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PRAE ACOLHE!

Este manual foi criado por Ulisses JOnior
e Jodo Victor com o objetivo de
ser um companheiro acessivel e pratico
na sua jornada.

Lembre-se: o aprendizado & um processo
continuo, e cada nova descoberta € uma
vitoria.
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8.2 INCLUIR

S e 1 et =) VSO ESPACOS DE
seguranca ao usar computadores DIGITAIS
publicos, sempre utilizando a guia

anonima do seu navegador. - -

Navegadores:

Microsoft Edge

e (e + (3] + (8]

Google Chrome

® )+ +(E)

Mozila Firefox
@ Ctrl -l- Shift

Obs: a tecla Shift pode ser uma
seta para cima em alguns
teclados




Leia seus emails sempre com calma, se
um e-mail parecer estranho, nao abra
anexos hem links.

SPAM ACADEMICO

Nunca forneca CPF, senhas ou dados

bancarios sem certeza de que o site ou
pessoa é confidvel.
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O Mouse é composto de 3 botaes:

V4

I- Botado principal ou Botao Esquerdo:

. € o mais usado.

o Serve para selecionar algo (um texto, um icone, uma pasta).
. Um clique abre menus ou seleciona itens.

. Dois cliques rapidos abrem programas ou arquives.

2 - Scroll ou “rodinha do mouse":

. Fica no meio, entre os dois botaes.

Serve para rolar a pagina para cima ou para baixo, como se
estivesse passando as folhas de um livro.

3- Botao secundario ou Botao Direito:
. Serve para abrir o menu de opcdes.
Quando vocé clica nele, aparecem mais escolhas sobre o que
pode ser feito (por exemplo: copiar, colar, renomear).
. Ecomo pedir uma “lista de alternativas” para o computador.
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—R_ ¥
atalhos

Atalhos sao combinacoes de teclas que realizam
tarefas rapidamente, facilitando o uso do
computador!

l!Ctrl I + COPIAR
l!Ctrl | + [v]] coLar
I!Ctrl l .|. RECORTAR

@ +4- SELECIONAR TUDO
@ + DESFAZER
@ + REFAZER

@ + RECARREGAR
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Para colocar uma letra em maidsculo,
segure o shift e a letra que deseja
colocar

l! Shift !I -l- l! Letra“

Para acentuar uma palavra, pressione
primeiro o acento e depois a letra

[-]=>(a]) = A

Se vocé achar as letras do navegador
pequenas, sempre pode aumenta-las
usando o atalho:

] + (]

Obs: a tecla Shift pode ser uma seta
para cima em alguns teclados
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Entre no seu google drive, e lembre-se de
que é possivel acessar qualquer um dos
aplicativos do google no icone dos 9

pontinhos D

@ & + # @

Google Apps

© G 9

Conta Pesquisa Maps

0 b M

YouTube

D &

Agenda Tradutor

e B 4

Drive Gerencia... Gemini

:
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Dentro do google drive, pode-se criar
documentos de qualquer tipo, clicando no
botdo “Novo”, no canto superior esquerdo,

e selecionando o tipo de arquivo

Meu Drive

Computadores

Compartilhados comigo
Recentes

Com estrela

Spam
Lixeira

¢y  Armazenamento
[ ]

94,72 GB de 2 TB usados

Comprar mais
armazenamento
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Nova pasta Alt+C, depois F

Upload de arquivo Alt+C, depois U

Upload de pasta Alt+C, depois |

Documentos Google
Planilhas Google
Apresentacoes Google
Google Vids
Formularios Google

Mais




REGRAS DE FORMATACAO DE DOCUMENTOS

Fonte: Arial
Tamanho: 12

Arial —_ @ +

Espacamento entre linhas e pardgrafos: 1,5

Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda

Texto -@+51gi1’c-:-[

Estilos de paragrafo - 1 2 3 4 5 " 7 8
_IYIIIIIIIIIIIII|III|III|III|III|III

Alinhar e recuar

Espagamento entre linhas e paragrafos simples

Colunas 115

Marcadores e numeragao 15
r

Cabecgalhos e rodapés Duplo

Numeros de pagina Adicionar espaco antes do paragrafo

Orientacao da pagina Adicionar espago depois do paragrafo

Mudar para o formato sem paginas
Espagamento personalizado
Tabela

Manter com o proximo
Imagem P

Bordas e linhas Manter as linhas juntas

Evitar linhas dnicas

Limpar formatacao Crl+\ Adicionar quebra de pagina antes do texto
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REGRAS DE FORMATACAO DE DOCUMENTOS

Titulo centralizado:

Alinhar no centro (Ctrl+Shift+E)

Margens da Folha:

r

Configuragao da pagina
Paginas Sem paginas

Aplicar

Em todo o documento

Orientacao
@ Retrato O Paisagem

Cor da
Tamanho do papel pagina

‘ Ad (21em x 29,7 cm) - ‘ ‘ -

Margens (centimetros)

Inicio Fim Esquerda Direita

EEEEN I EEN N

Definir como padrao Cancelar o

A 4
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REGRAS DE FORMATACAO DE DOCUMENTOS

Recvo da pagina

Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda

Texto : @ + B I U A 2
Estilos de paragrafo

e e

Alinhar e recuar Esquerda Ctrl+Shift+L

Espagamento entre linhas e paragrafos Centralizar Ctrl+Shift+E

Colunas Direita Ctrl+Shift+R

Marcadores e numeragdo Justificado Ctrl+Shift+J
Cabecalhos e rodapés Aumentar recuo Cirl+]

Numeros de pagina Diminuir recuo Cirl+[

Orientagdo da pagina Opcdes de recuo

Mudar para o formato sem paginas

Tabela
Imagem

Bordas e linhas

Limpar formatagéo Cirl+\

r—
Opcoes de recuo

Recuo (centimetros)

Esquerdo Direito
0 0

Recuo especial

Primeir... ~ ‘ 1.25
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Para maiores detalhes, lembre-se de
consultar o Manual de Normas da UFPel,
pesquisando na sua barra de pesquisa
do navegador

) Nova guia b +

C Manual de normas tecnicas ufpel

] Tedos os favoritos

&

L""“"‘I 2 manual de normas tecnicas ufpel - [ X

manual de normas ufpel HT { U
L ]

manual de normas técnicas uepg

manual ufpel

Tambeém use a barra de pesquisa para
tirar duvidas que vocé tenha!

v @ como fazer pudim? - Pesquisa | X +

<« > O 2% google.com/search?g=... €

(- como fazer pudim? X | &=

. .f"'\:
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Use o computador sempre que possivel,
MesmMo que por Poucos minutos.
Faca pequenas tarefas, como escrever
um email, pesquisar uma receita ou
assistir a um video informativo

Peca ajuda quando necessario — nao
existe pergunta “boba” em tecnologia.

A pratica diaria € o que transforma o
aprendizado em habilidade. Continue

praticando e cada vez ficara mais facil!
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