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 Softwares de escritorio (ou "office suites”) sao conjuntos de programas
voltados para tarefas do dia a dia em ambientes académicos, profissionais e
pessoais. Eles incluem ferramentas para edicao de texto, criacao de

planilhas, apresentacoes, banco de dados, gerenciamento de e-mails, entre
outros.




Introducao a Softwares de Escritorio

« Exemplos de suites de escritorio:

» Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, etc)

« Google Workspace (Documentos, Planilhas, Apresentacoes, etc)

 LibreOffice (Writer, Calc, Impress, etc)

WS
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Office 365
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GOg Ie docs

j LibreOffice

The Document Foundation
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* O Google Documentos € um editor de texto gratuito e online desenvolvido
pelo Google. Ele permite criar, editar, compartilhar e armazenar
documentos diretamente na nuvem (Google Drive), sem a necessidade de
instalar nenhum programa no computador.
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* O Google Documentos € um editor de texto gratuito e online desenvolvido
pelo Google. Ele permite criar, editar, compartilhar e armazenar

documentos diretamente na nuvem (Google Drive), sem a necessidade de
instalar nenhum programa no computador.

O Google Drive € um servico de
armazenamento em nuvem.
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* Assim como o Microsoft Word, o Google Documentos possui diversas
funcionalidades voltadas a producao de textos, como formatacao de
paragrafos, insercao de imagens, criacao de tabelas e exportacao para PDF.

« Sua principal vantagem € a colaboracao em tempo real: varias pessoas
podem editar o mesmo documento simultaneamente, com visualizacao
instantanea das alteracoes.
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 Caracteristicas do Google Documentos:
« Gratuito e acessivel com uma conta Google.
« Compativel com Word e outros formatos.

« Armazenamento automatico na nuvem: vocé nao perde seu trabalho mesmo se
o computador desligar e pode acessar de qualquer localizacao.

 Trabalho colaborativo: varias pessoas podem editar e comentar ao mesmo
tempo.

 Historico de versoes: permite ver e restaurar versoes anteriores do documento.
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 As guias anonimas (ou modo anonimo) sao uma funcionalidade presente na
maioria dos navegadores (como Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft
Edge) que permite navegar na internet sem salvar o historico de navegacao,
cookies, dados de formularios ou arquivos temporarios no computador.

« No Google Chrome, para abrir uma guia anonima usa-se o coamndo Ctrl + Shift
+ N.
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 Por que usar em ambientes publicos?
* Protege seus dados (senhas, e-mails, etc).
» Evita que sua conta fique aberta.
« Garante privacidade ao navegar.
« Nao interfere no login de outros usuarios.

Importante: o modo anonimo nao oculta sua atividade da rede, apenas do

computador local.




Atividades praticas e guias andnimas

« Abrindo uma guia anonima no Chome: Ctrl + Shift + N, ou:

e

= x

e * Os0¢ :

Mova guia

Maova janela

MNova janela andnima

Historico
Downloads

Favoritos

« Abrindo uma guia anonima no Firefox: Ctrl + Shift + P, ou:

AT

Ctrl+N
Ctrl+Shift=N

Ctrl+]
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Ctrl+Shift+P
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« Como acessar: https://docs.google.com

* Criar uma conta Google ou efetuar login

Fazer Iogin | E-mail ou telefone

Use sua Conta do Google Esqueceu seu e-mail?

MNao estad no seu computador? Use o modo visitante para fazer login com

privacidade. Saiba como usar o modo visitante.

Criar conta Proxima

Portugués (Brasil) Ajuda Privacidade Termos




Google Documentos

= a Documentos

Q,  Pesquisa

Iniciar um novo documento

-

Documento em bra...

Documentos recentes

Nome da projeto i
Proposta de projeto Curriculo
Tropico Serif

Curriculo
Coral

-~

Galeria de modelos

...... Falheto do produto

............

Carta Brochura
Verde-hortela Geomeétrico
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Google Documentos

Documento sem titulo

Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda
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Guias no documento +
Bl Guia1 : a Ata da reuniao &} Rascunho de e-mail E Mais

Os titulos que forem adicionados ao
documento aparecerdo aqui.
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 Exercicio rapido:
1. Dé um titulo ao seu documento. Esse mesmo titulo deve aparecer também no
corpo do texto.
2. Em seguida, escreva uma introducao de ate 5 linhas sobre o tema "A
importancia da tecnologia na educacao”.

« Nao utilize mecanismos de busca neste momento — escreva com base na sua
propria visao e experiéncia.
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A importancia da tecnologia naeducacao ¥ m &
Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda

©
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Guias no documento +

- - 1 a 1 1 a .
B Guia1 : A importincia da tecnologia na educagio &
i
| oOstitulos que forem adicionados ao A tecnologia tem transformade profundamente a forma como aprendemos ¢ ensinamos. Ferramentas
o] documento aparecerdo aqui. digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos de ensino mais dindmicos e ?
| personalizados. Plataformas online facilitam a comunicagdo entre professores ¢ alunos, mesmo a
-1 distincia. Alem disso, recursos interativos tornam o aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a
| tecnologia se torna uma aliada essencial no processo educacional contemporéneo.
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 Formatando o titulo:

« No Google Documentos, aplicar titulos ajuda a organizar o conteudo e criar
uma estrutura hierarquica no seu texto.
 Usar titulos corretamente permite gerar um sumario automatico.

« “Titulo 1” € o nivel mais alto da hierarquia de titulos, normalmente usado para
o titulo principal do documento (por exemplo, o0 nome de um trabalho ou
artigo).

« “Titulo 2”, “Titulo 3” sao usados para subtitulos e secoes subsequentes.



Google Documentos

« Exemplo de hierarquia de titulos:
 Titulo 1: A Importancia da Tecnologia na Educacao
* Titulo 2: Introducao
* Titulo 2: Beneficios da Tecnologia
* Titulo 3: Acessibilidade
 Titulo 3: Interatividade
* Titulo 2: Desafios

INSTITUTO
FEDERAL

Baiano



L
Google Documentos NeTTUTO

FEDERAL

Baiano
A importéncia da tecnologia na educacao + = D B - © Compartihar ~ 4 @
Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Exten Juda
Q, Menus b 2 & A T 100% - Textonor. = SansS.. v | — [ FE | E=EN SR LAY 2 o Ll | E~- 3z e~ E~-IE-E E R # Edigao - A B
T L W RO O 0 5 O it e o .. 5 s o
i v Texto normal >
sl &
5l r
- Guias no documento + Tltulo »
_: B Guia1 ! acia da tecnologia na educagio €
& : = Subtitulo - .
| Ostitulos que forem adicionados ao ria tem transformado profundamente a forma com 0s ¢ ensinamos. Ferramentas
|  documento aparecerdo aqui. ipliam o acesso ao conhecimento e permitem meét ensino mais dindmicos e ) o]
5 R ) entre professores e alunos, mesmo a
oy Titulo 1 - I RpiEar o | Capiahite Izado mais atrativo ¢ eficaz. Assim, a
o “ional contemporaneo.
%l Usar essa formatacdo em "Titulo 1"
g +
o Titulo 2 >
a
i Titulo 3 >
; Opcgoes >
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Aimportéancia da tecnologia naeducacdo + m & D B - ® Compartihar -~ 4 @
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda
Q Menus & 2 & A § 100% ~ Titulo2 v | sanss.. v | —[16|]+ B I U A 2 o [£[l@ E~-1=3z-i=~-E-3 E X Z Edigao ~ A E
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Guias no documento +* Hieraquia de titUlOS da GUia @

B Guia1

1
| RTINS A B

|

A importancia da tecnologia na educa¢ao

| Aimportancia da tecnolo...

2
<

A tecnologia tem transformado profundamente a forma como aprendemos ¢ ensinamos. Ferramentas

hi digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos de ensino mais dindmicos e
= personalizados. Plataformas online facilitam a comunicagéo entre professores e alunos, mesmo a

Ay distancia. Alem disso, recursos interativos tornam o aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a +
= tecnologia se torna uma aliada essencial no processo educacional contemporaneo.
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« Formatando tipos de fontes, tamanhos, cor, e estilos (negrito, italico e
sublinhado).

Tipo de fonte Cor da fonte
A importancia da tecnologia na educacao v I\
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas ExtenSN\gs Ajuda

Q Menus © 2 & A § 100% ~ | Titulo2 ~ | SansS.. —|16|+ B I U v 3= Y=~ i

&
| m ‘ Sublinhado .

©

E e~ & Compartilhar ~ * @

/ Edicao - ~ B

1
m
L]
1l
L]
[l
fiml
A

Guias no documento +

B Guia1
A importancia da tecnologia na educacao

| Aimportancia da tecnolo...

A tecnologia tem transformado profundamente a forma como aprendemos e ensinamos. Ferramentas

digitais ampliam o acesso ao conhecimento ¢ permitem metodos de ensino mais dindmicos e

personalizados. Plataformas enline facilitam a comunicacdo entre professores € alunos, mesmo a

distancia. Além disso, recursos interativos tornam o aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a +
tecnologia se torna uma aliada essencial no processo educacional contemporaneo.
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 Exercicio rapido:

1.

2
3.
%3
5

Utilize o tipo de fonte Calibri em todo o texto.

Utilize o tamanho 14 para titulo e 12 para paragrafo.

A cor deve ser padrao (preto) para o paragrafo e azul-escuro 2 para o Titulo 1.
O titulo deve estar em estilo negrito.

Utilize italico ou sublinhado para destacar alguma palavra no paragrafo.
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A importancia da tecnologia naeducagao + & & 0 F

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda

Q Menus © ¢ & A F 100% - Textonor. ~ | Calibri ~ —|:11|+ B I U A 2 o H Evi= v sri=~vi=~vE E X
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1
i Guias no documento +

& B Guia1 :

gt : e A importancia da tecnologia na educagéo
i | Aimportancia da tecnolo...

I A tecnologia tem transformado profundamente a forma como aprendemos e ensinamos.
4 Ferramentas digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos de ensino
mais dindmicos e personalizados. Plataformas online facilitam a comunicacdo entre

il professores e alunos, mesmo a distancia. Além disso, recursos interativos tornam o

o- aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a tecnologia se torna uma aliada essencial no
processo educacional contemporaneo.
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A importancia da tecnologia na educagao ¥ &= & OIE
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda
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Guias no documento +

E Guia1

A importancia da tecnolo...

Espacamento entre linhas e

paragrafos

A importancia da tecnologia na educagdo

A tecnologia tem transformado profundamente a forma como aprendemos e ensinamos.
Ferramentas digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos de ensino
mais dindmicos e personalizados. Plataformas online facilitam a comunicacdo entre
professores e alunos, mesmo a distancia. Além disso, recursos interativos tornam o
aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a tecnologia se torna uma aliada essencial no
processo educacional contemporaneo.
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 Exercicio rapido:

1.

2.
3.
4

Titulo 1 deve ser centralizado.
Paragrafo deve ser justificado.
A distancia entre linhas deve ser 1,5.

O espacamento antes dos paragrafos deve ser de 10pts e 6pts depois dos
paragrafos.
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A importancia da tecnologia na educacao % m &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda
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= Guias no documento +

= E Guia1 : ; e ; .

2 A importancia da tecnologia na educagao
Y

e | Aimportancia da tecnolo...
- A tecnologia tem transformado profundamente a forma como aprendemos e ensinamos.
i Ferramentas digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos de ensino
e

o mais dindmicos e personalizados. Plataformas online facilitasn a comunicacdo entre
ﬂ_ £l ~ 3 r . v 0

- professores e alunos, mesmo a distancia. Além disso, recursos interativos tornam o
0 aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a tecnologia se torna uma aliada essencial no
i processo educacional contemporaneo.
o
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* Recuo de primeira linha:

I Aimporténcia da tecnologianaeducacao # m &

Arquiva Editar Ver Inzerir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda

©

Q Merus © 2 & A € B Texw o [12|+ B I UA Z oFEEQ Eviz ttviEviseE E
= Fsiilns de paragrafo > :
et S e S AR A i e N M R M aET R
i & I= Alinhar e recuar g = Fsquerda Cirl+Shifi+l
L2 bl
& = i : b - ; i
& = Espagamento entre linhas e paragrafos = ‘Gentralizar Cirl+Shift+E
= Guias no documento + == Colunas » = Direita Cirl+Shift+R
1 e i = Marcadores e numeracaa ¥ = Justificaco Ctrl+Shifts
i ’ educacao
Lats —
o | Aimpertancia datecnolo.. = Cabegalhos e rocapés "= Aumentar recuo Ctri+]
= ; p— :omo aprendemos e ensinamos,
i # Numeros de paginz i= Diminuir recuo Ctri+]
- Ph i o e permitem metodos de ensino
o | Orientagio da pagina Opedes de recun N -
- _ facilitam a cbmunicagdo entre
ar L_ Mudar para o formato sem paginas
- 0s, mesmo a distdncia. Além disso, recursos interatives tornam o
+
n- Tabels » itrativo e eficaz. Assim, a tecnologia s= torna uma aliada essencial no
e — . ol contemporinco. @
r'n: Bordae e linhas S
i % Limpar formatacéo Ctrl+),
ol
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* Recuo de primeira linha:

Opc¢oes de recuo

Recuo (centimetros)

Esquerdo Direito
g g

Recuo especial

1-2q
Cancelar
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B A importancia da tecnologia na educagao
o

& | Aimportancia da tecnolo...
=1 A tecnologio tem transformado profundamente a forma como aprendemos e

= ensinamos. Ferramentas digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos
-+

g de ensino mais dindmicos e personalizados. Plataformas onlfine facilitam a comunicagao
- - . . . .

- entre professores e alunos, mesmo a distancia. Além disso, recursos interativos tornam o
u"z aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a tecnologia se torna uma aliada essencial no
- processo educacional contemporaneo.
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= A importancia da tecnologia na educacao
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= | Aimportancia da tecnolo...
& A tecnologia tem transformado profundamente a forma como aprendemos e

i ensinamos. Ferramentas digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos
al

2 de ensino mais dindmicos e personalizados. Plataformas online facilitam a comunicacio
by entre professores e alunos, mesmo a distdncia. Além disso, recursos interativos tornam o
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0- aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a tecnologia se torna uma aliada essencial no
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e Listas com marcadores e listas enumeradas: marcadores

A importancia da tecnologianaeducagac + m & OERE

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda

Q Menus © & & A § 100% ~ Titulo2 ~ calibi v —-|16|+ B I U A ¢ e [{l @ Eviz=viEviEvE = X
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Lista enumerada

1
) 8
{F}

Guias no documento +

Guia 1
B Guia A importancia da tecnologia na educagao

1

| Aimportancia da tecnolo...

A tecnologio tem transformado profundamente a forma como aprendemos e

2

ensinamos. Ferramentas digitais ampliam o acesso ao conhecimento e permitem métodos

3
1

de ensino mais dindmicos e personalizados. Plataformas onlfine facilitam a comunicagao

4

entre professores e alunos, mesmo a distancia. Além disso, recursos interativos tornam o

aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a tecnologia se torna uma aliada essencial no

e

processo educacional contemporaneo.
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 Exercicio rapido:

1. Crie uma lista com o marcador O trazendo exemplos de componentes de
hardware do computador.

2. Crie uma lista enumerada (ordenada por prioridade) com os componentes de

hardware que vocé considera mais relavantes para o funcionamento de um
computador.
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Aimportancia da tecnologia naeducacao + & &
Arquive Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensoes Ajuda
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.,_: < entre professores e alunos, mesmo a distdncia. Além disso, recursos interativos tornam o
..-, aprendizado mais atrativo e eficaz. Assim, a tecnologia se torna uma aliada essencial no
‘U_: Guias no documento + processo educacional contemporéneo.
r-_: E Guia1 : Exemplos de componentes de hardware de um computador:
w | Aimportancia da tecnolo... [ Processador
o,_: [J Meméria
o [ Disco rigido
3
—: [J Placa m3e
:_: [J Placa de video
L [J Fonte de Alimentacéo
3_ [J Gabinete
Z Ordenacdo dos componentes por prioridades:
3 1. Placa mde
o 2. Processador
r__: 3. Memoria
=k
= 4. Disco rigido
2_: 5. Fonte de Alimentacdo
S 6. Placa de video
@_: 7. Gabinete
N_




Duvidas

INSTITUTO
FEDERAL

Baiano



INFORMATICA BASICA

Curso Tecnico Integrado em Agroindustria ==l
Lucas Sampaio Leite 11

INSTITUTO
FEDERAL

Baiano




