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[? Janneene Brum Guimaraes
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e Bacharela em Ciéncia da
Computagao.

e Licenciada em Matematica.

e Tecndloga em Redes de
Computadores.

e Tecnica em Informatica.

[:'g_;-_‘ Sérgio Nunes de Jesus

e Pos-doutor em Educacgéo e
Cartografia Social.

e Doutor em Educacao e
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e Mestre em Linguistica e
Ciéncias Juridicas.
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PARA QUEM?

Para alunos, professores, servidores da
educacao, responsaveis pelos alunos,
comunidade fora da escola, para todos, para
VOCé.

E voltado a todos que desejam iniciar seus
estudos em informatica basica.

DEDICATORIA

Dedico este guia didatico aos estudantes
que participaram da pesquisa. Sem a
colaboragcdo de vocés, o desenvolvimento do
produto educacional ndo teria sido possivel.

Dedico também a minha mae, ao meu
namorado, aos meus amigos, ao meu
orientador, ao IFRO e a diretora da escola Maria
Nazaré dos Santos pelo apoio constante no
decorrer das atividades.



APRESENTACAO

Este € um guia didatico que trabalha
conteudos da informatica basica com foco em
realizar pesquisas e trabalhos académicos.

Ele € o Produto Educacional proveniente do
Mestrado de Educacdo Profissional e
Tecnoldogica do Programa de Pos-Graduacgao
em Educacédo Profissional e Tecnoldgica -
ProfEPT (RO).

O guia didatico € autoral e foi desenvolvido
com a experiéncia e o conteudo adquirido no
decorrer da trajetoria académica e profissional.

Dica: se vocé esta visualizando de forma
digital, € possivel navegar pelo guia ao clicar
nas frases que estido sublinhadas. Teste isso na
proxima paginal
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INTRODUGAO

O guia tem o objetivo de apresentar o
conteudo de forma clara e objetiva, com o0 uso
de exemplos praticos para facilitar a
compreensdo. Cada capitulo aborda temas
especificos, comegando por conceitos basicos
da informatica, seguido por programas de
edicdo de texto e apresentacgdes.

Uma adicdo especial € a secdo sobre
Inteligéncia Artificial que ensina como integrar
aplicativos modernos ao cotidiano com
tutoriais passo a passo.

llustracbes e capturas de tela tornam o
aprendizado visual e intuitivo, enquanto
exercicios praticos ao final de cada capitulo
ajudam a consolidar o conhecimento. O guia
visa habilitar o usuario a utilizar ferramentas
tecnoldgicas e aproveitar as oportunidades da
Inteligéncia Artificial.
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FUNDAMENTOS DA

- INFORMATICA

em-vindo ao capitulo Fundamentos da
Informatica.

Aqui serdo explorados os conceitos basicos que
formam a base da informatica - uma area que esta
presente em praticamente nas esferas da vida
moderna. Se vocé inicia do zero, ndo se preocupe.
Este capitulo foi escrito com o objetivo de atender
a quem esta nos primeiros passos no mundo dos
computadores.

®

Este capitulo ira abordar:
e Finalidade da informatica;
e Historia e evolucdo do computador;
e Funcionamento do computador;
e Hardware e Software.
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1.1 Finalidade da Informatica

A informatica € uma ciéncia que estuda o
processamento automatico de informacgdes. Em
termos simples, isso significa que a informatica
envolve o uso de computadores e outros dispositivos
eletrénicos para armazenar, processar e transmitir
dados.

O objetivo principal da informatica & facilitar a
realizacdo de tarefas de forma mais rapida e
eficiente, seja no trabalho, na escola ou em casa.

Exemplos de uso da Informatica:

e Comunicagdo: enviar e-mails, mensagens
instantaneas e realizar videochamadas;

e Trabalho: criar documentos, planilhas,
apresentacdes e gerenciar dados;

e Entretenimento: assistir a filmes, jogar
videogames e ouvir musica;

e Educacao: acesso a cursos on-line, pesquisas
académicas e aprendizado a distancia.

S EON=R

FUNDAMENTOS DA INFORMATICA
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1.2 Historia e Evolugao do Computador

Para entender a informatica, €& importante
conhecer um pouco da historia dos computadores,
considerados o resultado de decadas de evolucéo
tecnologica.

e Primeira Geragao - Grandes Maquinas (Anos
1940-1950): eram grandes maquinas que
ocupavam salas inteiras, como o ENIAC,
desenvolvido na deécada de 1940. Esses
computadores eram utilizados principalmente
por governos e instituigcdes para realizar calculos
complexos.

NN I T — ;.
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Fonte: https://gpjinformatica.wordpress.com/2018/04/12/as-mulheres-
na-historia-da-computacao/
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e Segunda Geragao - com transistores (Anos 1950-
1960): a invencao dos transistores fez com que os
computadores se tornassem menores, mais
rapidos e mais acessiveis.

IBM 7090

~ Fonte: https://thehistory.tech/ibm-

7090-mainframe-history-features/ https://res.cloudinary.com/mitmuseum/i
mage/upload/t 800/media-
internal/GCP-00005120.jpg

e Terceira Geragdo - com circuitos integrados
(Anos 1960-1970): a introdugédo dos circuitos
integrados permitiu que os transistores fossem
incorporados em um unico chip de silicio. Esse

progresso resultou em uma maior
compatibilidade entre diversos modelos de
computadores.

IBM 360

Fonte:
https://sourcegraph.com/blog/t
he-ibm-system-360-the-first-
modular-general-purpose-
computer
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e Quarta Geragao - Microcomputadores (Anos
1970-1980): na década de 1980, os computadores
pessoais (PCs) comegaram a ganhar
popularidade devido ao avango dos

microprocessadores. ALTAIR 8800

ssssss

.........

Fonte: https://meiobit.com/433555/altair-8800-45-anos-do-
computador-que-deu-inicio-a-revolucao-digital/

e A Era da Internet - Computadores com rede
(Anos 1980 - 1990): O advento da World Wide Web
revolucionou o computador, o que o transformou
em uma ferramenta de comunicagao global que
conecta diversos usuarios e empresas.

Fonte: https://www.tecmundo
.com.br/manutencao-de-pcs/
7539-como-arrumar-o-windows-
guando-ele-comeca-a-travar.htm

FUNDAMENTOS DA INFORMATICA 5




e Computadores Modernos - Compactos e
versateis (Anos 1990 - Atuais): Hoje, existem
computadores extremamente potentes em
dispositivos pequenos como celulares e tablets,
alem de computadores tradicionais e notebooks.
A evolugdo continua com tecnologias como
inteligéncia artificial e computacédo em nuvem.

L

Fonte: https://st.depositphotos.com/1043285/2811/i/450/depositphotos_28112379-
stock-photo-tablet-pc-mobile-phone-computers.jpg

Fonte: https://exame.com/casual/galaxy- Fonte:
z-fold-2-tudo-sobre-o-novo-celular- https://www.vxcase.com.br/cdn/shop/
dobravel-da-samsung/ products/teclado-bluetooth-para-

celular-e-tablet-vx-case-2.png?
v=1683667047&width=640
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Linha do Tempo

1350 - 1360

Os computadores, grandes e cheios de
tubos, ocupavam uma sala inteira.
Permitia calculos que antes eram

impossiveis. ]950 - ]960

Inclusao dos transistores que substituiram
os grandes tubos a vacuo, tornando os
computadores menores € mais acessiveis.

1960 -1970

Transistores passam a ser colocados em
unico chip de silicio. Houve um
aumento da compatibilidade entre
modelos diferentes.

Desenvolvimento dos microprocessadores.
Reduziu ainda mais o tamanho e o custo
dos computadores.

1980 -1330

Surgimento da WWW (World Wide Web).
Computadores evoluem para ferramentas

de comunicacio global. 1990 - ATUAL

Computadores menores e com alta
poténcia. Tecnologia evoluindo nos
conceitos de inteligéncia artificial e
computagao em nuvem.

Fonte: Elaboragéao propria (2024).

FUNDAMENTOS DA INFORMATICA
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1.3 Funcionamento do Computador

Agora que vocé conhece um pouco da historia €
hora de entender como um computador funciona de
maneira simplificada.

Um computador € uma maqguina capaz de
executar comandos programados por meio de
software. Ele realiza essas tarefas por meio de trés
etapas principais:

e Entrada de Dados (Input): o computador recebe
informacoes (dados) de alguma forma, seja por
meio do teclado, mouse, microfone, ou outros
dispositivos de entrada.

e Processamento: apos receber os dados, o
computador processa essas informacgdes. O
processador, ou CPU (Unidade Central de
Processamento), € o cerebro do computador,
responsavel por executar comandos e calculos.

e Saida de Dados (Output): apos processar oS
dados, o computador exibe os resultados por
meio de dispositivos de saida, como a tela do
monitor, impressora ou caixas de som.

Essa sequéncia de entrada, processamento e
saida € o que permite ao computador executar uma
vasta gama de tarefas.

FUNDAMENTOS DA INFORMATICA

15



Agora imagine trés coisas: ingredientes de uma
receita; panela cozinhando; e o prato pronto.

e Os ingredientes colocados na panela
representam a entrada de dados (input). Assim
como a panela recebe o0s ingredientes, o
computador recebe as informacdes por meio dos
dispositivos de entrada.

e Ao coloca-los, a panela ira cozinha-los (processa
os ingredientes para transforma-los em outro
processo ou informacgao).

e Por fim, o prato pronto € a saida de dados
(output), ou seja, ele € o objetivo final do
processamento dos ingredientes

Input Output

e N

Processamento

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

FUNDAMENTOS DA INFORMATICA
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1.4 Hardware e Software

Para entender melhor o funcionamento dos
computadores € necessario conhecer os dois
principais componentes que fazem parte dessa
maquina: o hardware e o software.

1.4.1 Hardware

O hardware € a parte fisica do computador, ou
seja, 0s componentes que vocé pode tocar.
Exemplos de hardware incluem:

e Monitor: exibe imagens e informacgodes;

e Teclado: permite a entrada de texto e comandos;

e Mouse: utilizado para navegar e interagir com os
elementos na tela;

e Placa Mae: gerencia os equipamentos € como
eles se comunicam;

e Placa de Video (GPVU): responsavel por processar
a parte grafica (o que € exibido em tela);

e Processador (CPU): realiza calculos e processa
dados;

e Memdria RAM: armazena temporariamente as
informacgdes que o computador esta utilizando
Nno momento;

e Disco Rigido (HD) ou SSD: armazena de forma
permanente os dados e programas.

FUNDAMENTOS DA INFORMATICA
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1.4.2 Software

O software, por outro lado, € a parte logica do
computador. Ele € composto por programas e
aplicativos que dizem ao hardware o que fazer.
Existem dois tipos principais de software:

e Sistema Operacional: é o software mais
importante, que gerencia os outros programas.
Exemplos incluem Windows, macOS, Linux,
Android e iOS. Ele controla o hardware e permite
gue vocé interaja com o computador;

e Aplicativos: sdo programas que executam
tarefas especificas. Exemplos incluem
navegadores de Internet (como Google Chrome),
editores de texto (como Microsoft Word), jogos,
entre outros.

1.5 Conclusao

Neste capitulo, foi explorado os fundamentos da
informatica, desde a sua finalidade ate a historia e a
evolugdo dos computadores, alem de como eles
funcionam e as diferencas entre hardware e
software.

FUNDAMENTOS DA INFORMATICA
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2.

SISTEMAS
OPERACIONAIS

em-vindo ao capitulo Sistemas
Operacionais!

Vocé ja deve ter ouvido falar de nomes como
Windows, macOS, Android e iOS, mas talvez nao
saiba o que eles sdo ou como funcionam. Neste
capitulo, sera explicado de maneira simples o que
sdo sistemas operacionais, por que eles sao
importantes e serdo apresentados os principais
tipos usados em computadores e dispositivos
portateis, como smartphones e tablets. Pronto
para comegar?

Este capitulo ira abordar:

O gue € um Sistema Operacional?

Diferenca entre Sistemas Operacionais

Proprietarios e Livres;

Sistemas Operacionais para
computadores;
Sistemas Operacionais para

Dispositivos Portateis;

19



2.1 O que é um Sistema Operacional?

Um sistema operacional (SO) é o software mais
importante em qualquer computador ou dispositivo
portatil. Ele funciona como o cérebro que controla e
coordena tudo o que o dispositivo faz, desde ligar a
maquina ateé rodar programas e aplicativos.

As principais fun¢cdes de um sistema operacional:

e Gerenciar Hardware: O sistema operacional se
comunica com o hardware (como o processador,
a memoria e os dispositivos de entrada e saida)
para garantir que todos o0s componentes
funcionem juntos corretamente;

e Executar Programas: Ele permite que vocé abra e
use aplicativos como navegadores de Internet,
editores de texto, jogos e muito mais;

e Gerenciar Arquivos: O sistema operacional
organiza e armazena Seus arquivos e pastas,
facilitando o acesso e a manipulagédo de
documentos, fotos, videos, etc;

e Prover Interface Grafica: Oferece uma interface
gue vocé vé na tela, com icones, janelas, botoes,
e menus que tornam o uso do dispositivo mais
intuitivo.

SISTEMAS OPERACIONAIS 55




2.2 Diferenca entre Sistemas Operacionais
Proprietarios e Livres

Os sistemas operacionais podem ser classificados
tanto como proprietarios como livres e € importante
conhecer a diferenca entre eles:

e Sistemas Operacionais Proprietarios: Sao
desenvolvidos e controlados por uma unica
empresa gque detém todos os direitos sobre o
software. Exemplos incluem Windows, macOS e
iOS. Eles exigem geralmente a compra de uma
licenca para serem usados e n&o permitem
modificagdes no codigo;

e Sistemas Operacionais Livres: Sdo de codigo
aberto, o que significa que o codigo-fonte esta
disponivel para qualquer pessoa modificar e
distribuir. O Linux e o Android sdo exemplos de
sistemas livres. Eles sdo geralmente gratuitos e
permitem uma grande liberdade de
personalizagcdo e adaptacéo.

SISTEMAS OPERACIONAIS -




2.3 Sistemas operacionais para

Computadores
Agora que vocé sabe o que € um sistema

operacional, conhecera os principais S.O usados em
computadores.

por conta da sua interface

2.3.1 Windows (Proprietario)
intuitiva e ampla
compatibilidade diversos

O Windows, desenvolvido
pela Microsoft, € um dos
sistemas operacionais mais
utilizados em computadores

I softwares e dispositivos.

pessoais (PC). Ele se destaca
Fonte: Banco de imagens do Canva (2024).

Caracteristicas do Windows:

e Interface grafica intuitiva com o Menu Iniciar e a
Barra de Tarefas;

e Ampla variedade de aplicativos disponiveis;

e Compativel com uma vasta gama de hardware;

e Muito utilizado em empresas, instituicbes de
ensino e residéncias.

I SISTEMAS OPERACIONAIS -




2.3.2 macOS (Proprietario)

Mac OS

Fonte: Banco de imagens do Canva (2024).

O macOS € o sistema operacional desenvolvido
para os computadores da Apple, como o MacBook e
o iMac. Ele € amplamente reconhecido por ter um
design sofisticado, pelo alto desempenho e
integracdo harmoniosa com outros dispositivos da
Apple como iPhones e iPads.

Caracteristicas do macOS:

e Design visual sofisticado e fluido;

e Integracéo eficiente com dispositivos Apple, o
que facilita a troca de informacdes;

e Elevada estabilidade e segurancga;

e Frequentemente preferido por profissionais nas
areas de design, edicao de video e programacao.

SISTEMAS OPERACIONAIS o




O Linux €& um sistema
operacional de codigo aberto,
o que implica que € gratuito
para utilizar, modificar e
distribuir. Existem diversas
distribuicées ou versdes do
Linux como Ubuntu, Fedora e
Debian, cada um

2.3.3 Linux (Livre)

aprese Nntando caracteristicas Fronte:Bancode imagens do Canva

e interfaces diferentes.

(2024).

Caracteristicas do Linux:

E um sistema operacional gratuito e de coédigo
aberto, apoiado por uma vasta comunidade de
desenvolvedores e usuarios.

Oferece alta seguranca e um nivel significativo
de personalizacéo;

Frequentemente utilizado em servidores,
supercomputadores e também em desktops e
notebooks por wusuarios qgue buscam um
sistema mais controlavel;

Proporciona desempenho eficiente, mesmo em
computadores com hardwares mais modesto.

SISTEMAS OPERACIONAIS
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2.4 Sistemas operacionais para
Dispositivos Portateis

Além dos computadores, os dispositivos portateis
como smartphones e tablets tambeéem possuem seus
proprios sistemas operacionais.

2.4.1i0S (Proprietario)

O iOS € o sistema operacional desenvolvido pela
Apple para dispositivos moveis, como iPhones e
iPads. E reconhecido por sua simplicidade,
segurancga e desempenho otimizado.

Caracteristicas do iOS:

e Interface intuitiva e acessivel;

e Integracdo facil com outros produtos Apple,
como Macs e Apple Watches;

e Elevados padrbdes de seguranca e protecdo da
privacidade;

e Selecao de aplicativos disponiveis na App Store,
muitos deles otimizados exclusivamente para
dispositivos Apple.

o
Fonte: Banco de imagens
I do Canva (2024).

SISTEMAS OPERACIONAIS
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2.4.2 Android (Livre)

O Android, desenvolvido pelo
Google, € o sistema operacional
mais utilizado em dispositivos

portateis. Trata-se de um
sistema de codigo aberto que
usa o Linux como base, o que

possibilita uma vasta gama de
personalizagdes.

Fonte: Banco de imagens do Canva
(2024).

Caracteristicas do Android:

e Costumam ter um prego mais acessivel e com
maior custo beneficios;

e Disponibiliza milhdées aplicativos na Google Play
Store;

e Possui alta customizacdo com diversas opc¢des
de diferentes interfaces e temas;

e Utilizado em uma ampla gama de dispositivos,
como smartphones, tablets, smartwatches e
televisodes.

SISTEMAS OPERACIONAIS
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2.4.3 Outros Sistemas Operacionais

Existem outros sistemas operacionais menos
comuns que também sao utilizados em dispositivos
portateis:

e Windows Phone: Antigamente utilizado em
smartphones da Microsoft, mas atualmente
descontinuado;

e HarmonyOS: Sistema desenvolvido pela Huawei,
utilizado em seus dispositivos moveis e outros
eletronicos.

2.5 Conclusao

Neste capitulo, foram abordados os conceitos de
sistemas operacionais (S.0.), seu funcionamento e
0s principais tipos de S.0. usados em computadores
e dispositivos portateis. Tambem foram analisados
OS sistemas operacionais menos comuns € suas
caracteristicas.

SISTEMAS OPERACIONAIS
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GERENCIAMENTO DE

y ARQUIVOS

em-vindo ao capitulo Gerenciamento
de Arquivos.

Neste capitulo, sera abordada a forma de
organizar, armazenar € acessar seus arquivos de
forma eficiente no computador. Entender como
gerenciar arquivos e pastas €& essencial para
manter tudo em ordem e facil de encontrar.

Os procedimentos serao apresentados com uso
excluso no S.O Windows por ser o mais utilizado
atualmente.

®

Este capitulo ira abordar:
e O gue e Gerenciamento de Arquivos?
e Como Utilizar o Gerenciamento de
Arquivos;
e Arquivamento e Backup;
e Manutengéo Regular.

28




3.1 0 que é Gerenciamento de Arquivos?

Z

Fonte: Banco de dados do Canva (2024).

Gerenciamento de arquivos € o processo de

organizar, armazenar € manipular arquivos em um
computador. Isso envolve criar, mover, copiar,
renomear, excluir e organizar arquivos em pastas, de
modo que vocé possa encontra-los facilmente
qguando precisar.

Principais fun¢cdes do gerenciamento de arquivos:
e Organizar. manter os arquivos organizados em
pastas e subpastas logicas;

e Armazenar. guardar arquivos em locais
especificos no disco rigido, pen drives ou na
nuvem;

e Acessar. localizar e abrir arquivos de forma
rapida;

Proteger. garantir que o0s arquivos estejam
Seguros e acessiveis somente por pessoas
autorizadas.

GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS
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3.2 Como Utilizar o Gerenciamento de
Arquivos

3.2.1Criar e Organizar Pastas

As pastas sdo como caixas onde vocé guarda seus
arquivos. Organizar arquivos em pastas ajuda a
manté-los acessiveis e evita a desordem.

Como criar uma pasta:

e Clique com o botdo direito do mouse na area de
trabalno ou em um local no Explorador de
Arquivos, selecione Novo e depois Pasta. Digite
umMm Nnome para a nova pasta e pressione Enter.

Dicas para organizar pastas:

e Agrupe por tipo: mantenha documentos,
imagens, videos e outros tipos de arquivos em
pastas separadas;

e Use nomes claros: nomeie as pastas conforme o
conteudo, como Trabalho, Fotos de Férias,
Documentos Pessoais;

e Crie subpastas: em uma pasta, vocé pode criar
subpastas para uma organizagcao ainda melhor.
Por exemplo, na pasta Trabalho, vocé pode criar
subpastas como Relatodrios, Projetos, etc.

GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS =5




Com o botdo direito do mouse, clique em alguma
area dentro do Explorador de Arquivos (visualize a
imagem abaixo) ou na area de trabalho do
computador.

Clique em Novo -> Pasta.

. Este Computador » Database (E} Guia Didatico

Nome b Data de modificagdo Tipo Tamanho
Esta pasta estd vazia.

Exibir
Classificar por
Agrupar por

Atualizar

Personalizar esta pasta...

Desfazer Renomear Ctrl+Z

Selecione um arquive para visuali
Conceder acesso a
MNovo . Pasta

Propriedades El Atalho

a8 Microsoft Access Database

Ei Imagem de bitmap

wH Documento do Microsoft Word
EE Microsoft Access Database

¢l Apresentacio do Microsoft PowerPoint
?H Microsoft Publisher Document
“ Arquivo do WinRAR

Of Formato Rich Text

. Documento de Texto

xf Planilha do Microsoft Excel

T Arquivo ZIP do WinRAR

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

ApOs criar a pasta, vocé pode renomea-la com o
nome que quiser.

U l Este Computador Database (E:) Guia hdatico

MNome N Data de modificagdo

B[magens | 11/09/2024 20:12

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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3.2.2 Mover e Copiar Arquivos

Mover e copiar arquivos sao tarefas comuns que
ajudam vocé a organizar melhor seus arquivos.
Como mover um arquivo:

e No Explorador de Arquivos, clique e arraste o
arquivo para a nova pasta. Alternativamente,
cligue com o botao direito do mouse, selecione
Cortar e depois Colar na nova pasta.

L COpiar caminno acll acesso ~
Copiar Colar ~ Mover Copiar | Excluir Renomear Nova Propriedades
i B Colar atalho para~ para~v - pasta =

Area de Transferéncia Jrganizar Movao Al

v . Este Computador Database (E) Guia Didatico

Nome : Data de modificagdo Tipo Tamanho

Bros 11/09/2024 20:16 Pasta de arquivos

l Im+gens | 11/00/2024 20:12 Pasta de arquivos

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

L l Este Computador Database (E:) Guia Didatico

Mome - Data de modificagdo Tipo

. Fotos Abrir

B image Abrir em nova janela

Fiar no Acesso rapido
Adicionar 3 Lista de Reprodugdo do reprodutor de midias VLC

Reproduzir com o reprodutor de midias VLC

Verificar Virus

Conceder acesso a
Restaurar versdes anteriores
Incluir na biblioteca
Fixar em Iniciar

" Adicionar para o arquivo...

"7 Adicionar para "Fotos.rar"
Comprimir & enviar por e-mail...

Cornprimir para "Fotos.rar” e enviar por e-mail
Enviar para

Recortar

Copiar

Fonte: Elaboragao propria (2024).
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+ l Este Computador Database (E:) Guia Didatico Imagens

Mome N Data de modificagio

Exibir b sta esta vazia.

Classificar por
Agrupar por

Atualizar
Personalizar esta pasta...

Colar

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

T . Este Computador Database (E:) Guia Didatico Imagens

MNome - Data de modificacdo Tipo Tamanhao

. Fotos 11/09/2024 20:16 Pasta de arquivos

Fonte: Elaboragao propria (2024).
Como copiar um arquivo:

e Cliqgue com o botao direito no arquivo, selecione
Copiar e depois Colar na pasta desejada.

. Este Computador » Database (E:) Guia Didatico Imagens

Nome . Data de modificagdo Tipo
l Fotos

Abrir

Abrir em nova janela

Fixar no Acesso rdpido

Adicionar a Lista de Reprodugdo do reprodutor de midias VLC

Reproduzir com o reprodutor de midias VLC

Verificar Virus

Conceder aceszo a
Restaurar versdes anteriores
Incluir na biblioteca

Fixar em Iniciar

Ba a5e aga aga

Adicionar para o arquivo...

Adicionar para "Fotos.rar”

Comprimir & enviar por e-mail...

Comprnimir para "Fotos.rar" e enviar por e-mail

Enviar para

Recortar

Copiar

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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l Este Computador » Database (E) Guia Didatico Imagens

Mome - Data de modificagdo

Exibir
Classificar por
Agrupar por

Atualizar
Personalizar esta pasta...

Colar
Colar atalho

Desfazer Mover
Conceder acesso a

Movo

Propriedades

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

3.2.3 Renomear Pastas

Renomear arquivos e pastas ajuda a manter tudo
organizado e facil de identificar.
Como renomear um arquivo ou pasta:
e Cliqgue com o botao direito do mouse no arquivo
ou pasta, selecione Renomear, digite o novo
nome e pressione Enter.

Enviar para

Recortar

Copiar

Crar atalho
Bxcluir

Renomear

Propriedades

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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3.2.4 Excluir Pastas

Excluir arquivos e pastas que vocé nao precisa
mais ajuda a liberar espaco no disco e a manter o
computador organizado.

Como excluir um arquivo ou pasta:

e Cliqgue com o botao direito do mouse no arquivo
ou pasta e selecione Excluir. O arquivo sera
movido para a Lixeira.

Importante: Os arquivos excluidos vao para a
Lixeira (Windows), onde podem ser recuperados.
Para liberar espaco, esvazie a Lixeira, mas tenha
cuidado, pois isso removera permanentemente os
arquivos.

Enviar para

Recortar
Copiar
Criar atalho

Bxcluir

Renomear

Propriedades

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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3.3 Arquivamento e Backup

Guardar e fazer backup de seus arquivos
importantes € fundamental para evitar perdas.

e Arquivamento: guarde documentos antigos ou
menos utilizados em uma pasta especifica como
Arquivos Antigos ou Backup.

e Backup: mantenha copias de seguranca de seus
arquivos importantes em outro local, como um
disco externo, pen drive ou na nuvem (Google
Drive, Dropbox, etc.).

3.4 Manutencao Regular

Reserve um tempo regularmente para organizar
Seus arquivos e pastas, excluir o que nao precisa e
garantir que tudo esteja atualizado.

3.5 Conclusao

Neste capitulo, vocé aprendeu como gerenciar
arquivos e pastas de maneira eficiente. Desde a
criagdo e organizacdo de pastas ate a
movimentacdo, copia, renomeagao e exclusdo de
arquivos, essas habilidades ajudardao vocé a manter
seu computador organizado e seus dados acessiveis.

GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS
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NOGCOES DE INTERNETE

4 NAVEGACAO

em-vindo ao capitulo Nogodes de
Internet e Navegacao.

Neste capitulo, vocé aprendera os conceitos
basicos da Internet e como utiliza-la de maneira
segura e eficiente. Descobrira o que € a Internet,
como navegar na web, como usar motores de
busca para encontrar informacdes e obtera de
dicas importantes para manter sua seguranca on-
line.

®

Este capitulo ira abordar:
e O gque e alnternet?;
e Navegando na Web;
o Utilizando Motores de Busca;
e Compreendendo a Segurancga On-line.

37



410 Que é a Internet?

A Internet &€ uma rede
mundial de computadores
interconectados que permite a
troca de informacdes e a 7
comunicagao entre pessoas € ) \
dispositivos em todo o mundo.

Kz
Fonte: Midia Magica do Canva (2024).

Pense nela como uma gigantesca teia de
conexdes que permite acessar informacdes,
conversa com amigos e realizar compras on-line,
tudo a partir do seu computador, celular ou tablet.

Principais usos da Internet:
e Informacgao: acesso a noticias, artigos, videos e
outros conteudos educativos;
e Comunicagao: envio de e-mails, mensagens
instanténeas e realizagcdo de videochamadas;
e Entretenimento: assistir aos filmes, ouvir musica,
jogar videogames e muito mais;
e Compras: comprar produtos e servigos on-line,
de roupas a passagens aéreas;
e Educacgao: participar de cursos on-line e acessar
recursos de aprendizado.

NOGOES DE INTERNET ENAVEGAGCAO -




4.2 Navegando na Web

Navegar na Web € uma expressdao usada que
significa explorar sites e paginas da Internet por
meio de um programa chamado navegador.

4.2.1 0 Que é um Navegador?

Um navegador (ou browser) € um programa que
permite acessar sites e conteudos na Internet.
Alguns dos navegadores mais populares sao:

e Google Chrome;

e Mozilla Firefox;

e Microsoft Edge;

e Safari.
Como abrir um navegador:

1.Clique no icone do navegador na area de trabalho
Oou ha barra de tarefas;

2.Quando o navegador abrir, vocé vera uma barra
de enderecgo na parte superior da tela.

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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4.2.2 Como Acessar um Site

Para acessar um site, vocé precisa digitar o
endereco dele (conhecido como URL) na barra de
enderecos do navegador.

Exemplo de como acessar um site:

1.Clique na barra de enderecos do navegador;

2.Digite o} endereco do site, como
WWW.google.com;

3.Pressione a tecla Enter e a pagina do site sera
carregada.

Vocé também pode acessar sites clicando em
links, que sdo textos ou imagens em uma pagina da
web que, ao serem clicados, direcionam vocé a outra
pagina ou site.

hd & MNovo separader

b4

+
1,

N
C A (G == gy
‘O

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

v 'G} Movo separador X +
~ ” ”
& (nl G www.google.com

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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4.3 Utilizando Motores de Busca

Motores de busca sdo ferramentas que ajudam
vocé a encontrar informagdes na Internet. Os
motores de busca mais conhecidos sdo: Google;
Bing; e Yahoo.

4.3.1 Dicas para Buscar Melhor

e Use palavras-chave especificas: quanto mais
especifico vocé for, mais relevantes serdo os
resultados;

e Use filtros de pesquisa: muitos motores de busca
permitem filtrar resultados por data, tipo de
conteudo (imagens, videos, noticias), etc.;

e Examine os resultados: leia as descricoes dos
resultados para escolher o Ilink que melhor
atende sua necessidade.

A seguir, mostramos alguns exemplos de filtro de
pesquisa que podem ser utilizados nos motores de
busca.

NOGOES DE INTERNET ENAVEGAGCAO "




Excluir uma palavra especifica da pesquisa:
sinal negativo (-)

o~

Q,_  informatica -ruim

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Buscar um tipo de documento: filetype: ou
ext:

-

Q_ filetype: pdf informatica

Fonte: Elabora.c;éo prépria (20242. . .
Buscar algo de um site especifico: site:

-

Q. informatica site:www youtube com

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Procurar coisas de uma cidade especifica:
location:

-

Q. informatica location:porto velho

Fonte: Elaboragéao propria (2024).

Procurar por termos no titulo das paginas:
intitle:

—~y

Q. intitle: informatica na educacao

Fonte: Elaboragao propria (2024).

Buscar exatamente pela frase: aspas duplas

(“”)

-~

Q. “informatica basica para iniciantes”

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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4.4 Compreendendo a Seguranca On-line

A Internet € uma ferramenta poderosa, mas €
importante saber como usa-la de forma segura. A
seguir, sera abordado algumas praticas essenciais
para manter sua segurancga on-line.

4.4.1 Protegendo Suas Informacgoes
Pessoais

Evite compartilhar
informacdes pessoais, como
endereco, telefone ou

numeros de documentos, &
em sites ou para individuos |
desconhecidos. Use senhas
fortes e diferentes para cada
conta on-line.

D =S
Fonte: Midia Magica do Cang(2024).

Dicas para criar senhas seguras:

e Empregue uma mescla de letras maiusculas,
minusculas, numeros e simbolos;

e Fuja de informacgdes evidentes como seu nome
Oou sua data de nascimento;

e Renove suas senhas com frequéncia.

NOGOES DE INTERNET ENAVEGAGAO

43



4.4.2 Reconhecendo Sites Confiaveis

Nem todos os sites na Internet sao seguros. Dicas
para reconhecer sites confiaveis:

e Verifique se o endereco comega com https (o0 s
significa seguro) e se ha um icone de cadeado ao
lado do endereco. Isso indica que o site usa uma
conexao segura;

22 |https:;{suap.ifro.edu.br

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

e Prefira sites de fontes conhecidas ou
recomendadas;

e Evite clicar em links suspeitos, especialmente em
e-mails ou mensagens de desconhecidos;

e Desconfie de ofertas boas demais para ser
verdade, como produtos muito baratos;

e Pesquise sobre o site no Google;

e Verifique se o site tem dados de contato;

e Pergunte a amigos e familiares se conhecem o
site;

e E 0 mais importante: tenha um antivirus instalado
e mantenha seu sistema operacional atualizado.

NOGOES DE INTERNET ENAVEGAGAO
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COMO FAZER UM
TRABALHO?

em-vindo ao capitulo Como fazer um
trabalho?

Nesta etapa, vocé ira aprender a sobre formatar
o seu trabalho conforme as normas ABNT, alem de
verificar como estrutura-lo corretamente e
conhecer o0s principais sites académicos de
pesquisa.

®

Este capitulo ira abordar:
e Formatacéo;
e Estrutura de um trabalho académico;
e Principais sites de pesquisa;
¢ Resumo das normas ABNT.
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5.1 Formatacao

Para garantir um bom trabalho, € necessario
formata-lo de maneira que seja de facil leitura. Para
isso, € possivel usar as regras de formatacéo dadas
pela ABNT (Associagcdo Brasileira de Normas
Técnicas).

As normas da ABNT visam garantir a padronizagao
e a qualidade dos documentos académicos e
cientificos.

5.1.1 Normas da ABNT

Neste subtopico sera abordado as principais
formatacdes que a ABNT estabelece para trabalhos
académicos:

Formatacao da Pagina:

e Margens: superior e esquerda de 3 cm; inferior e
direitade 2 cm;

e Tamanho do papel: A4;

e Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12
para o texto principal;

e Espacamento: 1,5 entre linhas no corpo do texto;
espacamento simples em citagdes longas, notas
de rodape, referéncias, legendas e tabelas;

e Alinhamento: Justificado.

COMO FAZER UM TRABALHO? -




Elementos Pré-Textuais:
e Capa: inclui nome da instituicdo, nome do autor,
titulo, subtitulo (se houver), numero de volumes
(se houver mais de um), local (cidade), e ano.

1 T

11 et

an :::
INSTITUTO

FEDERAL F'F!'DFEF'T

Ronddnia

INSTITUTO DE EDUCAC,&O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA — IFRO
PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVAGAO MESTRADO PROFISSIONAL EM
EDUCA(;;&O PROFISSIONAL E TECNOLOGICA EM REDE NACIONAL —
PROFEPT

JANNEEME BRUM GUIMARAES

A INFORMATICA NA EDUCACAQ BASICA:
SABERES E PRATICAS DA EPT COMO SUPORTE NOS ESTUDOS ESCOLARES
NA EEEFM MARIA NAZARE DOS SANTOS

PORTO VELHO - RO
2024

Fonte: Elaboragao propria (2024).
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Elementos Pré-Textuais:
e Sumario: lista das secdes e subsegdes do
trabalho com a indicag&o das paginas;=.

SUMARIO

2 FUNDAMENTA{;AD TEDRICA OO
2.1. TIC & Informatica basica... e s 20
2.1.1. Para que aprender |nfurmat|ca basu::a? ................................................. 29
2.1.2. Como utilizar a TIC como metodologia de ensing.....onmmnin 32
2.2, Educacan Profissional & TeCnolOgICa. ..o s 35
221 TICEAEPT qual @ asuarelacio?. ... 38
2.3, Inclusdo e exclusao digital: acesso de qualidade as TIC no Brasil................ 40
2.4, O ensino nas escolas brasileiras: tradicional ¥ contemporaneo.. ... 48
3.1 Caramenzagau da pesqmsa ........................................................................... 53
3.2, Local e participantes da PESQUISA.. ... s s 56
3.2.1. Escolna do 10Cal .. 0
3.2.2. Escolha dos particiPantBs. ... cs e s 56

33 T U ZAIAS. ...ttt et st s s st emtsas st etsaseasitesbessissmbense DT
3., ROOAS 08 COMYBTSA . ..eutiiiieiiaiiaiieiisimsimressinreasinssasissinsimssnsensessensessissessossonsonsnns OO

3.4.1. Roda de CONMVETSA L. s s 60

3.4.2. Roda de CcomVersa [l s s s 60

3.5, Oficina... . PSPPSRSO s 11
36.0 pT{J]ETEI de pesquisa d{:s partlmpantes ........................................................ g0

4. PRODUTO EDUCACIONAL... OO ||
4.1. Aspectos metodologicos du prndum educam{:nal .......................................... 60
4.1.1. A escolna dos tOPICOS. oo 61

5. RESULTADOS E DISCUSSOES.....c.crsieemmemrrmsssssssessmsssssssssssssesssssessessssssssssssssssss B2
5.1, Produto eduCacIomal ... e s 62
5.2, TIC utilizadas... OO PSPPI s 1
5.3 Analise das T{:das de COMVETSAL e cuvaisariasies st nsessnss st s ma e s s st st s sd 62
5.3.1. Roda de COMVETSA L. s s s 62

5.3.2. Roda de conversa Il ... s s s 62

5.4, Analise da aplicacio da ofiCina......c e 62
5.5, Paricipacao dos eStUdaNTES. ... i s s G2
5.5.1. O aprendizado: estudo e aplicagio do conteldo.. ... 62

5.5.2. O pablico alvo & sua UZagao........cov i 62

5.6, O desenvolvimento do produto educacional.......c s 62
5.7. Avaliagao do guia didatico: validagao do produto com o5 alunos..........ee.. 62

6. CONSIDERAGOES FINAIS........vueeerreeeserssesesessssseesssssssssasssnssssasessssssssesssaseasesees B2
6.1, Produto eduCaciomal. ... e s s 62

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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Elementos Textuais:
e Citacgoes:

o Citagao direta: até 3 linhas, deve ser
incorporada ao paragrafo, entre aspas.
Citagcbes com mais de 3 linhas devem ser
destacadas com recuo de 4 cm da margem
esquerda, em fonte menor (tamanho 10) e
sem aspas.

Para a inclusdo das TIC na educacdo, Santos; Medeiros; Ribeiro (2017, p. 85) afirmam que:
“[...] € necessdrio antes de tudo atualizar os conceitos, as metodologias, a maneira de pensar, estudar
e ensinar dos professores com relagdo a revolucao tecnoloégica que reflete a realidade da sociedade

no século XXI”. Por consequéncia, é imprescindivel preparar o professor para lidar com os avangos

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

HILEHUYd US TUlLAIUUS d dPITIIUETTHT UT TULHId aUtuTIvind © pPaltitipatliva.

[...] o processo de ensino-aprendizagem segue outro caminho, é estendido a colaboragao e
participacdo critica e ativa dos educandos. E ndo fica resumido no simples fato de que o
professor despeja o contetido da aula, e o aluno assume a funcdo de “esponja” de apenas
absorver o que é passado sem reflexdo alguma (Silva; Girotti, 2020, p. 109). (grifo do
autor)

Nessa perspectiva, a partir do uso das TIC, o professor pode personalizar o ensino consoante

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

o Citagcao indireta: parafrase ou resumo do
texto original, sem uso de aspas, mas com
indicacdo da fonte.

O fato de a escola dispor de ferramentas tecnologicas inovadoras ndo garante
uma melhoria significativa na qualidade da educacédo, o verdadeiro progresso ocorre
quando os educadores compreendem como e quando utilizar essas tecnologias de forma
adequada. E importante que o professor esteja familiarizado com o uso dessas

ferramentas de forma eficiente e integrada ao processo de ensino-aprendizagem (Silva;
Girotti, 2020).

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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Elementos Textuais:

e Notas de rodapé: usadas para comentarios,
esclarecimentos ou indicagdes bibliograficas
adicionais, formatadas em fonte tamanho 10 e
espagamento simples.

T T T T =}

O hardware é composto por toda a parte fisica e palpivel que compée o computador, como exemplos tem-se: as
placas, a memodria, o processador, o teclado, o monitor, dentre outros.

* O software tem a funcdo de fornecer as instrucdes ao hardware, para poder realizar a realizacdo das operagoes de um
equipamento, sendo assim, a parte l6gica formada por programas operacionais.

Fonte: Elaboragao propria (2024).
Elementos Pos-Textuais:

e Referéncias: lista de todas as fontes citadas no
trabalho, em ordem alfabetica, de acordo com a
seguinte estrutura: SOBRENOME, Nome. Titulo:
subtitulo (se houver). Edicdo (se nado for a
primeira). Local de publicagéo: Editora, ano.

e Dica: use o) site
https://referenciabibliografica.net/a/pt-
br/ref/abnt ou alguma inteligéncia artificial para
ajudar a formatar as referéncias.

Referéncias

ANDRADE, Luiz Gustavo da Silva Bispo; AGUIAR, Niliane Cunha; FERRETE, Rodrigo Bozi;
SANTOS, Juliane dos. Geragdo Z e as Metodologias Ativas de Aprendizagem: Desafios na
Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Revista brasileira da educacdo profissional e tecnoldgica,
[s. L], . 1, p- 1-18, margo 2020. Disponivel em:
https://www2.ifrn.edu.br/ojs/index.php/RBEPT/article/view/8575/pdf. Acesso em: 14 maio 2024.

GIRAFFA, Lucia Maria Martins. Jornada nas Escol@s: A nova geracdo de professores e alunos.
Tecnologias, sociedade e conhecimento, [s. 1], v. 1, ed. 1, p. 100-118, 11 nov. 2013. DO[
https://doi.org/10.20396/tsc.v1il.14441. Disponivel em:
https://meriva.pucrs.br/dspace/bitstream/10923/8701/2/Jornada_nas_Escol_s_A_nova_geracao_de_
professores_e_alunos.pdf. Acesso em: 10 maio 2024.

MORAN, José. Mudando a educagdo com metodologias ativas. Colecao Midias Contemporaneas.
Convergéncias midiaticas, educa¢do e cidadania: aproximagdes jovens, [s. 1], v. 2, p. 15-33,
2015. Disponivel em: hitps://moran.eca.usp.br/wp-content/uploads/2013/12/mudando_moran.pdf.
Acesso em: 10 maio 2024.

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Negrito, italico, sublinhado.

O negrito é utilizado para destacar uma
palavra ou frase, com o objetivo de destacar
uma ideia dentro de um texto.

Exemplo:
Leia com atencao!

Ja o italico € usado para palavras estrangeiras
(ou seja, que ndo sdo da lingua portuguesa).

Exemplo:
O hot dog daquela lanchonete € muito gostoso!

O sublinhado € utilizado para destacar links
em textos digitais ou para enfatizar uma palavra
OuU expressao, sem recorrer ao negrito ou italico.

Exemplo:
Esta conseguindo acessar o www.google.com?

COMO FAZER UM TRABALHO?
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5.2 Estrutura de um trabalho académico

Um trabalho académico de Ensino Médio deve ser
estruturado de forma que siga uma ordem logica,
com a seguinte divisao:

a) Capa: contem o titulo do trabalho, nome(s) do(as)
aluno(as), escola, série, turma, professor, data e
cidade;

b) Sumario: lista as secdes e subsegdes do trabalho
com a respectiva numeragao de paginas;

c) Introducgdo: introduz o leitor no assunto do
trabalho ao apresentar o tema de pesquisa;

d) Desenvolvimento: discute sobre o tema do
trabalho. Neste topico, podem ser incluidas citagdes
de outros trabalhos relacionados ao tema, como
artigos, TCCs, dissertacdes e livros. Em resumo, o
desenvolvimento € a secdo onde vocé desenvolve
seu tema;

e) Conclusao: resume o0s principais pontos do
desenvolvimento do trabalho, com uma conclusao
do assunto, por exemplo: “Por meio deste trabalho,
se analisou que utilizar o celular em sala de aula pode

trazer mais beneficios do que maleficios”;
f) Referéncias: lista todas as fontes citadas no
trabalho e segue as normas de formatacao.

COMO FAZER UM TRABALHO?
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Acesse o0 link ou QRCode abaixo e veja um
modelo de um trabalho académico simples.

[f_—?—‘ https://anyflip.com/djxap/dcbh/

I_I.'l-. II.'I_I
o % iT':u:I:""-'.-rF'-
®S = Sl

L -
= i ™
]

el = "

1

Fonte: Banco de imagens do Canva
(2024).

5.3 Principais sites de pesquisa académica

Embora o Google pode ser usado para pesquisas
académicas, porem existem sites voltados
exclusivamente a trabalhos académicos, como
artigos, TCCs, dissertagcOes e outros. Esses sites
especializados sdo chamados de acervo cientifico

virtual. .

5.3.1 Google Académico

Fonte: Banco de

e Disponivel em https://scholar.google.com/ imagensdocanv

(2024).

Tambem chamado de Google Scholar, esse site
funciona da mesma forma que o Google, porem seus
resultados de busca trazem apenas trabalhos
académicos cientificos. E um buscador livre e
gratuito, e qualquer pessoa pode acessar pelo link.

COMO FAZER UM TRABALHO? =




5.3.2 Periodicos Capes

' CAPES
Fonte: Banco de Imagens do Canva (2024).

e Disponivel em https://www.periodicos.capes.gov.br/.

E um acervo cientifico virtual, gue reune e
disponibiliza trabalhos académicos cientificos
brasileiros e de outras editoras internacionais.

5.3.3 Scielo

e Disponivel em https://www.
scielo.br/.

[ )
E uma biblioteca virtual de SGI O

revistas cientificas brasileiras em
formato eletronico.

Fonte: Banco de imagens do
Canva (2024).
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Resumo - Normas ABNT

Componentes Formatacao

3,0 cm superior e esquerda;

Margens da pagina 2,0 cm inferior e direita.

Arial ou Times New Roman;

Font t h
onte e tamanho Tamanho 12.

Recuo do paragrafo 1,25 cm.
Espacamento entre linhas 1,5cm.
Alinhamento Justificado.

Dentro do paragrafo,
mencionando ano, pagina e
sobrenome do autor.
Ex.: Guimaraes (2024, p. 56).

Citagdo de ateé 3 linhas

A parte do paragrafo;
Tamanho de fonte 10;
Espacamento entre linhas
simples (1,0cm);
Recuo da citacao inteira
4,0cm (naregua fica 6,0cm).

Citagdo de mais de 3 linhas

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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FERRAMENTAS DE TEXTO

y E APRESENTACOES

em-vindo ao capitulo Ferramentas de
Texto e Apresentacoes.

Aqui sera abordado como manusear as
principais ferramentas de edicdo de texto e de
apresentacdes. Essas ferramentas sdo as maiores
aliadas do estudante para a construgcdo de
trabalhos académicos digitais.

®

Este capitulo ira abordar:
e Pacote Office;
e LibreOffice;
e Google Workspace.
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6.1 Pacote Office

E uma ferramenta indispensavel para muitas
empresas e individuos ao redor do mundo. Com uma
gama diversificada de aplicativos, como o Word para
processamento de texto e o PowerPoint para
apresentacdes, o Pacote Office oferece solugdes
eficientes para diversas necessidades de trabalho e
estudo.

6.1.1 Word

O Word faz parte do Pacote Office e € pago. Ele
tem como principal funcao formatar e editar textos.

E =

Arguivo Pagina Inicial Inserir

Como formatar

/ 4 o A
pagina no Word. S
D £ Wiameros de Linha ~ 3=
Orientagdo Tamanho Colunas Hiferizaca =
Acesse o0 menu - _—— =
. . Mormal
superior e clique Sup: 25 cm nf: 25m
Esg. 3 cm Dir.: 3 cm
em Layout, depois _—
strei
em Margens e em EUFI-: 1_.5.::::m In-f.':. 1_.5.:::m
sq. 1,27 cm Dhr.: 1,27 cm
Margens
Moderada
H Sup.: 2,534 cm Inf.: 2,3 cm
Personallzadas‘ Esg. 1,91 e Dir.: 1,91 ecm
Larga
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esq.: 508 cm Dir.: 508 em
Espelhada
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
‘ Int.: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm
Margens Personalizadas...
Word )
Fonte: Banco de imagens do Fonte: Elaboragéo propria (2024).
Canva (2024).
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Como formatar pagina no Word

Altere superior, inferior, esquerda e direita
como pede as normas da ABNT.

Configurar pagina

Margens Papel Layout

Margens

Superion 3 Inferior 2

Ak 4P

Esquerda: 3om Direita: 2]

Ak A F] Ak

Medianiz: 0 cm Posicdo da medianiz: Esquerda W

Crientacdo

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Fonte e tamanho

No menu, acesse Pagina Principal. Vocé vera
logo no inicio o local de fonte e tamanho. Altere
para Arial ou Times New Roman e o tamanho

para 12.
H -0 -

Arguiva Bsgina Inicial Inserir Design Layout Referéng

Colar Fontes do Tema N
Calibri Light iTitulos)

Calibri {Corpao)

Fontes Usadas Recentemente

Arial

Todas as Fontes

rea de Tra.. M

hgency FB
ALGERIAN
K Aptos

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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Recuo do paragrafo

Na régua de cima, arraste a seta superior ate
O numero desejado, no caso 1,25 cm.

I Pagina Inicial Inserir Design

Layout Referéncias

Arial ~ (12 ~| A" A Aa~ | A

" N I § ~ abe X, X°

£

Fonte

Fonte: Elaboragao propria (2024).

Se a régua nao aparecer, acesse Exibir e
habilite o quadrado da régua.

Correspondéncias
[~] Régua Q [E} E
Linhas de Grade 1 GE
Zoom 100%
[_| Painel de Navegacdo LEL
Mostrar L0
3 0 - 4 .+ 3 + K

Fonte: Elaboragao propria (2024).
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Espacamento entre linhas e alinhamento

Na aba Pagina Inicial, serd possivel trocar o
alinhamento e o espacamento.

Pagina Inicial Inserir Design Lay. * Referéncias Coi. ~spondéncias Revi

Arial

w | N I 8§ ~abex ¥ A~¥- A~

S Fonte M

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Citacao de até trés linhas

Com todas as formatacdes realizadas, essa
etapa sera facil, e dependera apenas de voceé.

Note que: (a) usa-se o sobrenome do autor;
(b) o ano em parénteses, seguido pela pagina
em gue a frase citada aparece; (c) € necessario
se incluir uma frase que dialogue com a citagéo.

De acordo com Guimardes (2024, p. 12) os principais elementos de um
trabalho académico sdo: ‘capa, desenvolvimento, conclusdo e referéncias
bibliograficas”. Com isso, sera feita uma analise se os alunos do colégio utilizam, de

fato, essa estrutura para desenvolver trabalhos académicos.

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

FERRAMENTAS DE EDICAO 5




Citacao acima de trés linhas

Para essa citacdo, € preciso mudar algumas
formatagoes, mas somente na citagdo em si.
e Cole no texto a citacéo;
e Altere o tamanho da letra para 10;
e Coloque o espacamento em 1,0 ou simples.

Altere o recuo de todo
O texto atée chegar no 4
(para isso, vocé ira
precisar arrastar O «+ | Moo
quadradinho ao invés da

setfecima). :} EE? ES]

Fonte: Elaboragéao propria (2024).

Paragrafo

Normal sem Espagamer  Titulo 1 Titulo 2 Tftu | 0O -

Paragrafo ] Estilos

K - 1+ & 6 7 E:JNCE SRR SNCHN BRI U SN SRR & SHEEN B "SNCI BRI = SECHN BRI & S B S

I sSa esflrutura para desenvolver trapalnos academicos.

I e 1 2

utiizagao de 1a

Nem todos os sites na internet s&o seguros. Ao acessar um site, dicas
para reconhecer sites confiaveis: Verifique se o endere¢o comega com
"https" (0 "s" significa "seguro”) e se ha um icone de cadeado ao lado
do endereco. Isso indica que o site usa uma conexao segura; Prefira
sites de fontes conhecidas ou recomendadas; Evite clicar em links
suspeitos, especialmente em e-mails ou mensagens de
desconhecidbs; Desconfie de ofertas "boas demais para ser verdade",
como produtos muito baratos. Pesquise sobre o site no Google;
Verifiqgue se o site tem dados de contato; Pergunte a amigos e
familiares se conhecem o site; O mais importante, tenha um antivirus
e mantenha seu sistema operacional atualizado (2024, p. 44).

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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Numero de pagina

Acesse Inserir -> Numero de Pagina -> Inicio
da Pagina -> Escolha a formatacao.

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisda Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé desgja’

2 Link
ibela | Imagens Formas SmartArt Grafice Instantdneo

|b Indicador
Videos

(& - 4 Wordart ~
Cabegalho Rodapé [Ndmera de| | Caixade ,
~ ~ ~ ~ Pagina ~ Texta ~ Letq ar~
belas llustragdes Simples - B Inicie da Pagina Texd

Online E._:| Referéncia Cruzada
1

e Lo bt 2 3 Niimero sem Formatagio 1 [# Eim daPagina 4
E]  Margens da Pagina 3
[ Posicio Atual 3

Erg Formatar Nimeros de Pagina...

Niimero sem Formatagio 2 B( Remover Nameros de Pagina

De acordo wimerasemformatacio Mncipais elementos ¢
trabalho acadén l conclusdao e referé
bibliogréficas”. C se o0s alunos do cc
utilizacéo de fato oalhos académicos.

Fonte: Elaboragéao propria (2024).

Sumario Automatico

Primeiro, deve-se formatar um estilo em
Pagina Inicial. Para isso, escolha Titulo 1, clique
com o botao direito do mouse e selecione
Modificar.

mTi'TULCil Titule2  Titulo Subtitulo

Atualizar Tﬁ:LPuara Corresponder 3 Selegdo
.._f,,: Modificar...

- . Selecionar Tudo: (zem Dados)

Renomear...
Femover da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Sumario Automatico

Altere as opg¢cdes que vocé ja tem
conhecimento, como alinhamento de texto,
tamanho, fonte etc.

Maodificar estilo ? *
Propriedades
MNome: Titulo 1
Tipo de estilo Vinculado (paragrafo e caracteres) ~
Estilo baseado em: T Mormal e
Estilo do paragrafo seguinte: | T Mormal v
Formatacio
Arial 12 “|[IN T 8§ Automatico v
1 f— — — — —_ — —_ = b= — e
= = == = = = = W= = E E

Fonte: Elaboragéao propria (2024).

Cligue no botao inferior, onde esta escrito
Formatar e depois em Numeragao. Escolha uma
opcédo, de preferéncia a indicada na imagem
abaixo.

——‘Eﬂ i Mumeragdo e Marcadores 7 b
| Numeracio  Marcadores
Fonte...
.E ’ Biblioteca de Numerac; &~
Paragrafo... y | I e
- 1 |2 |2
ji Tabulagdo... I:r Neahum 1)) = I
Borda... 7
I A a)
|dioma... I B. b)
- M. c. c)
Cuadrao...
‘ a. i.
Mumeragio... t b. i
L C iii. v
L]
IEl:lﬂ EIE ﬂtﬂ”"Il:... rl Definir Nova Formato de Namero...
D
EfElt':E do Texto . ;‘ ) ancelar

Fonte: Elaboragéo pré-bria (2024). .
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Sumario Automatico

Escreva o nome dos topicos, dé dois cliques
com o botao esquerdo do mouse e selecione

1.TITULO 1. Aplique esse titulo em todos os seus
topicos.

calibri (Corpa) *+ |11 | A" A7 ¥ &,RQ L‘J

= = &
R U B L Ml R O
Introdugﬁ‘ Normal Sem Espacamer 1. TITULO 1‘Titu|0 2
Bla bla bla Titulo  subtitulo Enfase Sutil Enfase
Fonte: Elaboragéo propria (2024).
Apods, cligue na aba Referéncias, depois
Sumario. Escolha

um modelo de Sumario
Automatico, aplique-o e formate-o para que

figue semelhante ao restante do documento.

Argquivo Pagina Inicial Referéncias *
Adicionar Texto ~

1 ﬁ']lnserir Mota de Fim
. _ AB
DI Atualizar Sumarno

Inserir Design

Layout

Lumario

=

_ AE, Préxima Mota de Rodapé ~
[nserr Mota
de Rodapé
Interno

Sumario Automatico 1

K
Sumario

QLI 1
b o e o i e e e £ 4 A 1 i e e min 1
QL R 1
Fonte: Elaboragéo propria (2024).
FERRAMENTAS DE EDICAO
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Negrito, italico, sublinhado.

I Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
Arial - (|12 | A A Aa~ A =
w (NI 5~ x, X° B~ ¥ A~ |[F]|=
Fx Fonte M=
3 I 2 I 1 I -~ I 1% 2 I

Fonte: Elaboragéao propria (2024).

Para realizar esses procedimentos, cligue na
Pagina Inicial, selecione a palavra que gostaria
de formatar e escolha o N caso queira negritar, |
para colocar a palavra em italico e S para
sublinhar.

Também existem comandos que sdo atalhos
em seu teclado. Pressione as duas teclas juntas:

e Negritar: Ctrl + N;
e |[talico: Ctrl + I;
e Sublinhar: Ctrl + U.

FERRAMENTAS DE EDIQKO
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6.1.2 PowerPoint

Assim como o Word, o PowerPoint e
uma ferramenta paga. No PowerPoint,
vocé deve focar em deixar uma
formatacdo que facilite a leitura e
assimilacdo do seu publico durante a ' megensdo.
apresentacéao dos slides. Canva (2024).

Na primeira pagina, adicione o titulo da sua
apresentacao (centralizado) e, alinhadas a esquerda,
as seguintes informacgodes: os nomes das pessoas
gue irdo apresentar, a série e a turma, alem do nome

do(a) professor(a).

Como fazer um trabalho?

Janneene Brum Guimardes
Mestrado Profissional em Educacdo Profissional e Tecnolégica 2023/1

Orientador: Dr. Sérgio Nunes de Jesus

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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Novo Slide

Crie novos slides em Pagina Principal > Novo
slide > Escolha um layout e clique em cima.

Arguivo “er [ Transigoes Animagoes Apre:
"‘D o\t
"] Redefinir
Colar MNovo .
v Slide ~ | O >egdo ~
rea de Transferéncia Tema do Office

Comao fazer um trak
Slide de Titule Titulo e Conteddo Cabegalho da
Secdo
"""""" '! r
............ i
E """""" !
Duas Partes de Comparagdo Somente Titulo
Conteddo
...........
S S
Em Branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

=] Duplicar Slides Selecionados
F.:‘. Shides da Estrutura de Topicos...
L=

Beutilizar Slides...

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Escolher Design

Na aba Design,
vocé pode
escolher designs
para a sua
apresentacao.

Lembre-se de
pensar em quem
ira assistir a sua
apresentacéo e
onde ela sera
apresentada.

Alterar Layout

Nao e
necessario excluir
o slide se vocé
ndo gostar do
layout dele; vocé
pode alterar o
layout dele. Para
isso, cliqgue com
botao direito do
mouse, Layout >
Escolha um novo
Layout.

|
2
‘ Texto texto texto
|

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

%

kg

T Opgbes de Colagem:

1Z] Duplicar Slide
G2 Excluir Slide

i~ |
O Adicionar Secdo Slide de Titulo | Titulo e Contedde Cabecalho da Duas Partes de
S
[] Layout 4 e
£ Redefinir Slide : :
omente Titulo m Branco on om
e

le3de3

— @ Formatar Plano de Fundo...

# Notas

Pesquisar os menus

Recortar

Copiar

Serramantas Je vigin it
T e thgies

Nome

3 buragao (& Tempori

Fonte: Elaboragao propria (2024).
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Fonte, Tamanho e Alinhamento

Em Pagina Principal, altere fonte e tamanho
(minimo 24). O tamanho da fonte pode ser maior
caso o texto figue bem acomodado.

Os titulos geralmente sdo alinhados para o
canto esquerdo ou centralizados.

Ja em relagdo ao texto tente deixa-lo no
modo justificado e use outros alinhamentos
apenas para textos avulsos durante a
apresentacéo.

Pagina Inicial Inserir Design I v Anima:  * Apresentagio de Slides Grawvar

%

] [ Layout | 7 ichet MS (Co - ﬂ Aol b | [Ee]iE ===
Eg ~ N ] Redefinir
i ove NI S § abe® = = E | =
¥ Slide~ I %egdo > = EI
nsferéncia M Slides Fon 10 M Paragrafo
10,5
11
12
14
. 16
v 18
24
28 .
2 p Texto texto texto
- 36 :
\
a0

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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6.2 LibreOffice

E uma alternativa gratuita ao Pacote
baixado em:
https://www.libreoffice.org/download/do
wnload-libreoffice/.

Office e

6.2.1 Writer

pode

ser

Fonte: Banco de
imagens do
Canva (2024).

Assemelha-se ao Word do Pacote Office.

Como formatar pagina no Writer

Acesse o menu Formatar, depois em Estilo de
pagina e altere a area designada as Margens.

Formatar &5 Tabela Formulano F

Estilo de pagina: Estilo de pagina Padrio
C Texto C . . ,
[ ﬁ Geral Pagina  Area  Transparéncia  Cabeg
= Espagamento ’
= pag Formato do papel
!'é = Alinhar texto r Formato:
2 Clonar formatacao Largura: |21_.Dﬂ cm o |
Ao Limpar formatago direta Ctrl+M Altura: [20.70cm 5
lluminar . Crientagdo: (®) Retrato
() Paisagem
L Caractere...
Margens
CF: Paragrafo... =
- Esquerda: |3_.D[] cm - |
= [Listas d Direjta: |2_.DU cm = |
-7 Marcadores e numeragao... Em cima: |3__DD cm - |
Tema... Embaixo: |2_.DU cm = |
[} Estilo de pagina..  Alt=Shift+P Medianiz [0.00cm S
[ .

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Fonte e tamanho

No menu superior, troque fonte e tamanho
(se necessario).

yrmatar Estilos Tabela Formularne Ferramentas  Janels
il K| -
3 Ao & O,

Mome da fu:ante|

%:? Liberation Senf

Fonte: Elaboragéao propria (2024).

Fonte e tamanho

Na régua de cima, arraste a seta superior até
O numero desejado, no caso 1,25 cm.

- I'--_-'\I'I L E L ] L

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Espacamento entre linhas e alinhamento

A formatacdo para alterar o espago estéo
Iocallzados NO menu superlor.

= == ,.;E,.l:_:v = = ||I= 420
: . S S 1 TS Espager T
.—'T\

L= Espago: 1,15

$: Espaco: 1,5

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Numero de pagina

Acesse Inserir, NuUmero da pagina e configure
conforme exemplo.

r Inse‘matar Estilos Tabela Formuldrio

Inserir quebra de pagina Cirl+Enter z ]
Mais quebras 3
a| 2] Figura... J
llg Grafico... Assistente de numeracdo de pagina X
Ed Multimidia N
Objeto OLE ' Posigdo: Visualizagdo
) Formas V| e .
Secio.. || e
Texto de um arquivo... Alinhamento:
Caixa de texto |..,'_~,l direita .
E‘ Anoctagdo Ctrl+Alt+C
Quadro 5 Espelhar nas piginas pares
[F Fontwork.. L] Incluir total de paginas
& Hiperlink. Cirl+K Nimeros de pagina:
Marca-paginas... |‘| 23 .. e |
Referéncia... —
Q Caracteres especiais... .
Marca de formatagdo v A-IUda OK Cancelar
Linha horizontal
[ Mota de radapé e nota de fim v Fonte: Elaboragéo prépria (2024).
Sumdrio e (ndices 3
E& Mimero da pagina...

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Sumario Automatico

Primeiro, deve-se formatar
um estilo em Estilos >
Gerenciar estilo, ou,
alternativamente, aperte a
tecla F11 do seu teclado.

Expanda o menu Titulo e
cliqgue com o botao direito do
mouse no Titulo 1 e depois em
Editar estilo.

Acesse a aba Fonte, altere a
fonte e tamanho, cliqgue no
botdo Aplicar, verifique as
outras abas e se gostaria de
alterar mais coisas. Apos isso.
cligue em OK.

Estile do paragrafo: Titule 1

~

i Estilos 7 X

mppv

bbmra?

Destinatario

# indice

# Legenda
Liska borfzcoea]
Nota de fim
Nota de rodapé
Remetente
Saudacdes finais
Texto krmatado

= Titulo

Apéndice

Subtitulo

Novo...
Editar estilo...
ultar

Titulo
Titulo
Titulo 4

= 10
[=] [a]

Titulo 5

Fonte: Elaboragéo propria
(2024).

x

Posicdo Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Topicos e lista
Geral Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte
Fonte: Arial

Arial Black

Arial Narrow

Arial Rounded MT Bold
Bahnschrift
Bahnschrift Condensed
Bahnschrift Light

Bahnschrift Light Condensed

Estilo: |Negr|to V |
Tamanho! |12pt ‘ V|
Idioma: |Pc>rtugués(Brasi|}l ~ Recursos.
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.
Arial
Ajuda Redefinir Redefinir para valores herdados OK Cancelar

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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6.2.2 Impress

Assim que vocé abre o programa,
possivel escolher o modelo//ayout.

Fonte: Banco de
imagens do
Canva (2024).

Selecione um modelo >
Fes:zuizar... | Filtro |Apresentagdes Todas as categorias A | Gerenciar ¥
A
Lerem Ipsem . o
Coior SR Amet
Colmeia Curva azul Plantas mimeografadas Bombom
L Lerem Ipmm
™ Endar ¥ ¢ A s . mhgi i o
breneh :
i 1 + +
DMA Focado Passaros Refrescante
Lorem Ipsum “
.........
Cinza elegante Liberdade a germinar Inspiragdo Luzes
v
oo
oo

Ajuda Muostrar esta caixa de didlogo ao iniciar Fechar Abrir

Fonte: Elaboragao propria (2024).

Também € possivel altera-lo a partir do menu
superior. Clique na aba Arquivo > Modelos >

Gerenciar modelos.
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Arquivmditar Exibir Insenr Formatar 5Slide  Apresentacdo deslides  Ferr

D Movo - h E‘@ 15;,- .
Abrir... Ctrl+0
Abrir arquivo remoto... J 'i::' —* v Eﬁ - ‘-|_. - <> -
II_I—:_Z' Documentos recentes k
EE; Fechar
Assistentes .
M Modelos . Editar modelo...

Salvar como modelo...

Gerenciar modelos Ctrl+Shift+M

1= rea o |
Fonte: Elaboragéao propria (2024).

Gerenciar slides

No menu superior, vocé encontrara quatro
icones que significam, respectivamente
significam: novo slide, duplicar slide, excluir slide
e editar layout.

[ "4
LB E

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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6.3 Google Workspace

O Google Workspace (Espaco de Trabalho do
Google) € uma area propria do Google e de uso
gratuito que pode ser encontrado no link:
https://workspace.google.com/.

E possivel encontrar diversas aplicagdes neste
espaco, como mostra a figura abaixo:

Aproveite ainda mais os apps que
voce conhece e adora

M e D ob BB
e b b

Seguranca e gerenciamento

O o o

Fonte: Elaboragéo propria (2024) - PrintScreen da pagina workspace.google.com.
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6.3.1 Docs

O Docs € uma ferramenta de edicdo de
textos on-line e gratuita. Em outras palavras,
€ apenas necessario ter acesso a Internet
para utilizar.

A vantagem de usar as ferramentas do Google €
gue seu armazenamento € na nuvem (na Internet) e
vocé pode usar em qualquer lugar (celular,
notebook, computador) desde que tenha conexao.
Acesse em: https://docs.google.com/.

Precisa ter:
e Acesso a Internet;
e Contagmail.

Como formatar pagina no Docs

AC e S S e O Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Ferre
. B MNovo

menu arquivo > ...

° ~ L Configuracéo da pagina
configuragao 0 rezerums cone — )
d a pé g i na e - CC'm.)ar'.iIher — 7_

. & Email ‘ En'ricdco documento -
configure as & saa -
m a rg e n S d O Se u £ Renomear @ Retrato O Paisagem
documentO. Tamani) do pape or da pagina

‘ A4 (21cm x 29,7 cmy

® Tornar disponivel off-line

FIEETE
& Imprimi
Fonte: Elaboragao propria (2024).
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Fonte, tamanho, alinhamento e espagamento

No menu superior, vocé conseguira configurar
essas opgoes.

s0es  Ajuda “
Arial ‘. — [12] B I U A 2 A =~ :="vm v

1em 2 3 4q 5 & | 8 9 18 11 12 13
i 8T Aol A o T T T N I T T A T T T A A v Y B

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Recuo do paragrafo

Na régua de cima, arraste a seta superior ate
O numero desejado, no caso 1,25 cm.
O UL e B

i 3

vlllll IllTI

Fonte: Elaboragéao propria

Citacoes )
Tente seguir os passos do que foi visto no
Word. i

t Exten Aj
3 [ Imagem al - | = |?‘ +
V 4 V' [ f@ Tabela 2 1 vil- 2
Numero de pagina S B
[ Grafico

Acesse Inserir, numero =~ .
da pagina e configure @™

& icones intel igentes

conforme exemplo. © Mo suspenso

= Nota de rodapé

[&) Elementos basicos

4 Assinatura eletrénica [ Premium ]

) Caracteres especiais

m* Equagdo

Marca d'agua

& Cabecalhos e rodapés ‘

# Nomeros de pagina [ ‘

™ Quebra 1® !

e Link
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Sumario Automatico

Aqui essa etapa € mais facil. Primeiro,
configure o topico como gostar e deixe-o
selecionado. Apods, cligue em Texto Normal,
Titulo 1 e, por fim, em Usar essa formatagcao em
Titulo 1.

Quando for aplicar em outros topicos, vocé so
precisara ir em Texto Normal, Titulo 1 e em
Aplicar Titulo 1.

Textonor.. +  Arial v | - | 12 | + B I U A 2

v  Texto normal

Titulo

1. Introducao

i ‘ Aplicar "Titulo 1
Titulo 1 >
Usar essa formatagdo em "Titulo 1" ‘

Titulo 2

Subtitulo

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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6.3.2 Slides

Segue a mesma premissa do Docs, com a
diferenca de que essa € uma ferramenta de
apresentacdes. Vocé pode encontrar em:
https://docs.google.com/presentation/u/0/.

Alterar tema

(@ Duplicar slide

[ Excluir slide

Clique em Slide > Alterar
tema, e escolha um tema
da Sua preferénCia‘ & Alterar plano de fundo

B3 Aplicar layout

@ Pular slide

& Transicéo

&> Editar tema ‘

& Alterar tema

Slide Organizar Ferramentas ExtensGes Ajud:
, + Novo slide i

.

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Gerenciar Slides

= ¥ Recortar

Clique com o botao

° ° O Copiar
direito do mouse sobre ;Zm
@) S”de dO Ca ntO [F colars matagéo

esquerdo e para criar @ Exclui

um novo slide, duplicar + Novosiide
slide, pular slide @ Duplcar side
(ocultar) e também ¢ P”'a’s"':'e‘-
excluir. © Altear plano de fundo

B3 Aplicar layout

& Alterar tema

FERRAMENTAS DE EDICAO

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Gerenciar fonte, tamanho, alinhamento
e espacamento

No menu superior & possivel realizar alguns
gerenciamentos. Para expandir mais opg¢odes,
cligue nos trés pontinhos.

Calibri ~ | —[16]+| B I U A 2| @ X =‘

K '

. =~ 1= =~ =~

k.
linl

=% Opcoes de formatacao Animar > |

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

6.4 Conclusao

Agora € a sua vez! Para
aprender a manusear
essas ferramentas, e
preciso praticar. Procure
usar esses aplicativos para
desenvolver seus
trabalhos académicos ou
profissionais.

Fonte: Midia Magica do Canva (2024).
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FERRAMENTAS DE

y INTELIGENCIA ARTIFICIAL

em-vindo ao capitulo Ferramentas de
Inteligéncia Artificial.

Aqui, vocé ira explorar sobre o uso das
ferramentas de inteligéncia artificial (IA) para
auxiliar na construgcao dos seus trabalhos e nos

seus estudos.

®

Este capitulo ira abordar:
e Inteligéncia Artificial;
e ChatGPT;

e Duolingo.
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6.4 Inteligéncia Artificial

Os aplicativos que utilizam inteligéncia artificial
(IA) ja sdo uma realidade que faz parte do cotidiano
académico. Porem, € necessario saber utilizar de
forma que auxilie nos estudos.

O uso desenfreado e ndo planejado pode levar a
acusacodes de plagio, e plagio e crime.

6.4.1 ChatGPT

Disponivel por meio do link: https://chatgpt.com/,
essa € uma das ferramentas mais famosas da area
de IA. Nela € possivel conversar e tirar duvidas.

Tambem e possivel enviar documentos e imagens
para solicitar auxilio.

Partindo para a parte pratica. Imagine que vocé
deseja desenvolver um trabalho sobre o uso do
celular na sala de aula e gostaria de saber o que
vocé pode pesquisar para encontrar informacdes
relevantes. Veja o exemplo:

Quais assuntos eu posso abordar em um trabalho de escola (1° ano
A) sobre o uso do celular em sala de aula?

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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O ChatGPT indicara assuntos que vocé pode
abordar no seu trabalho académico. Depois, basta
procurar e estudar essas ideias.

@  Paraum trabalho de escola sobre o uso do celular em sala de aula para uma turma do 1° ano do

Ensino Médio (1° ano A), vocé pode abordar os seguintes tépicos:

1. Vantagens do uso do celular em sala de aula:

+ Facilidade de acesso a informacdo: Como os alunos podem utilizar o celular para pesquisas

rapidas durante as aulas.

« Ferramentas educacionais: Aplicativos e plataformas que facilitam a aprendizagem, como

diciondrios, calculadoras, tradutores e quizzes interativos.

« Apoio na organizagdo e estudos: Uso de calendarios, anotagoes e lembretes.

2. Desvantagens e desafios:

= Distracdes: Redes sociais, jogos e mensagens que podem desviar o foco dos alunos durante

as aulas.
« Falta de controle: Dificuldade do professor em monitorar o uso adequado dos celulares.

« Dependéncia e uso excessivo: O impacto do uso prolongado de telas para a salde fisicae

mental.

3. Uso responsavel e regras de convivéncia:

+ Regras claras de uso em sala de aula: Como implementar e seguir regras que promovam o
uso saudavel do celular, como horarios especificos ou atividades direcionadas.

= Consciéncia digital: Ensinar sobre privacidade, sequranc¢a na internet e boas praticas no uso

do celular. ¥

Fonte: Elaboragéo propria (2024).

Para quem tem dificuldades em se organizar para
estudar, o ChatGPT tambem oferece auxilio da
seguinte forma:
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®

Monte uma tabela de cronograma de estudos considerando que eu
estudo pela manha e trabalho a tarde.
Considere que sou um aluno do 12 ano A do ensino médio.

Aqui estd uma sugestao de cronograma de estudos para um aluno do 1° ano A do ensino médio
que estuda pela manha e trabalha & tarde:

Dia Horario Atividade

Ssegunda-feira 06:00-06:30 Revisdo rapida do conteudo visto na ultima aula
07:00-12:00 Aulas
12:30-13:30 Almoco e descanso
13:30 - 18:30 Trabalho
19:00-20:00 Tarefa de casa ou revisao de matérias
20:00-21:00 Leitura ou resumo de temas importantes
21:30-22:00 Preparacdo para o dia seguinte

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
E claro que isso € somente uma ideia, e vocé pode

adapta-la conforme achar melhor.

Este aplicativo também pode auxiliar na leitura de

arquivos:
Resolucao_1934395.pdF
Qual a principal ideia dessa resolucao?
®  Aprincipal ideia da Resolucdo n° 21/REIT - CONSUP/IFRO, de 12 de maio de 2023, é homologar

o resultado do processo eleitoral para o cargo de Diretor-Geral do Campus Porto Velho Calama do
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia (IFRO). O professor Leonardo
Pereira Leocaddio foi eleito com 55,87% dos votos. O processo foi conduzido pela Comissao
Preparatoria do Processo Eleitoral (CPPE) e executado pela Comissao Eleitoral Central (CEC) junto
com a Comissao Eleitoral Local (CEL) (Resolucao 1934395).

" = ) N
DO P O

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Quanto mais informacgdes vocé incluir em sua
solicitagcdo, mais a resposta se adequara ao que voceé
precisa.

Alem disso, o ChatGPT pode gerar imagens:

Crie uma imagem sobre informatica basica

T

Aqui estd a imagem representando uma cena de aula de informatica basica, com estudantes e
computadores, além de ilustragdes de conceitos fundamentais no quadro.

Ao P

Fonte: Elaboragao propria (2024).

Agora € com vocé. Tente praticar ao conversar
com o ChatGPT sobre um tema que vocé viu em sala
de aula. Por exemplo, pergunte sobre romantismo na
literatura e, no decorrer da explicagédo, fagca novas
perguntas.
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6.4.2 Duolingo

O Duolingo € um aplicativo (portatil e
de computador) voltado para o ensino de
matematica, musica e diversos idiomas. " e i

Duolingo € um aplicativo projetado para ensinar
varios tipos de idiomas. Sua premissa € usar a
inteligéncia artificial para personalizar as atividades
com base no progresso e no desempenho dos
alunos.

Além disso, € uma excelente ferramenta de
aprendizado por ser gamificado (simula um jogo) e,
portanto, permite que 0s usuarios avancem por
fases, ganhem pontos e melhorem suas
classificagdes.

11:08 e RS 41%a BeX0FN. A%
) VOCE ESTA OFFLINE

@ 3022 {

) SECAO 3, UNIDADE 6 .E
' g Interaja na escola

#® ZONADEPROMOGAD 4 .'

Divisao Esmeralda ®© 4DIAS

Vocé esta a 15 XP da zona de promogao!

8 . Carla Fernandez Hue... 103 XP

9 Q Nico 100 XP ‘*

\ »’ Vinicius
® Mais de 1 ano

% Jann IS
e ® Mais de 1 ano

& leny

L
B ® Mais de 1 ano

. Daniel Ribeiro 81 XP

O @O N9 S e

1l ) <

91 XP

Fonte: Elaboragéao propria (2024).
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6.4.2 Canva

Fonte: Banco de imagens do Canva (2024).

O Canva (https://www.canva.com/) ¢é um
aplicativo gratuito que se destaca pela sua interface
facil e intuitiva, com funcionalidades pagas. Devido a
essas caracteristicas e outras caracteristicas, esse
programa € uma excelente ferramenta para criagéo
de textos, apresentagdes, imagens e videos
educacionais. O Canva incorpora |A para:

 Midia Magica: permite a criagdo de imagens,
como mapas mentais e infograficos, alem da
produgéo de videos;

 Magic Write: funciona como um assistente de
escrita, e facilita o desenvolvimento de
apresentacgdes, graficos, folhetos e outros;

» Edigao Magica: possibilita a adigao, a alteracéo e
a modificacédo de imagens de maneira
simplificada;

e Estudio MAagico: oferece ferramentas adicionais
de IA para apoiar 0 usuario em Seu pProcesso
criativo (apenas na versao paga).
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Exemplo de uso:

Midia Magica @ Midia Magica ®
Imagens  Elementos grificos Videos Imagens  Elementos graficos  Videos
Descreva o que voce gostaria de criar - r l

Crie uma imagem de um gato estudando
no computador
]

) Quero ver um exemplo Remover

Estilos Ver tudo

-
. 0 uso destas imagens esta sujeito a algumas regras.
Saiba mais
Onirico

Estamos aprimorando esta nova
-y tecnologia junto com vocé.

FJ Portanto, denuncie essas imagens
se elas parecerem inapropriadas.

Filmico Foto Aquarela

Crie uma imagem de um gato estudando

Proporcdo das dimensdes no computador

D - D Remover

Estilos Ver tudo
Quadrado Paisagem Retrato -
: () Gerarde novo
Gerar imagem
Vocé ainda pode usar 1 de 42 créditos. Faca upgrade Voltar

para usar mais
Vocé ainda pode usar 1 de 41 créditos. Faca upgrade
para usar mais

Fonte: Elaboragéo propria (2024).
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Fonte: Midia Magica do Canva (2024).
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MATERIAL

y COMPLEMENTAR

aro leitor, vocé chegou ao fim deste guia
didatico.
Abaixo, estdo todos os links disponibilizados no

guia didatico. Sinta-se a vontade para acessar e
conhecer mais das ferramentas citadas:

SitedoIFRO www.portal.ifro.edu.br
Google www.google.com
Site p?:i%ﬁ:;: ; E:‘g:séncias referenciabibliografica.net/a/pt-br/ref/abnt
Template de trabalho académico www.panyflip.com/djxap/dcbh/
www.scholar.google.com/
Buscador académico www.periodicos.capes.gov.br/
www.scielo.br/
Download do LibreOffice www.Iibreofﬁc:el.icz)rrge /(;:Ifc%\(/:ven/load/ download-
Ferramentas Google www.workspace.google.com/.
Google Docs https://docs.google.com/
Google Apresentagoes https://docs.google.com/presentation/u/0/
Inteligéncia Artificial ChatGPT https://chatgpt.com/
Ferramenta Canva https://www.canva.com/
Aplicativo Duolingo https://pt.duclingo.com/

91




MATERIAL

COMPLEMENTAR

Comandos Windows

Atalho Funcao
Copia o conteudo
Ctrl+ C P )
selecionado
Corta o conteudo
Ctrl + X )
selecionado
Cola o conteudo
Ctrl+V

selecionado

F11

Maximiza a janela ativa

Tecla Windows + seta
para cima

Maximiza a janela ativa

Tecla Windows + D

Exibe ou oculta a area

de trabalho

Alt + Tab

Alterna entre aplicativos

abertos

Tecla Windows + L

Bloqueia o computador

Tecla Windows + P

Imprime
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MATERIAL
COMPLEMENTAR

Comandos Word

Atalho Funcao
Ctrl + S Salva o conteudo
Ctrl+ W Fecha o documento

F1 Abre a ajuda do Word
Ctrl+ O Cria um novo documento
Ctrl + A Abre um documento
Ctrl+Z Desfazer acéo

Alt + Ctrl + P Alterna para o modo de exibigcao

de layout de impressao

Ctrl + Shift + P

Altera o tamanho da fonte

Ctrl + N Negrita a palavra selecionada
Ctrl + | Deixa a selegcado em italico
Ctrl+ U Sublinha a palavra selecionada

SIE




MATERIAL
COMPLEMENTAR

Caso vocé seja um leitor interessado em ensinar
informatica basica, pode utilizar o presente guia
didatico e os slides desenvolvidos e usados no
mestrado.

Obs.: A ideia de compartilhar o conhecimento €
louvavel, mas ndo esqueca de referenciar a autora!

https://sandwiche.me/janneene
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CONSIDERACOES
FINAIS

O presente guia didatico de informatica basica
destaca a importancia de fornecer aos estudantes
conhecimentos essenciais para o uso da tecnologia
no ambiente académico e no profissional.

O material foi elaborado com o objetivo de
qualificar os alunos a dominar o uso de softwares
amplamente utilizados, como editores de texto e
ferramentas de criagcdo de apresentacdes, para
promover a autonomia tecnolégica, a fluéncia digital
e ainclusao digital.

O guia e aplicavel por educadores em diferentes
contextos, e pode ser usado em salas de aula do
Ensino Fundamental e Medio, bem como em em
cursos tecnicos e diversos, e oferece uma base
soOlida para aqueles iniciam sua trajetoria no universo

digital. _
F\“a <

INFORMATICH T
BASIh

...

Fonte: Elaboracao propria (2024).
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CONSIDERACOES
FINAIS

Alem disso, este material pode ser adaptado para
atender as diversas areas de ensino, e enfatiza a
importancia da tecnologia como um recurso
transversal no processo de ensino-aprendizagem.

Espera-se que o guia didatico se torne uma
ferramenta valiosa para professores e profissionais
da educacdo ao contribuir para o aprimoramento
das habilidades digitais dos estudantes, com o0 uso
objetivo de prepara-los para os desafios do mundo
contemporaneo.

O uso eficiente das ferramentas tecnoldgicas nao
apenas fomenta o aprendizado téecnico, mas
tambéem promove a inclusdo digital e o
desenvolvimento de competéncias que vao além das
esferas profissional e académica.

You Can Do It!
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