um cLIPE ao lado.
Isso significa que eles contém 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 endere¢o da pessoa
para quem vou enviar o e-mail.

Entio, clico no e-mail do destinatario
(excemplo: 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,
aparecera uma janela
e escolho a opgao
FAZER DOWNLOAD DO ARQUIVO.
Em seguida, clico no botao ABRIR.

O arquivo aparecera logo em seguida.

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

As paginas vao 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 esta no e-mail
e, em seguida, abre uma caixa de dialogo.

Nesse momento
clico na op¢ao SALVAR ARQUIVOS
e, depois, no botao SALVAR.

O arquivo sera salvo
na pasta com o nome do usuario
(excemplo: 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 a parte que quero imprimir,
clico no 3° icone, que ¢ APRESENTACAO DE SLIDES

(que fica na parte de baixo e esquerda da tela).
Clico com o botao esquerdo do mouse sobre a tela,
aparecerao algumas opgdes e clico em PAUSAR.
Localizo e aperto o botdo PRINT SCREEN no teclado.

Depois, abro o PAINT, clico em EDITAR,
em seguida, em COLAR.

Clico com o botao esquerdo e escolho SELECIONAR,
em seguida, clico com o botao direito
e escolho copriARr.

Abro o Word e coLo.

Entdo, ¢ s6 imprimir.
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COMO ADICIONAR CONTATOS
NO E-MAIL DO YAHOO

Clico em ADICIONAR CONTATOS.

Preencho as informacgdes principais:

nonme
sobrenome
apelido

e-mail

Depois que preencho,
clico na opgao SALVAR.
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COMO ENVIAR, COMO ANEXO,
FOTO /IMAGEM, MUSICA OU VIDEO
ATRAVES DO E-MAIL DO YAHOO

Abro o e-mail.
Clico na opg¢iao Novo.

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

Clico na opgao ANEXAR ARQUIVOS.

Clico em PROCURAR.
Clico duas vezes no arquivo
(foto/imagem, musica ou video)

que quero enviar.

Para enviar mais de um arquivo anexado
¢ so repetir a operagao.

Depois, para enviar o e-mail,
clico no botao ENVIAR.
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COMO USAR O MSN

Clico duas vezes no icone @

(Windows Live Messenger).

Aparece uma janela com um quadro branco
e um triangulo para baixo:
nele digito meu endereco do MmsN.

Em outro quadro branco, que esta logo abaixo,
digito a senha e clico no botdo ENTRAR.

Em seguida,
aparecem os nomes das pessoas
que aceitel previamente para serem “minhas amigas”.
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Para saber se as pessoas estio on-line,
ou seja, se estao acessiveis para uma conversa,

observo se a figura de um boneco esta na cor verde
(o boneco fica do lado esquerdo do nome

de cada pessoa que é sua amiga).

Se o icone do lado do nome estiver preto,
aquela pessoa esta off-line,

ou seja, aquela pessoa nao esta acessivel
para uma conversa no MsN.

Para ter uma conversa com alguém que esta on-line
clico duas vezes em cima do nome da pessoa:
aparecera uma nova janela,
na qual digito a mensagem.

Depois clico no botao ENVIAR.

= Patcia

a.w&“g L P T

® Conecd ssabueods s A

PlayStatum 2 & parte de R3SHS om st 40

OBS:
se desejar entrar no site do MsN,
acesso o endereco WWW.BR.MSN.COM.
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AS MENSAGENS DO MSN

Para ler o e-mail e salvar o anexo

Clico no icone que abre a caixa de e-mail,
que fica ao lado da minha foto
¢ indica o nimero 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 opgao SALVAR COMO.

Para ler o e-mail e nao salvar o anexo

Clico no icone 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 0pgao ABRIR.

OBS:
evitar salvar os anexos para o computador nao ficar lento.
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COMO ENTRAR NO ORKUT

Abro o programa Orkut
(WWW.ORKUT.COM.BR).

Clico no quadro que esta na frente do nome CONTA.
Coloco o login e a senha no quadrado.

Clico no botao LOGIN.

N o ==L
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SALVAR FOTOS DO ORKUT

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

Entao clico sobre a foto para abrir.

Depois, clico em cima dela com o botao direito
e escolho a Op¢ao SALVAR IMAGEM COMO.

Em seguida, clico no botao SALVAR.

Depois que salvei algumas fotos,
se desejar colocar no Orkut,
¢ s6 abrir meu perfil e clicar em:
FOTOS / NOVO ALBUM
/ CRIAR / ADICIONAR FOTOS.

Seleciono as fotos que foram salvas
e clico em ENVIAR.

Por fim, clico na op¢ao SALVAR ALTERACOES.
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MANDAR TOPRECADOS PELO ORKUT

Abro uma pagina da internet no site do ORKUT:
WWW.ORKUT.COM.

Digito o login e a senha.

Em uma outra pagina da internet

digito o seguinte endereco:
WWW.TOPRECADOS.COM.BR.

Nessa pagina encontram-se
recados de variados assuntos:
antversario, familia, amizade ete.

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

Logo abaixo do recado
existe um quadrado com o cédigo da mensagem
para SELECIONAR ¢, depois, COPIAR.
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Como o Orkut ja esta aberto,
entro na pagina de recados da pessoa
que ira receber a mensagem.

Clico com o botao direito
no espago reservado para se escrever a mensagem,
e escolho a opgao COLAR.

Por fim, clico no botao ENVIAR.

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

Depois é s6 apertar na tecla ENTER
e o recado é enviado.

Para voltar a pagina inicial do Orkut
¢é sO clicar em INicIO.
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ENVIAR
IMAGENS ANIMADAS OU VIDEOS
PELO ORKUT

M paeaeéms s
NV ERSHY

/.
Y.

Clico na imagem com o botao direito,
depois clico em COPIAR ENDEREGO DA IMAGEM.

Se o caso for enviar um video,
clico com o botao direito no video
e escolho a op¢ao cOPY EMBED HTML.

Em seguida, vou a pagina de recados do Orkut
da pessoa para quem desejo enviar
a imagem ou o video
e clico novamente com o botao direito.

Aparecem varias opgoes, escolho a opcao COLAR.

Depois, clico em ENVIAR.
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SITE PARA MANDAR SLIDES
PELO ORKUT

Abro a internet.

Digito o endereco da pagina: Www.SLIDE.COM
e o site ¢ aberto.

Aparecem varias fotos
b
que sdao apenas apresentacdes do proprio site,
para termos um exemplo de como ficara.

Ao lado dessas fotos,
tem um botdo amarelo
CoOm a OPGA0 MAKE A SLIDESHOW.
Dou um clique sobre ele.

Em seguida, serd aberta uma nova tela.

Clico no botao PROCURE
para localizar as fotos
que desejo inserir no slide.

Escolho a foto clicando sobre ela.
E, em seguida, clico no botdo ABRIR.

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

Edito o titulo
€ 0S Outros campos, se necessario,
e clico em SALVAR SLIDESHOW (botio verde).

Para enviar o slide pelo Orkut
clico em cima do cédigo para selecionar,
em seguida, clico com o botao direito
sobre esse mesmo codigo.
Aparece uma janela e clico na op¢ao COPIAR.

Abro o site do Orkut,

vou para a janela de recados da pessoa

para quem vou enviar o slide

e clico com o botio direito

dentro do quadro de envio de mensagem:
escolho a op¢ao COLAR.

Depois, clico em ENVIAR RECADOS.

Por fim, clico em INic1o
e volto para minha pagina inicial.
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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 diferenca entre os dois
¢ que No MSN

converso digitando as frases
€ NO SKYPE

posso digitar frases

mas também posso falar e ver a pessoa
(caso os dois computadores

tenham camera e microfone).

Para manter uma conversa No sKypE
¢ necessario que seu computador
tenha um microfone.

Para ser visto pela pessoa com quem estou conversando
¢ necessario ter uma camera
integrada ou conectada ao meu computador.
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Para entrar no Skype,

clico no icone que tem a letra §, @
\ - 7

que esta no painel.

Aparece a janela do Skype.

Levo a seta até o triangulo com a ponta para baixo,
e clico no LOGIN

(que ja 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 nao estao on-line

(nio estio usando o Skype)

e 0os nomes em verde estao on-line
(estao usando o Skype).

Com os nomes em verde
pOSso manter uma conversa.

Para COI’I]C(}QI 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.

minhas licoes

Almina Arraes

92



Aula

39

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 botdo direito
sobre o nome da pessoa.

Clico com o botao esquerdo na op¢ao 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 ¢ 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 opg¢ao Novo,
que fica abaixo de minha foto,
e escolho Novo coNTATO.

Aparece 2 Opgao 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 botdo ADICIONE UM CONTATO SKYPE.

') Skype™ - Adicionar Contato (=l )

@ Adicionar Contato

Adicionar um contato Skype

Encontre pessoas & adicions & sua lista de contatos, Insira 0 Neme Skype, o nome completo ou o
enderego de e-mail e cigue em procurar.

Maria da siva Procurar

Vocé pade adicionar conkatos MySpacell. Insira 0 neme MySpacelM e clique em *Pesquisar.

Selecione a pessoa que vocé estiver buscando e clique em ‘Adicionar cantato’.

Harne Completo | Meme skype | PafsiRegizo | Pertil |+
maria.da.siva [
maria_da_siva

maria da siva angela.dasival = Uruguay, Sako

Matia da Silva aning slatterd B South Africa, Durban

= T

Maria da Shva chicasolar = Metherlands Artills, Curacan

Maria da Silva. cunhadinha1 Bragil, Ttajai

da sivamaria da_siva_maria [ Swikzerland, cissier

maria da sla energeticoz009 Braai, goiania

Maria da Siva humberto-e-meriaclara = Metherlands, Barenchecht

maria da slva kalinesex20 i), diadema -

([ adicione um contato Skype D Fechar
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CONFERENCIA 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

(conferéncia).

Em seguida, clico em SELECIONAR,
e, depois, clico em ADICIONAR.

Depois, ¢ s6 fazer a ligagao
e todos vao estar na conferéncia.
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PASSAR FOTOS

DA MAQUINA FOTOGRAFICA @

PARA O COMPUTADOR

Conecto o cabo UsB na maquina e no computador.
Ligo a maquina.
Clico no botao REPRODUZIR.

Aparece uma janela com varias opg¢des,
e escolho a opgao IMPORTAR IMAGENS.

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

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

Por fim, é s6 desconectar o cabo,
tanto do computador como da maquina.

As fotos ficardo 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 pvp ou cp
e clico no icone COMPUTADOR
que esta na area de trabalho.

Uma janela se abre.
Escolho a op¢ao pvD ou cb.

Seleciono os arquivos ou as fotos que desejo,
clico com o botao direito sobre eles,
escolho a op¢ao coPIAR.

Em seguida, abro a pasta onde desejo copia-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 e
no icone com o modelo do celular

e 0 programa aparecera

na tela principal do computador.

OBS:
se ao abrir o programa nao aparecer uma opgao

com o modelo do celular
entao clico em ESTABELECER LIGAGAO
e, depois, em AVANCAR.

Se os dados forem imagens,

para ve-las

devo clicar em GESTOR DE FICHEIROS;
depois em MEMORIA 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 JA TEM ARQUIVOS GRAVADOS
(USANDO O PROGRAMA NERO 7)

Clico duas vezes seguidas no icone NERO START,
que esta na area de trabalho do computador.

Coloco na bandeja o disco no qual quero gravar.
Aparece a estrela amarela.
Clico na estrela.

Clico na opg¢ao cp ou DVD.
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Aparece uma janela
que seria branca,
se nao tivesse nada gravado
no CD ou DVD;

ja tendo algum arquivo gravado,
aparecem os nomes dos arquivos.
Clico na op¢ao ADICIONAR.
Aparece uma outra janela.

Verifico se a opcao multisession disc esta marcada,
permitindo gravar outros arquivos.

Clico em AVANCAR e, depois, em GRAVAR.

Clico em Ok.
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GRAVAR MUSICA,
DE UM CD OU DVD,
EM OUTRO CD OU DVD VIRGEM

(USANDO O PROGRAMA NERO 7)

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

Aparece a janela do programa Nero.

Clico em HOME.

Clico na ESTRELA .

e depois em COPIAR DISCO DVD OUu CD.
Ira aparecer uma janela amarela: clico em GRAVAR.

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

Depois, o proprio 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 comega a gravagao
no disco virgem inserido.

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

Clico na opgao FINALIZAR
e espero que a bandeja se abra.

Depois, clico na op¢ao ok
e fecho a janela.
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COMO ENCONTREI AS FIGURAS

Abro uma pagina da internet

com o seguinte endereco: WWW.GOOGLE.COM.BR.

Clico na op¢ao IMAGENS

que fica do lado esquerdo e superior

da pagina que acabei de abrir.

woro

> o

Sewecam

T Droms Ferweeos e
00 - B =T >
I — a-0 @ R L =i
Web mages Vil less Mas Gmal mom v Googls | Sgn e
s saaz
Google Semch | Im Fesbeg Lucky Lt
Apengng Sagans - Susress Soutions - 2bag Guoge - Go © Geogie Brawt
. go You tom
& e « e
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Depois disso,

na parte central da pagina

existe um quadrado comprido

para digitar o nome da figura que estou procurando

(exemplo: a figura de uma seta).

Em seguida, clico na op¢ao PROCURAR IMAGEM,
que esta ao lado desse quadrado.

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

Em seguida,
¢ s6 clicar na op¢ao VER IMAGEM NO TAMANHO REAL.

Quando a figura estiver em tamanho maior,
clico com o botao direito do mouse em cima dela
e aparece uma janela com varias opg¢oes:

escolho SALVAR IMAGEM COMO.
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Aparece outra janela
e escolho a pasta em que a imagem sera salva.
Em seguida, clico no botao SALVAR.

Estando com o arquivo MINHAS LICOES
do programa Word ja aberto,
clico na opgao INSERIR
e, em seguida, na opgao 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 Op¢ao INSERIR.

Logo em seguida,
a figura aparece na pagina do programa
que estou utilizando para digitar minhas aulas.
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COMO FIZ A CAPA

Abro o Word clicando em:
INICIAR,
TODOS OS PROGRAMAS,
MICROSOFT OFFICE,
MICROSOFT OFFICE WORD.

Clico em INSERIR,
depois clico em IMAGEM

(que fica na barra de cima).

Aparece uma janela
com os arquivos onde estao as fotos.

Escolho a foto e clico sobre ela para selecionar.

Clico no botao INSERIR
e a foto aparece na capa que estou fazendo.

Clico mais abaixo
€ 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 educac¢do formal aos filhos:

fez o curso primario na Escola Santa Inés, da mestra Lourdinha Esmeraldo,

¢ o ginasial no Colégio Santa Teresa.

Concluiu o curso de formagao de professora, na época chamado “curso normal”,
na Escola Normal Rural Federal de Limoeiro do Norte,

na cidade de Limoeiro do Norte, Ceara,

onde ficou interna durante trés anos.

Foi a oradora da turma.

Usudria e guardia da biblioteca familiar, ¢ leitora contumaz, poetisa,
incentivadora de artistas e intelectuais.

Foi responsavel pelo registro escrito da poesia de Patativa do Assaré,
possibilitando a publicaciao do primeiro livro dele, Inspiracio nordestina.

A primeira edigdo dessa obra, em 1953, foi impressa a partir dos manuscritos

dos cadernos de Almina Arraes:
cra o proprio poeta do Assaré quem lhe ditava os poemas.

Também tem dominio sobre muitas técnicas de bordado e da pintura sobre tela.
Aos 83 anos despertou para a informatica,

motivada pela possibilidade da comunicac¢io virtual com os filhos,

pois ela continua vivendo no Crato,

mas os filhos sdo profissionais em diferentes cidades do Brasil.

Frequentou cursos, recorreu a professores,

aprendeu a pesquisar na internet, a restaurar fotografias antigas,
a gravar ¢ armazenar suas musicas preferidas:

recorre ao computador como um equipamento multimidia.

Para sedimentar suas informacdoes

fez as anotacbes que compoem esta cartilha,

agora oferecida como contribui¢io para o aprendizado dos amigos.
Sera sempre um documento incompleto:

a cada dia uma nova aula se acrescenta.







