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“Nada na vida acontece sem esforço. Eu, por exemplo, me esforcei muito para entender minha teoria”.
(*Albert Eisten)

O Computador e seus Componentes

O computador é dividido em duas partes: Hardware e software. Vejamos o que é cada um:

Hardware: Do inglês Hard ->dura e Ware->coisa. Hardware é todos os componentes do computador que você pode tocar.

Software: Do inglês Soft -> abstrata e Ware-> coisa. Software é tudo aquilo que fica dentro do computador, mas não pode ser tocado. Exemplos: Programas e Sistemas Operacionais

O que é Software Livre e o que é Software proprietário?

Software Proprietário: São aqueles softwares que são pagos e não podem ser distribuídos nem copiados. Além disso, esses softwares compram o que chamamos de licença (uma espécie de imposto sobre o produto). O valor da licença pode chegar a 10x o valor da mídia (que é o conteúdo do software). Exemplos: Windows e Office

Software Livre: Eles podem ou não ser vendidos, porém você pode copiar e distribuir para quem você quiser. Além disso, a licença é free, ou seja, gratuita. Isso quer dizer que caso você venha a comprar um software Livre, estará pagando apenas o valor da mídia. Exemplos: Linux e Open Office.

O Linux

O Linux é um sistema operacional livre, mas... O que é um sistema operacional?

Sistema operacional é o software que comanda todo o computador. Pode-se imaginar o sistema operacional COMO UMA LOCOMOTIVA. A locomotiva anda sozinha, mas os vagões não (programas) não. Todo sistema operacional é feito através de milhares de códigos que somente os estudantes de programação entendem. A diferença entre o Windows e Linux é que este código é aberto no Linux. Isso faz com que você possa modifica-lo na hora que quiser. Isso faz com que o sistema fique em constante evolução.

As principais teclas do teclado e o Open Office Write

Principais teclas do teclado:


     

 Shift: Ativa a segunda função das teclas. Por exemplo: Se



 você digita o número 2, sairá apenas 2. Se você digita 

2 + Shift = @.





 Enter: É uma das teclas mais importantes do Open Office. Serve para inserir linhas.










                                                                                                                                                 Delete        Delete: Apaga um caractere a direita do cursor.

 

                    Backspace: Apaga um caractere à esquerda do cursor.



                   TAB:Insere um espaço grande, já definido pelo usuário.

                                                                                        

                         Barra de espaço:

Como o nome já diz, serve para dar um espaço entre as palavras.

O Open Office Write

O Open Office Write é um avançado editor de textos (ou processador de textos). Neste aplicativo você irá encontrar todos os recursos necessários para fazer qualquer tipo de trabalho básico ou profissional, na área de edição de textos. Você pode utiliza-lo tanto em casa, para pequenos trabalhos ou em escritório para digitar requerimentos, declarações, cartas, enviar mala direta para seus clientes, entre outras funções.

Você pode digitar qualquer palavra sem medo de errar, pois ele corrigirá para você.

A cada versão o Open Office Write vem definitivamente assegurando-se como um dos melhores editores de textos da atualidade, pela sua facilidade de uso e pelos seus vários recursos.

Iniciando pela primeira vez o Open Office Write

Clique em Aplicações > Escritório > Open Office.org Write

Os Menus do Open Office Write

Arquivo: Serve para a manipulação de arquivos como criar, abrir ou salvar um novo documento.

Editar: Serve para a edição de textos, imagens e etc. Aqui você pode recortar, copiar e colar textos e imagens.

Exibir: Para exibir ou ocultar todas as barras de ferramentas, além de disponibilizar diversos modos de visualização de seu texto.

Inserir: Pode inserir funções e objetos em seu documento.

Formatar: Possui todas as funções para formatar (deixar mais atraente) seu texto.

Ferramentas: Possui diversas ferramentas de trabalho a sua disposição.

Ajuda: Possui todo tipo de ajuda necessária sobre a utilização do Open Office Write.
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Conhecendo a barra de formatação

N = Deixa o texto com uma letra mais escura (negrito) de forma a destaca-la.

I = Deixa o texto em itálico, ou seja, um pouco mais tombadinho. É muito utilizado para a digitação de palavras estrangeiras.

S = Deixa o texto com traço embaixo (sublinhado) de forma a destaca-la.

Alinhado a esquerda: Deixa o texto alinhado à esquerda da área de trabalho do Open Office Write.

Centralizado: Deixa o texto na parte central da folha

Alinhado à direita: Deixa o texto alinhado em relação à margem direita. 
Existem outras funções que serão explicadas durante a aula

Digitando um texto

Digite o texto:

· Meu nome é (seu nome) e tenho (sua idade). Gosto do Ponto de Cultura porque (argumento).

· Mude a cor da fonte para Vermelho e coloque Centralizado.

· Aumente o tamanho da fonte para 16

· Imprima o texto: Clique em Arquivo > Imprimir. Nesta caixa, para mudar a tinta para preta clique em Propriedades. Na caixa que é aberta clique em Somente tinta preta e mande imprimir. Veja o resultado NÃO feche o Open Office. 
Convertendo o documento para PDF:

Caso você queira salvar algum documento para imprimir em outro local, é recomendável que você converta o mesmo para documento do Acrobat (PDF). Isso porque, se você salvar um documento no Open Office o outro micro só conseguirá abrir se ele possuir este aplicativo. Se você converter para Word você corre o risco de perder parte do documento. Como o Acrobat é um aplicativo que praticamente todo computador possui, esta será a extensão mais recomendável.Para converter basta clicar no botão PDF e em seguida selecionar o local onde deseja salvar.

Open Office Calc.

É um programa que permite a manipulação de planilhas de cálculo. Mas, além disso, o O. O Calc. Permite que os dados de uma planilha de cálculo sejam representados através de gráficos demonstrativos, que facilitam o entendimento e a visualização de dados de maneira comparativa.

Principais conceitos do Open Office Calc.

Linha: São identificados por números no lado esquerdo da planilha. Uma planilha pode conter 65.536 linhas.

Colunas: São identificados por letras na parte superior da planilha. Uma planilha pode conter 256.

Célula Ativa: É o cruzamento de uma coluna com uma linha e são nas células em que as informações são digitadas.

Pasta de trabalho: É uma forma de se organizar diversas planilhas em um único arquivo. O Open Office Calc., Ele automaticamente cria uma pasta com 3 planilhas mas isso não impede que você exclua ou crie novas planilhas.

Renomeando planilhas:

Basta clicar com o botão direito do mouse sobre a planilha desejada e no menu de opções que é exibido, clique na opção Renomear.

Inserindo planilhas

Basta clicar com o botão direito do mouse sobre qualquer planilha, e , no mesmo Menu flutuante que surge clique em Inserir.

Excluindo planilhas

Basta clicar com o botão direito do mouse sobre a planilha desejada e no Menu Flutuante clicar em Excluir.

Aplicando formação de células

Digitando uma planilha

Agora você irá aprender como criar uma planilha. Para isso faça o seguinte:

Na célula A1 digite “Informações do aluno”.

Na célula B3 digite seu nome

Na célula B4 = sua idade

Na célula B5 = Seu Endereço

Na célula B6= Seu bairro

Na célula B7= Sua cidade

Na célula B8= Seu estado

Na célula B9= Seu país

B10= Sua profissão

B11= Digite Open Office  Calc.
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Renomeie a planilha para o nome Meus dados e exclua a Plan2 e a Plan3

Inserindo fórmulas

Vamos supor que você queira somar 30+40+50+317 para colocar na célula. Mas isso pode ser muito chato e principalmente cansativo. Por isso o Open Office tem várias fórmulas para você calcular na planilha. Vejamos os operadores, sua função um exemplo:
	Operador
	Função
	Exemplo

	*
	Multiplicação
	=9*8*6

	-
	Subtração
	=9-8-3

	+
	Adição
	=78+4

	/
	Divisão
	=35/5


Estes são os principais operadores do Open Office. Note que toda fórmula começa com o sinal de =. Isso porque o Open Office Calc só reconhece fórmulas que contenham este sinal no começo.

Inserindo funções

As funções funcionam como fórmulas, são mais práticas, porém mais complexas e que exigem um pouco mais de atenção ao utiliza-las.

São as funções mais usadas:

Soma ()

Calcula a soma dos valores selecionados.

Média ()

Calcula a média aritmética dos valores selecionados.

Máximo ()

Calcula o valor máximo dos valores selecionados

Essas são as mais utilizadas. Outras são mais complexas e não seram tratadas nesta apostila.

Tente criar uma planilha com o que você aprendeu no Open Office Calc.
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Se conseguir considere-se formado neste módulo do curso.

O K3b e como gravar Cds no mesmo
O k3b é como o Nero mais a diferença, como você sabe é livre. No geral ele é bem fácil de utilizar, mas você deve aprender na prática por isso eu recomendo que você entre no site www.canonical.org ou www.ubuntu.org e peça CDs do Ubuntu(é gratuitamente,direto no site e para qualquer lugar do mundo.Não há um limite de CDs),instale no seu computador e treine bastante pois não é difícil operá-lo

O programa de digitalização Xsane e como scanear com ele
No Linux, ao contrário do Windows, você não precisa ter um programa de digitalização específico do seu scaner. Basta saber utilizar o Xsane que você não terá problema. Como este curso é básico não trataremos das configurações avançadas do software. Vamos apenas ensinar a você como fazer isso. Para scanear, antes de tudo você deve ter um dispositivo de digitalização. Logo após posicione o documento (ou foto) na bandeja e no Xsane mande digitalizar. Veja o resultado e logo após salve o mesmo.Viu como é simples?

GIMP: Tratamento de imagens

O GIMP é o Photoshop do Linux. É bem fácil de utilizar e também você verá seu funcionamento na prática. De relance podemos dizer que um eficiente programa para tratamento de imagens. Sem contar que ele é bem mais em conta uma vez que é gratuito e fácil de utilizar. Mesmo uma pessoa que nunca usou o Photoshop não terá dificuldade de utilizar este aplicativo. Existe ainda sua versão para Windows. Para descobrir onde baixar, recomendamos que você entre no www.olhardigital.com e procure o programa na seção de link. Para iniciar no Linux (Ubuntu) entre em Aplicações > Gráficas > GIMP.

Internet
A Internet é uma rede de computadores que possui milhares de informações. Você pode acessar o que você quer através de um endereço de site. Todo site usa o protocolo WWW (Word Wide Web - teia de alcance mundial). Existem muitos sites disponíveis.

Para acessar a Internet você deve ter:

· Um navegador: É ele que fará a recepção dos arquivos da Internet. No caso do Linux, você estará utilizando o Mozila Firefox. Ele também está disponível para Windows.

· Um provedor: Ele que fará a sua conexão com essa teia. Este serviço é pago, pois você estará conectado à partir de um computador da empresa que você contratou (este computador é chamado de provedor).

Depois disso, você está pronto para utilizar o serviço dessa preciosa ferramenta.

Utilizando o serviço de e-mail
E-mail quer dizer correio eletrônico. Funciona da seguinte maneira: Você se cadastra em serviço de e-mail e pode enviar e-mail a vontade. É como se fosse uma carta, mas é instantâneo e você não precisa pagar por isso.

Criando sites
Criar sites é uma tarefa bastante complicada, mas pode ser até interessante. Para sites básicos recomendo que vocês utilizem o Xpg: um serviço ótimo e gratuito. Mas se você está interessado em fazer um site mais complexo e com vários efeitos recomendo que baixe no www.apostilando.com uma apostila sobre ASP.NET e que faça um bom curso de Web Designer, pois tudo é feito na base de códigos de programação.

Acessórios do Linux
Trataremos aqui sobre a Calculadora. Para inicializar o mesmo, basta ir até o Menu Aplicações > Calculadora. Este acessório possui a calculadora científica, a financeira e a padrão. O procedimento é o mesmo que na calculadora comum.
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Parabéns, você foi terminou este curso.
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