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| & | Apresentacdo da Aula

IT

Bem-vindo(a) a nossa sexta aula!

A frase titulo desta aula foi popularizada por Luis de Camdes, escritor
portugués famoso por criar historias e poesias que envolviam heroicos navegadores
lusitanos. Certamente, vocé percebeu a metafora (Figura de linguagem utilizada
para promover transferéncia de significado de uma palavra para outra por
meio de uma comparacao nao explicita.) feita com a questao da navegacao na

internet, mas deve ter ficado surpreso com o "viver nao é preciso" — Explico.

A minha pretensdo com esse jogo de palavras, em conformidade com o objetivo
desta aula, € que vocé amplie sua concepcdo de navegacdo na internet, explorando
recursos que podem — inclusive, alguns até devem — integrar-se a uma postura
pessoal e a suas futuras praticas profissionais na area de Tecnologia da Informacao
(TI) sem, entretanto, esquecer que a vida ndo se restringe ao meio virtual.

Além disso, ao citar essa frase, Camd&es defendia ser importante, mais do que
viver, a necessidade de criar! Portanto, navegar, explorar e conhecer sao acdes
anteriores a criagdo, ao novo! Espero que vocé consiga se apropriar disso ou ver
por outra perspectiva alguns dos servicos oferecidos pela internet que serdo
estudados nesta aula. Aproveito e ja Ilhe peco desculpas se alguns dos assuntos da



Aula 06 ja forem comuns a vocé e possam lhe parecer enfadonhos (O mesmo que

chato, entediante, monétono.). Eles precisam ser ditos e mostrados, pois existem
colegas seus que pouco conhecem sobre o uso e as possibilidades basicas de
ferramentas da internet. Entdo, paciéncia, combinado?

Na aula passada, vocé conheceu o historico da internet e 0 modo como ela se
tornou, a partir da Web 2.0, uma plataforma de servicos. Agora, conhecera alguns
recursos disponibilizados na rede mundial de computadores para otimizar
atividades do seu cotidiano. Motores de buscas na web, servicos de e-mail, agendas
eletrénicas, plataformas de armazenamento de dados em nuvem, dentre outros
recursos, serao apresentados para que possa navegar, explorar, conhecer e propor
novos usos. Muitas dessas ferramentas serdo incorporadas ao seu dia a dia, seja em
ambito profissional, seja em ambito pessoal. Curioso? Entdo, desperte o
desbravador (Explorador e conquistador.) que existe em vocé e siga as rotas que
serdo indicadas nesta aula!

Preparado? Atengao: levantar ancora, icar velas e zarpar!




@ Objetivos

Listar ferramentas e servicos basicos da internet, identificando suas funcdes;

Descrever o funcionamento das fun¢bes avancadas de servicos como
buscadores, e-mails, agendas e armazenamento em nuvem;

Estabelecer estratégias para buscar informacdes técnicas acerca do uso de
ferramentas e servi¢os da internet para atua¢dao em Tl;

Aplicar ferramentas e servicos basicos da internet em atividades
profissionais e pessoais.



Ajustando as velas e definindo rotas nauticas para
exploracdo: buscador do Google

Na aula passada, vocé conheceu algumas funcdes de navegadores (browsers) a
partir do Google Chrome. Agora, conhecera outros servicos que a internet lhe
oferece para facilitar seu dia a dia. Assim como na aula passada, optaremos por usar
exemplos das fun¢des em razdo da popularidade e das potencialidades. Entretanto,
fique a vontade para conhecer outras op¢des similares e, se possivel, compartilha-
las em nosso ambiente virtual de aprendizagem Moodle, justificando as
vantagens em relacdo as ferramentas "oficiais" da disciplina.

Uma funcdo da internet que certamente muitos de ndés usamos com maior
frequéncia sao os buscadores de conteuddo. Dentre eles, o modo de busca da Google
é 0 mais popular e mais utilizado no Brasil. O sistema de pesquisa de conteudo on-
line da Google é o preferido por mais de 96% das pessoas, seguido pelo Bing,

Yahoo! e Ask, no entanto, pouquissimas pessoas sabem o potencial da ferramenta.
Engana-se quem acha que as buscas se restringem a inser¢do de palavras e a
instrugcdo para pesquisar.

Além de indicar termos entre aspas, o que configura a pesquisa por termos na
ordem determinada, o sistema de buscas na web da Google oferece alguns
comandos, denominados operadores de busca, que ajudam a filtrar resultados,
otimizando a procura. Entdo, vamos conhecer alguns?

Figura 01 - Pagina inicial do motor de busca do Google

Google


https://moodle.imd.ufrn.br/login/index.php
https://www.google.com.br/
https://www.bing.com/?cc=br
https://br.yahoo.com/
https://www.ask.com/

1. Expressao exata:

Se sua pesquisa for composta por muitos termos ou expressdes, esse comando €
muito importante. Para que o Google ndo pesquise cada palavra separadamente,
com o uso das aspas (" ") o buscador se restringira a expressao exata desejada. Essa
funcao também é ideal para identificar onde uma sequéncia de texto foi publicada,
como € o caso de identificacao de plagios. Tente, por exemplo, pesquisar: "Cursos

Técnicos em TI".
Figura 02 - Pesquisa expressao exata

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

2. Exclusao de termos do resultado:

Caso queira que alguns termos nao surjam nos resultados, € so6 utilizar o sinal de
menos (-) antes do termo que deseja dispensar. Essa dica é relevante quando sua
intencdo € buscar um termo aplicado em diferentes areas. Por exemplo, um
profissional de Tl provavelmente ira se interessar por resultados sobre backbone de
acordo com o conceito estudado na aula passada, e ndo na estrutura do corpo
humano. Nesse sentido, sua pesquisa seria: backbone -corpo.

Atencao

Atente-se para a auséncia de espaco entre o sinal de menos e o termo a ser
excluido!

Figura 03 - Exclusdo de termos do resultado

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

3. Termos desconhecidos ou esquecidos:

Quem nunca precisou fazer uma busca, mas na "hora H" ndo conseguiu se lembrar
qual o termo a ser pesquisado? Para isso, vocé pode usar o asterisco (*) no lugar da
palavra esquecida ou desconhecida. Se vocé quer buscar informacao sobre a vaga
de estagio em Tl que ouviu no radio, mas nao se lembra qual o nome da empresa
responsavel, pode tentar a seguinte busca: estagio em Tl * RN.



Figura 04 - Termos desconhecidos ou esquecidos

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

4. Tipos de arquivos especificos:

Suponha que vocé precisa encontrar um manual com extensao .PDF para realizar
um trabalho com determinada ferramenta. A solu¢ao € usar o comando que filtra a
busca pelo tipo de arquivo. Assim, se vocé deseja buscar o manual do LibreOffice, a
suite de escritério livre e gratuita, publicado em formato PDF, é necessario incluir no
campo de busca, antes do termo pesquisado, os filtros: filetype:pdf, para definir o
tipo de arquivo, ou ext: pdf, para determinar a extensao. No caso da busca pelo
referido manual, ela seria feita da seguinte maneira: filetype:pdf LibreOffice.

Figura 05 - Tipos de arquivos especificos

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Lembrando que esse comando vale para todo tipo de arquivo. Portanto, além de
.PDF, vocé pode usar .ODT ou .DOC para documentos de texto, .ODS ou .XLS para
planilhas, .ODP ou .PPT para apresentacdes, entre outros tipos de extensdes.

5. Termos em um site especifico:

Algumas vezes, precisamos encontrar informacdes em um site que nao dispde de
busca ou, caso disponha, o servico € ineficiente. Diante disso, basta que vocé
indique o termo a ser encontrado, seguido do comando site: e o endereco web.
Portanto, se quiser encontrar jogos no site do IMD, por exemplo, pode fazer sua
busca do seguinte modo: jogos site:imd.ufrn.br.

Atencao

Atente-se para ndo colocar espaco entre o comando e o site especificado.

Figura 06 - Termos em um site especifico

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.



6. Site com termos na URL:

Se vocé deseja buscar uma pagina especifica de um site, podera usar o comando
inurl: ou allinurl: considerando uma ou varias palavras na URL (Uniform Resource
Locator —Localizador Uniforme de Recursos). Por exemplo, ao buscar a pagina do
Parque Tecnologico no site do IMD, a pesquisa pode ser feita assim:
sitezimd.ufrn.br inurl:parque.

Figura 07 - Site com termos na URL

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

7. Termos no titulo de paginas:

Esse recurso é utilizado quando vocé tem uma palavra-chave e deseja encontra-la no
titulo de uma pagina web. Para tanto, vocé pode usar o comando intitle: seguido
pelo termo que lhe interessa. Caso seja uma expressao e deseja que todas as
palavras estejam presentes, uma variacdo desse comando é: allintitle. Assim, se
deseja buscar um site com o titulo "profissional de TI", sua busca pode ser feita do
seguinte modo: allintitle:profissional de TI.

Atencao

Atente-se para ndo colocar espag¢o entre o comando e o termo a ser
encontrado no titulo.

Figura 08 - Termos no titulo de paginas

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

8. Termos no corpo do texto de paginas:

Semelhantes ao comando anterior, o intext: e o allintext: buscam por palavra-chave
no corpo de texto de uma pagina web. Para pesquisar sobre empreender na area de
Tl, por exemplo, vocé poderia digitar na busca a instrucao: intext:empreender na
drea de Tl.



Atencao

Atente-se para ndo colocar espag¢o entre o comando e o termo a ser
encontrado na pagina.

Figura 09 - Termos no corpo do texto de paginas

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

9. Sites relacionados:

Cansado de usar o mesmo site como referéncia para consulta? Uma solucao é pedir
ao Google sugestao de outros sites ou de midias relacionados a temas e a conteudos
que vocé conhece. Para tanto, basta utilizar a funcdo related: com a URL do site
conhecido. Para encontrar um site similar ao TechTudo, por exemplo, digite na
busca: related:www.techtudo.com.br.

Figura 10 - Sites relacionados

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

10. Informacgdes de um site:

Se vocé quer saber detalhes de um site, uma opcao é o comando info: seguido pelo
endereco do site. Essa funcdo permite que vocé encontre informacdes em cache da
pagina, ou seja, informacdes armazenadas; sites semelhantes, como vocé pesquisou
no item anterior; localizacao de paginas dentro de uma pagina ou de um servidor;
ou ainda encontrar paginas web que contenham o site interessado. Se busca, por
exemplo, informacdes sobre a pagina do IMD, digite: info:zimd.ufrn.br. A Google |he
mostrara nos resultados as op¢8es de informacdes disponiveis.

Figura 11 - Informac8es de um site

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.



Além dessas op¢des de busca avancada, o buscador da Google disponibiliza
calculadora, previsdo de tempo, dicionario, tradutor, conversor de medidas,
entre outras func¢des, além da busca especifica por imagens. Ficou curioso? Entdo
aproveite os comandos de busca aprendidos nesta aula e procure meios para
utilizar essas fun¢des. Em seguida, que tal socializar com os colegas de turma o que
vocé encontrou?

% Atividade em Forum de discussao

Acesse o férum da turma criado especificamente para compartilhar outros
truques e dicas do buscador do Google!

Cartas nauticas e relatorios da viagem: Gmail

Outro servico fundamental da internet é o correio eletrénico, o famoso e-mail
(eletronic mail). Cada e-mail tem uma forma de identificacdo Unica e particular que
é, em grande parte, do tipo: login@provedor.com, em que:

e Jogin refere-se ao nome do usuario proprietario da conta;

e 0 simbolo @ (Ié-se: arroba) significa, em inglés, "at”(em algum
lugar);

e 0 provedorindica a empresa ou instituicao que oferece
determinado servico de e-mail (host);

e 0.comé o dominio de topo que, como vocé aprendeu na aula
passada, refere-se ao pais no qual o servico esta registrado.

No atual contexto, ter esse registro no espaco virtual é praticamente uma
obrigacdo, pois 0 e-mail tem se tornado uma espécie de documento oficial. Afinal,
para muitas atividades que demandam uma inscricao, esse modo de contato é
solicitado. Por exemplo, para estar neste curso, vocé precisou informar uma conta
de e-mail ao se inscrever no processo seletivo, matricular-se e, assim, registrar-se no

e no Moodle.


https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/home.jsf

Apesar de vocé ter algum e-mail, adotaremos nesta disciplina uma conta do e-
mail da Google, ou seja, o Gmail. A justificativa para essa acdo refere-se as
ferramentas que exploraremos (e ja estamos explorando) no curso. Portanto, ndo se
trata de nenhuma apologia a empresa dos Google Guys, mas uma op¢ao técnica e
pedagégica face as possibilidades oferecidas pelos servicos dessa empresa de TI,
voltadas as atividades laborais e de estudo, de maneira livre e gratuita. Também sao
opcdes gratuitas as da Microsoft (@outlook.com e @hotmail.com) e as da Yahoo!
(@yahoo.com, @ymail.com e @rocketmail.com), entre outras.

Figura 12 - Logo do Gmail

Fonte: WIKIPEDIA. Disponivel em: <pt.wikipedia.org>. Acesso em: 20 ago. 2018.

Caso vocé nao tenha um Gmail ou uma Conta do Google, acesse a pagina de
criagdo da Conta do Google em: accounts.google.com/SignUp, preencha o
formuldrio e siga as etapas apresentadas nas telas para configurar sua conta.
Depois, basta usar essa conta para fazer login no Gmail em google.com/gmail. O
login e a senha da conta do Google servem tanto para o Gmail, quanto para outros
produtos da Google, como Android, YouTube, Google Play e Google Drive.

% Saiba Mais

Vocé sabia que a Google oferece um ambiente de capacitagdo em suas
ferramentas? Pois saiba que o Centro de Treinamento do G Suite disponibiliza
uma série de tutoriais para as ferramentas da Google. Para conhecer sobre o

Gmail, por  exemplo, acesse:  https://gsuite.google.com.br/learning-

center/products/gmail/.



https://pt.wikipedia.org/
https://accounts.google.com/SignUp
https://www.google.com/intl/pt_br/gmail/about/
https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/gmail/

Pena, tinta e papel: fun¢des basicas de e-mail

Agora que vocé ja tem uma conta Google e acessou o seu Gmail, vamos
aprender como usar as funcdes basicas de qualquer correio eletronico: escrever,
enviar mensagens e responder e-mails recebidos. Para criar uma nova mensagem
no Gmail, vocé deve observar onde sao exibidos todos os e-mails em sua caixa de

Escrever
entrada, ir na barra lateral a esquerda e clicar em ESCREVER . Com
isso, uma nova janela seré aberta no canto inferior direito. E nela que vocé escrevera

Sua mensagem.

Figura 13 - Funcdes basicas do Gmail

Nova mensagem —@ — 7 X
Para
De Cc Cco
Assunto

SansSerif - | ;T- B 7 U A- E-i= = E = 99 I

©
}

B 0 sae

ID Info

1 | Nova mensagem: Titulo do e-mail.

2 | Minimizar: Minimiza a tela de escrita de e-mail.

3 | Redimensionar: Redimensiona o tamanho da tela de escrita de e-mail.




Info

X: Fecha a tela de escrita de e-mail.

Para: Vocé deve informar o e-mail de uma pessoa para a qual deseja enviar a
mensagem. Caso ja esteja em sua lista de contatos, entao pode incluir pelo
nome clicando sobre Para. E possivel colocar mais de um destinatario, basta
selecionar tantos contatos de e-mail desejar ou separa-los por ponto e virgula

(;).

De: Indica o seu e-mail (remetente).

Cc: A opcao de adicionar copia carbono (carbon copy) é para incluir outros
interessados naquela mensagem.

CCo: Opcdo semelhante a anterior, a diferenca é que ao receber o e-mail o
destinatario ndo tera acesso a outros contatos incluidos na mensagem, ou
seja, ficara oculto.

Assunto: Espaco para vocé indicar o titulo do e-mail e do que se trata o
conteudo. O assunto é exibido na caixa de entrada dos e-mails recebidos. Por
essa razao é importante descrever algo no assunto para facilitar ao seu
contato saber o que esta sendo abordado no e-mail antes de abri-lo.

10

Espaco para texto: Nesse campo vocé digitara a mensagem do e-mail. Veja
que é possivel, inclusive, formata-lo, a partir das opcdes presentes na barra de
ferramentas e formatacdo exibida abaixo.

11

Sans Serif: Tipo de fonte de texto.

12

Tamanho da fonte: Aumenta e diminui o tamanho da fonte.

13

B: Para colocar letras ou palavras em negrito. A letra B refere-se a bold,
negrito.




Info

14

I: Para colocar letras ou palavras em italico. Geralmente utiliza-se esse recurso
para palavras estrangeiras.

15

U: Para sublinhar letras ou palavras. A letra U refere-se a underline, sublinhar.

16

Cor do texto: Opcao para alterar a cor do texto ou plano de fundo. Por
padrdo, estdo em preto e branco, respectivamente.

17

Alinhar: Alterar as op¢8es de alinhamento do texto: a direita, centralizado e a
esquerda.

18

Lista numerada: Para criar lista numeradas.

19

Lista com marcadores: Para criar lista em topicos.

20

Menor tabula¢do: Diminuir a margem de paragrafo do texto.

21

Maior tabulagdo: Aumentar a margem de paragrafo do texto.

22

Citagcao: Recurso para marcar trechos de texto de outra pessoa.

23

Remover formatacao: Limpar a formatacao atual do texto.

24

Enviar: Enviar a mensagem ao destinatario.

25

Opcoes de formatagao: Abre e fecha a caixa de formatacao.

26

Anexar arquivos: Inserir arquivos a mensagem. Muito comum quando se
guer encaminhar arquivos em diversas extensdes.




Info

27

Inserir arquivos com o Google Drive: Inserir arquivos a mensagem direto do
armazenamento de nuvem da Google. Muito comum quando se quer
encaminhar arquivos em diversas extensdes e em tamanho grande. Arquivos
com mais de 25Mb sdao automaticamente indicados para serem anexados,
primeiro, ao Google Drive.

28

Inserir foto: Inserir arquivos de imagens ao corpo do texto.

29

Inserir link: Marcar uma letra ou palavra com algum link.

30

Inserir emoticons: Inserir emoticons no corpo do texto semelhantes aos de
redes sociais.

31

Descartar rascunho: Cada vez que a janela de escrita de e-mail é aberta um
rascunho é salvo automaticamente. Caso desista de enviar a mensagem, vocé
pode apaga-la clicando nesse icone.

32

Mais op¢des: Outras op¢des ligadas ao e-mail.

#FicaDica

Esses comandos estdo descritos em um documento disponivel para

download neste link

Para enviar ao(s) destinatario(s), é so clicar no botdo ENVIAR

Depois disso, € s6é comecar a digitar a mensagem que deseja enviar por e-mail.


http://localhost/materialV2/inicio/pdf/1/6/12/%3C?=DOWNLOAD_URL?%3E/introducao-as-tecnologias-da-informacao/Tabela01_-_Funcoes_basicas_do_Gmail.docx

Atencao

Lembre-se sempre de que é importante manter uma linguagem apropriada,
atentando-se para aspectos da norma padrdo e para a cordialidade. Isso é
fundamental, sobretudo, quando enviar e-mails em contextos profissionais e
académicos. Portanto, cuidado no uso de girias, palavras, ora¢des truncadas e
uso desmedido de emoticons e de tratamentos pessoais, ok? Confira outras
dicas

Falando nisso, é recomendavel o uso de uma assinatura automatica em seus
e-mails. Além de garantir o envio de mensagens sem precisar sempre se identificar,
vocé pode inserir seus contatos, especificar uma empresa ou instituicdo a qual
esteja vinculado, telefones para contato e, se for o caso, algum site pessoal. A minha
assinatura, por exemplo, é desta maneira:

Dennys Leite Maia, Prof. Dr.

Instituto Metrépole Digital (IMD)

Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN)
CV Lattes:

Tel.: +55 84 3342.2216 (Ramal 157)

Para definir sua assinatura automatica, assim como para realizar outras
configuracdes do seu e-mail, clique no botdo em que ha uma (uma
peca cilindrica ou redonda que conta com pontas cortadas em se¢des (ou
dentes).), localizado no canto superior direito da sua caixa de e-mail.



https://catracalivre.com.br/carreira/8-dicas-para-escrever-bem-seus-e-mails-corporativos/
http://lattes.cnpq.br/4047293288281493

#FicaDica

Geralmente, menus de configura¢des sdo representados pelo icone com
uma roda dentada.

Figura 14 - icone de configuracdes

Fonte: OPEN CLIP ART. Disponivel em:
<https://openclipart.org/image/2400px/svg_to png/212140/rodentia-icons system-
run.png>. Acesso em: 14 set. 2018.

Apos identificar e clicar no menu, o caminho a ser seguido é:
Configuracdes — Geral (primeira aba dessa op¢ao). Nessa mesma aba, além da
assinatura, vocé pode definir uma foto para o seu perfil. As duas opc¢des facilitam a
personalizacdo do seu e-mail. Entdo, que tal colocar uma foto e definir sua
assinatura? Depois de configurar esses itens, é so ir ao final da pagina e clicar no
botdo Salvar alteragbes Sqvaralteracoes |

Terra a vista: caixa de entrada do Gmail

Agora que vocé ja sabe como enviar um e-mail e inserir algumas
personalizagcdes, veremos como gerencid-lo. Na caixa de entrada, ficam listadas
todas as mensagens recebidas por vocé, permitindo-lhe uma ideia geral do
conteudo delas e de quem as enviou.


https://openclipart.org/image/2400px/svg_to_png/212140/rodentia-icons_system-run.png

Figura 15 - Caixa de entrada

€ > C [ @ sequro | nips//wegooglecom b/ 7qws_rd=cridcr=08tei=SAdEWo-KASS 2wQIMKYPID )8

Google

Por padrdo, sua caixa de e-mail é organizada em seis colunas, assim

representadas, da esquerda para a direita:

icone Funcdo
Caixa de
selecdo | Ao clicar na caixa de selecéo, o e-mail € marcado para que voceé realize

O

alguma acao.

Marcar
com
estrela

w

Ao clicar neste icone, a estrela é "acesa" e 0 e-mail fica guardado e
arquivado em um menu especifico. Isso facilitard a busca e a
identificacdo de uma mensagem com essa marcacao.

Marcar
como
importante

O

Semelhante ao item anterior. A diferenca é que, se o e-mail gerar
muitas interacdes entre os interlocutores, automaticamente o Gmail
sugere essa marcagao.

Assessoria de Comun. COMO ACESSAR AS NOVAS REDES WIFI DO IMD - credenciais do SIGAA. Basta baix 0510/2017




ID Info

Remetente: Identificacdo da pessoa ou instituicdo que enviou o e-mail. Por
1 |isso, é importante que, ao criar o seu e-mail, vocé coloque, preferencialmente,
seu nome real ou como prefere e costuma ser identificado.

Assunto do e-mail: Um titulo para a mensagem que indique do que ela se
trata.

Hora ou data recebida: Registro do recebimento do e-mail. Se tiver sido
3 | recebido no mesmo dia, ficara registrada a hora. Caso seja um e-mail recebido
a partir do dia anterior, ficardo indicados dia, més e ano em que foi recebido.

#FicaDica
Esses comandos estdo descritos em um documento disponivel para
download neste link.

Pronto! Com essas informacdes, vocé é capaz de configurar algumas funcbes do
seu e-mail, enviar e recebé-los. Mas o que fazer quando os e-mails chegam, vao se
acumulando e ficamos perdidos entre eles, sem saber por onde comecar?


http://localhost/materialV2/inicio/pdf/1/6/12/%3C?=DOWNLOAD_URL?%3E/introducao-as-tecnologias-da-informacao/Tabela02_-_Caixa_de_entrada.docx
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Vocé tem

Que situagao, hein? Para isso, além da opc¢ao de marcar com estrela * ou
como importante =2, vocé pode criar outros marcadores \ qgue funcionam como
pastas. Por meio desse recurso, seus e-mails sdo automaticamente encaminhados
para uma das marcacdes, conforme os critérios definidos por vocé. Portanto, é
possivel criar marcadores para as mensagens recebidas do nosso curso, do seu local
de trabalho, de sites de compras, etc.

Para criar um marcador, é necessario:

1. Clicar na op¢ao Mais ¥, do menu a esquerda na sua caixa de e-mail;
2. Clicar em Criar novo marcador;
3. Nomear o marcador;

4. Clicar em Criar.

Pronto! Seu marcador estd criado. Agora, para que as mensagens sejam
encaminhadas para ele diretamente, indique alguns e-mails ja recebidos. Para tanto,
vOCé precisa:

1. Selecionar um e-mail com a Caixa de selecao O,



2. Na parte superior, clicar em Marcadores \ &
3. Clicar na caixa ao lado de cada marcador que vocé deseja adicionar;

4. Para adicionar um marcador a varias mensagens, selecione-as na caixa de
entrada e cliqgue em Marcadores \

Outra opcao, € indicar que e-mails especificos sejam enviados diretamente para
um marcador. Por exemplo, se vocé quiser que todos 0s e-mails enviados do host
@imd.ufrn.br sejam armazenados em um marcador IMD, siga 0s seguintes passos:

v

1. Na caixa de busca do Gmail, clique no botdo com a seta para baixo
para Mostrar op¢des de pesquisa;

2. No campo De, digite @imd.ufrn.br e clique em Criar filtro com esta
pesquisa »,

3. Na tela seguinte, marque as op¢des Ignorar a caixa de entrada
(Arquivar) e Aplicar o marcador. Caso ja tenha criado o marcador, é so
escolhé-lo pelo menu. Se ndo, vocé podera criar ali mesmo;

4. Marque a opcao Também aplicar filtro a conversas correspondentes,
para que todos os e-mails do host em questdo ja recebidos sejam
direcionados para o marcador;

5. Clique no botao Criar filtro Criar filtro e pronto. Todos os seus e-mails
do IMD serdo diretamente enviados para a pasta desse marcador.

ApOés criar o marcador, vocé pode visualiza-lo no menu esquerdo. No botdo com

v

a seta para baixo
visualmente, a identificacdo entre os demais e-mails de sua caixa, além da
possibilidade de editar o nome atribuido ou mesmo excluir o marcador.

, @ possivel configura-lo para alterar a cor, o que facilita,

Existemn outras maneiras de criar marcadores: /) na parte superior, pela opc¢do
Marcadores ® e /i) no menu de configuracoes 2 Que tal explorar pela internet
como fazer? Depois nos diga o que lhe pareceu mais facil!



Figura 16 - Criando marcadores

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Agora, se ainda assim vocé deseja encontrar aquele e-mail escondido entre
tantos outros e sem nenhuma marcacdo, entdo podera fazer uma busca! Assim
como alguns "truques" vistos no sistema de buscas da Google, o buscador do Gmail
também nos oferece comandos para facilitar que e-mails especificos sejam
encontrados.

Vocé percebera que, ao iniciar a digitacdo dos comandos e critérios de busca,
algumas sugestbes serdo imediatamente indicadas. Caso apareca 0 que precisa,
basta selecionar clicando com o mouse ou direcionando com as setas do teclado. Do
contrario, ao concluir a digitacdo do operador de busca, basta dar Enter ou clicar no

botdo de busca &, que os e-mails encontrados serdao mostrados.

3

Observe que todos os comandos sao associados a palavras que os
identificam em inglés. Portanto, lembre-se de dedicar bastante atencdo a
disciplina de Inglés Técnico!

A seguir, apresento alguns operadores de pesquisa disponiveis no campo de
buscas da sua caixa de entrada do Gmail.

Tabela 03 - Pesquisa no Gmail

Por remetente

O que se quer encontrar:

E-mails recebidos de uma pessoa/e-mail especificos.

Comando:
from: (de, em inglés)

Exemplo: from:imd



Por destinatario

O que se quer encontrar:

E-mails enviados para uma pessoa/e-mail especificos.

Comando:
to: (para, em inglés)

Exemplo: to:dennys

Palavras no assunto

O que se quer encontrar:

E-mails recebidos ou enviados a partir de palavras indicadas no assunto.

Comando:
subject: (assunto, em inglés)

Exemplo: subject:aula

Agrupar varios termos no assunto

O que se quer encontrar:

E-mails recebidos ou enviados a partir de diferentes palavras indicadas no
assunto.

Comando:

()

Exemplo: subject:(jantar cinema)



Mensagens por palavra ou frase exata

O que se quer encontrar:

Mensagens com algumas palavras ou frases especificas.

Comando:

(aspas)

Exemplo: "encontro virtual”

Excluir mensagens dos resultados

O que se quer encontrar:

Mensagens com algumas palavras ou frase especificas, mas que vocé deseja
excluir algum termo.

Comando:

- (sinal de subtracao)

Exemplo: aula -presencial

Varios termos

O que se quer encontrar:

E-mails que vocé deseja que tenha dois ou mais critérios de busca ou mesmo
gue esteja com duvidas sobre quais deles.

Comando:
OR (ou, em inglés) ou { }
Exemplos:

from:imd OR from:dennys



{from:imd from:dennys}

Mensagens por marcador

O que se quer encontrar:

E-mails guardados em marcadores especificos criados.

Comando:
label: (rotulo, em inglés)

Exemplo: label:amigos

Mensagens com anexo

O que se quer encontrar:

E-mails com arquivos em anexo.

Comando:
has:attachment (tem e anexo, em inglés)

Exemplo: has:attachment

Mensagens com um link ou anexos do Google Drive

O que se quer encontrar:

E-mails com arquivos ou links anexados ao Google Drive. E possivel listar o
tipo especifico de arquivo, como documentos, planilhas eletrénicas e
apresentacdes de slides.

Comando:

has:drive



has:document (documento, em inglés)
has:spreadsheet (planilha, em inglés)
has:presentation (apresentacdo, em inglés)
Exemplos:

has:drive

has:document

Mensagens de uma lista de e-mails

O que se quer encontrar:

Mensagens enviadas ou recebidas por listas e grupos de e-mails.

Comando:
list: (lista, em inglés)

Exemplo: list:alunos@imd.ufrn.br

Mensagens enviadas entre determinado periodo de tempo

O que se quer encontrar:

E-mails enviados entre determinado periodo de tempo. Atente que a
indicacao da data é no modelo: AAAA/MM/DD.

Comando:

after: (depois, em inglés)

before: (antes, em inglés)

older: (mais antigo, em inglés)

newer: (mais novo, em inglés)

Exemplos:



after:2017/04/16
before:2017/04/18

Mensagens mais antigas ou mais recentes do que um periodo de
tempo em dias (d), meses (m) e ano (y)

O que se quer encontrar:

E-mails enviados em determinado tempo indicado por niumero de day (dia,
em inglés), month (més, em inglés) ou year (ano, em inglés).

Comando:

older_than: (mais antigo que, em inglés)

newer_than: (mais novo que, em inglés)

Exemplo: older _than:3y

Resultados que correspondem exatamente a uma palavra

O que se quer encontrar:

Mensagens que possuam uma palavra exata.

Comando:
+(sinal de adicao)

Exemplo: +gmail

¥

Esses comandos estdo descritos em um documento disponivel para
download neste


http://localhost/materialV2/inicio/pdf/1/6/12/%3C?=DOWNLOAD_URL?%3E/introducao-as-tecnologias-da-informacao/Tabela03_-_Pesquisa_no_Gmail.docx

Entdo, muita coisa nova?
O que vocé achou mais util?

Exercite esses comandos,
pois eles poderdo ajuda-lo a
otimizar tempo e potencializar
0 uso do seu e-mail.

Caso vocé tenha alguma duvida ou deseje saber outros detalhes sobre como ler
e organizar e-mails do Gmail, acesse a pagina de suporte, clicando aqui. No mais,
lembre-se: o que é mostrado aqui nunca é o limite! Explore e pesquise a respeito
de outras funcdes e segredos do seu gerenciador de e-mail.

Organizando o cronograma da viagem: Google
Agenda

Outro servico da internet bastante util € a agenda eletrdnica. Bem, na verdade, a
agenda é uma das tecnologias mais antigas que usamos para gerenciar nosso
tempo, compromissos diarios, reunides, entre outras atividades. A diferenca é que,
se antes costumavamos fazer esse controle somente com aqueles livrinhos de papel,
hoje utilizamos uma versao digital, acessivel tanto pelo computador como pelo
smartphone. No entanto, ainda podemos encontrar muita gente que prefere o
registro manual ou que utilizam ambas as formas!


https://support.google.com/mail#topic=3394150

Figura 17 - Agenda

Por meio do Google Agenda, além de programar suas atividades diarias, vocé
pode fazer configuracbes para receber lembretes e, assim, ndo esquecer seus
compromissos. Com isso, automaticamente é enviado, para sua caixa de entrada
do Gmail, um e-mail matinal com sua programacao do dia e, para o seu celular, uma

aplicativos de smartphones.) alertando sobre a proximidade do horario de cada
atividade. Uma outra vantagem é compartilhar sua agenda com outras pessoas,
incluindo aquelas que estdo envolvidas nas atividades programadas. Desse modo,

aquele colega que chegar atrasado numa reunido ou COMpPromisso com vVocé nao
podera dizer que nao sabia ou nao lembrou.



Vocé ndo viu DESCULPA!
as notificagdes,
cara?

Figura 18 - icone do Google Agenda

Além de um evento @, vocé também pode criar um lembrete de
compromissos ou mesmo de atividades a serem realizadas em dia e horario
especificos. Entretanto, diferentemente dos eventos, os lembretes sdo particulares e
nao podem ser compartilhados com outras pessoas. Para criar o lembrete, vocé
precisa seguir esses passos:



1. Abra o

.
!

N

. Clique em um horario vago na sua agenda;
3. Na caixa exibida, clique em Lembrete;

4. Digite seu lembrete ou escolha uma sugestao;

ul

. Escolha a data, a hora e a frequéncia;

(@)

. Clique em Salvar.

Observacao: se vocé tiver ocultado a agenda de lembretes ou estiver
mostrando a agenda de tarefas, ndo vera a opcdo para criar um lembrete.

i

A funcdo lembrete é ideal para receber um aviso quando precisar entrar em
contato com a secretaria da sua escola ou solicitar algum documento da sua
empresa, por exemplo.

Entdo, percebeu como o Google Agenda pode auxilid-lo na organizacao de sua
rotina e no cumprimento de suas programacdes? Sugiro fortemente a utilizacao
desse recurso e, se possivel, integrando-o ao seu smartphone. Para tanto, se seu
celular funcionar com sistema operacional Android, desenvolvido pela Google, basta
garantir que o e-mail cadastrado seja o mesmo. Se for outro sistema operacional ou
a conta de acesso ao seu smartphone seja diferente do e-mail utilizado por vocég,
sera necessario configurar seu Google Agenda com o e-mail desejado. Para entender
os detalhes de como (Acao de tornar sincrdnico. Em informatica,
significa manter atualizadas as diferentes bases de dados.) sua agenda da
Google com seu smartphone,

Vamos aprender como se faz o registro das atividades no
Google Agenda?

Em computadores, uma forma bem simples de acessar o Google Agenda, bem
como outros aplicativos dessa "gigante" da internet, é por meio do navegador, na
pagina principal da Google, ou seja, utilizando o proprio buscador que vocé
conheceu no inicio desta aula. No canto superior direito, ao lado do botdo de /ogin,


https://www.google.com/calendar
https://support.google.com/calendar/answer/151674?hl=pt-BR&ref_topic=3417969

ou, caso ja tenha entrado em sua conta, ao lado de sua foto, vocé encontrara o icone
composto por doze quadradinhos: esse é o menu de aplicativos Google. Clique
sobre ele e aparecera algo como a imagem abaixo:

Figura 19 - Menu de aplicativos da Google

Gmail Imagens sia Fazer login

Minha conta Pesquisa Maps
3 3.
.

YouTube Play Moticias
Gmail Drive Agenda

@ & @
Google+ Tradutor Fotas

Mais

Clicando na opcdo Agenda E, vocé sera direcionado para o servico do qual
estamos tratando. Caso ja tenha feito /ogin, entdao tera acesso direto a sua agenda.
Do contrario, sera necessario informar sua conta Google.

FfFicaDica
O menu de aplicativos da Google estara disponivel em qualquer servico
dessa empresa, sempre no mesmo lugar.



Com esses passos, eis a sua agenda da Google:

Figura 20 - Agenda da Google

& > C | @ seguro htps:/calendar.google.com/calendar/r *|9© :

= IMB Agenda e < > Janeirode 2018 Q  semma - @ # 00

§ 0§ 3§ § 8 ¢

Vocé observara que a tabela com o calendario do Google Agenda, por padrdo, é
exibida por semanas, listadas de domingo a sabado. Nas linhas sdo listadas as 24
horas do dia, divididas com os intervalos de 30 minutos, e nas colunas sdo exibidos
os dias da semana e os dias do més. Entretanto, vocé pode alterar para exibir por:
programacao, dia, més, ano ou sete dias (iniciando a contagem da data de hoje).

Figura 21 - Calendario do Google Agenda

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Agora que ja estd apto para criar seu primeiro evento/atividade no Google
Agenda, vocé tem duas op¢des: 7) clicar em um horario vago ou 2) clicar no botado
Criar ©.

Em um horario vago:

1. Clique em qualquer horario da agenda que ainda ndo tenha um evento
programado;

2. Na tela aberta, digite um titulo para o seu evento;

3. Confira se o horario esta correto. Por padrdo, a duracao é de uma hora.
Caso queira aumentar ou diminuir o intervalo do tempo, basta editar. Isso



também pode ser feito arrastando o mouse (passo 1) até o horario
desejado para cadastrar a atividade;

4, Caso queira atribuir mais op¢des para o seu evento, como local,
convidados e configurar uma cor para ele, clique em MAIS OPCOES;

5. Se ndo deseja realizar a acdo referente ao item 4, entdo, clique em
SALVAR.

Figura 22 - Marcac¢do de evento

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

#FicaDica
Adicione o local a partir do endere¢co ou mesmo de locais cadastrados no
Google Maps. Vocé também pode definir uma cor para diferenciar os

compromissos e adicionar convidados, por meio de e-mails de seus contatos, o
gue potencializa esse servico.

Essa op¢do € a unica disponivel para criar lembretes. A segunda opcao para a
criacdo de eventos é pelo botdo localizado no LADO ESQUERDO, mostrado na
imagem abaixo:

Figura 23 - icone da funcdo criar evento

Pelo botao Criar

1. Clique no botdo Criar evento;



2. Atribua um titulo e todos os detalhes do evento;

3. Na parte superior da pagina, clique em Salvar.

Figura 24 - Criando um evento

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Como exposto anteriormente, esse servico é potencializado quando utilizado
pelo smartphone. Se vocé tem esse tipo de dispositivo mével, veja como configurar e
explorar essas e outras funcdes especificas com o sistema operacional Android,
clicando aqui. Nao deixe de explorar essa opgao!

Marujos, preparar para ancorar: Doodle

Quem nunca sentiu dificuldade de marcar uma data para um compromisso com
um grupo maior de pessoas? Consenso sempre é dificil, ainda mais quando ndo se
tem uma maneira de consultar a todos de modo pratico! Para ajudar nisso, temos o
Doodle!

Figura 25 - Logo do Doodle

Doodle

Fonte: DOODLE. Disponivel em:
<https://doodle.com/graphics/static/facebookSharingThumbnail.png>.
Acesso em: 12 ago. 2018.

Apesar do nome semelhante, ndo se trata de mais um servico da Google.
Entretanto, é possivel integrar o Doodle ao Google Agenda, de modo a auxiliar na
criacdo e no envio de enquetes para seus contatos, a fim de que todos possam
responder sobre os melhores dias e horarios de uma reunido, por exemplo.


https://support.google.com/calendar/answer/2465776?hl=pt-BR&ref_topic=3417969&co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=1
http://doodle.com/
https://doodle.com/graphics/static/facebookSharingThumbnail.png

Para acessar o Doodle, é preciso fazer um cadastro simples ou utilizar a sua
conta Google. Isso é recomendavel para evitar o acimulo de cadastros, mas é claro
que essa é uma decisao sua! A vantagem dessa opcdo é que ela pode ser vinculada
facilmente ao seu Google Agenda, indicando os dias e horarios que vocé ja tem
compromisso. Para integrar as funcdes,

Para criar questionarios online com Doodle, basta seguir os seguintes passos na
pagina inicial do servico:
1. 0 canto superior da pagina, clique em criar um Doodle

; também é possivel realizar a mesma acdo clicando no
botdo Criar enquete Doodle , situado no centro da
pagina;

2. Na tela seguinte, atribua detalhes da sua reunidao, como titulo, local e
descricao. Apesar de serem opcionais, facilita aos seus convidados a
compreensao acerca do questionario;

3. No calendario, escolha entre as op¢des de Mé&s ou Semana, clique nos dias
e horarios que deseja colocar como op¢do aos demais e, depois, em
Continuar;

4. Na tela seguinte, sdo mostrados seus dados, em qual nome e e-mail a
enquete sera enviada;

5. Depois de clicar em Concluir, compartilhe por e-mail ou envie o /ink da
enquete para que as pessoas possam responder;

6. Finalize em Feito.

Com seu Doodle criado, vocé podera alterar o questionario e receber
atualizacBes, pois cada participante preenche suas informacdes. Depois que todos
os envolvidos tiverem se posicionado, é sé acessar e escolher a data mais votada, e
todos sdo avisados qual o dia e o horario da reunido. Uma vez integrados o Doodle e
0 Google Agenda, o evento sera marcado em seu calendario. Legal, ndo acha?

Assista ao video tutorial a seguir.
Figura 26 - Criando um Doodle

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.


https://doodle.com/account#calendars

Entdo, o que achou dos recursos ligados a agenda? Ja foram utilizados por vocé
para organizar sua rotina? Se ndo, como pensa em utiliza-los para facilitar sua vida?
Que tal comecar a registrar os dias dos encontros presenciais do curso, as atividades
virtuais, entre outros compromissos? Com certeza, essas ferramentas podem ajuda-
lo a desenvolver sua autonomia como aluno de um curso semipresencial, conforme
aprendemos na aula!

®aq
©

Guardando sob o convés as descobertas: Google
Drive

J& no fim da nossa expedicdo, vamos conhecer um servico que nos
acompanhara em outras jornadas: o armazenamento em nuvem! Vocé se lembra da
Web 2.0, que aprendemos na aula passada? A ideia da Internet como plataforma?
Entdo, podemos dizer que o armazenamento nas nuvens é um grande exemplo
disso. Com o crescimento da internet no que se refere a quantidade de acesso,
qualidade de velocidade e muitos servicos que faziamos offline foram para a rede. E
0 conceito de computag¢ao em nuvem.

Disquete, CD-ROM, pendrive...Tudo isso ja é quase coisa do passado no que diz
respeito a armazenamento e transporte de dados. Como vocé viu, por muito tempo
a Educacdo a Distancia (EaD) fez uso dessas midias para entregar o material didatico



em formato digital. Atualmente, tudo esta na rede! Veja esta propria aula! Assim
como ela, basta uma conexdo a internet e um /ink para que alguém possa acessar
conteudos compartilhados por outra pessoa na web.

Ha servicos na internet que disponibilizam espaco em disco para vocé guardar
arquivos de modo gratuito. Alguns oferecem uma quantidade limitada de
armazenamento, podendo ser ampliado com pagamento de mensalidades ou
mesmo de acordo com o tamanho ilimitado em casos de uso para finalidades
educacionais. Estamos falando de ferramentas como: Dropbox ( ),
OneDrive ( ) e Google Drive ( ). Vocé conhece e ja
utiliza alguns deles? Se ndao, vamos conhecé-los.

% Saiba mais

Quanto ao uso dessas ferramentas para finalidades educacionais, podemos

mencionar como exemplo o caso do G Suite, ja visto anteriormente. Institui¢des
de ensino podem solicitar a plataforma educacional do Google (

), € seus usuarios terdo acesso ilimitado a espaco de armazenamento
em nuvem.

Quadro 02 - Armazenamento na nuvem

O servico de armazenamento em nuvem da empresa homdnima oferece 2GB
de espaco gratuito na rede para sincronizar e compartilhar arquivos com outros
usuarios. Caso queria mais espaco, vocé pode assinar um dos planos da empresa
ou convidar amigos para entrar no servico. A cada pessoa convidada, vocé recebe
500MB. Se desejar, pode entrar pelo meu convite, . O diferencial é
gue vocé pode instalar um software em seu computador ou dispositivo movel
(smartphone ou tablet) e sincronizar os arquivos salvos na pasta local do
Dropbox com sua conta nas nuvens.


https://www.dropbox.com/
https://onedrive.live.com/
https://drive.google.com/
https://edu.google.com/
https://www.dropbox.com/referrals/AACGcpjypTFH27al8IPK-9jrerwh5ppn2G0?src=global9

&& OneDrive

Criado pela Microsoft inicialmente como SkyDrive, o servico disponibiliza 5GB
gratuitos aos seus usuarios. Com ele também é possivel definir arquivos publicos,
delimitar pessoas especificas ou seus amigos para acessa-los e ainda deixar os
conteudos privados.

& Google Drive

Mais uma vez a Google se destaca. O seu servico de armazenamento em
nuvens é integrado com uma suite de escritério e outros aplicativos para
atividades na web. Mas isso sao cenas dos proximos capitulos (da Aula 7 em
diante). Por hora, é importante vocé saber que o Google Drive disponibiliza para
qualquer conta Google 15GB. Institui¢des educacionais que adotam a plataforma
G Suite do Google for Education tém acesso de armazenamento ilimitado para os
seus usuarios!

Assim como as outras ferramentas, destacarei o servico da Google a fim de
exemplificar. Para acessar esse servico, existem duas opc¢les: 7) pelo site:
drive.google.com e 2) pelo menu de aplicativos na pagina inicial da Google.

Figura 27 - Acesso ao Google Drive

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Ao acessar seu espa¢o no Google Drive, vera uma tela em que a primeira coluna
(a esquerda) dispde das op¢Bes de menu da plataforma. Na coluna do centro, por
sua vez, sao exibidos os arquivos listados na sua nuvem. Por fim, na terceira coluna
(a direita), sdo mostrados as ultimas atividades e os detalhes da movimentac¢ao nos
arquivos. Confira se é algo semelhante a tela do meu Google Drive:


https://drive.google.com/

Figura 28 - Pagina do Google Drive

No Google Drive, vocé pode salvar diversos tipos de arquivos, como
documentos, imagens, audio, video, entre outros. Entretanto, ha alguns limites para
o tamanho desses arquivos. Mas calma! Esses tamanhos sdo absurdamente

grandes! Veja:

e Documentos &: até 1.020.000 caracteres. Documentos de texto
convertidos para o formato do Documentos Google podem ter até
50 MB.

e Planilhas E: até 2.000.000 células para planilhas criadas ou
convertidas para o formato do Planilhas Google.

e Apresentacfes =': até 100 MB para apresentac¢des convertidas para
o formato do Apresentacdes Google.

e Os demais tipos de arquivos podem ser de até 5 TB (terabyte)!

Além disso, quase todos os tipos de arquivos sao compativel com o Google
Drive, ou seja, vocé pode armazena-los e até abri-los na prépria plataforma. Veja
algumas extensbes de arquivos que sdo suportadas pelo servico de nuvem da

Google:
e Arquivos compactados .ZIP, .RAR, .TAR e .GZIP;
e Formatos de audios: .MP3, .MPEG, .WAV e .0GG;

e Arquivos de imagens: JPEG, .PNG, .GIF e .BMP;



e Marcagdo e Cédigo: .CSS, .HTML, .PHP, .C, .CPP, .H, .HPP e JS;
e Arquivos de textos simples: .TXT;

e Formatos de videos: .WEBM, .MPEG4, .3GPP, .MQV, .AVI, .MPEGPS,
WMV, .FLV e .0GG;

e Arquivos Adobe: Autodesk AutoCad (.DXF), lllustrator (.Al),
Photoshop (.PSD), Formato de Documento Portatil (.PDF), PostScript
(.EPS, .PS) e Elementos graficos vetoriais escalaveis (.SVG);

e Formatos de arquivo de imagem com tag: TIFF e TrueTypeFonts
(.TTF);

e Arquivos Microsoft: Excel (.XLS e .XLSX), PowerPoint (.PPT e .PPTX),
Word (.DOC e .DOCX) e XML Paper Specification (.XPS);

¢ Arquivos de formatos abertos: Calc (.ODS), Impress (.ODP) e Writer
(.ODT).

Saiba Mais

Vocé conhece todos esses tipos de arquivos? Marque aqueles conhecidos e
busque na internet informac¢des sobre as extensdes que ainda ndo lhe sao

familiares. Certamente, tera bastante contato com algumas delas aqui no curso
OuU mesmo na sua atuacdo profissional na area de TI.

Uma vez aberto seu Google Drive, é possivel salvar e abrir qualquer arquivo.
Ndo estranhe se, na primeira vez que acessar 0 seu armazenamento nas nuvens da
Google, ja encontrar alguns arquivos salvos. Eles podem estar relacionados a
arquivos compartilhados por outras pessoas ou recebidos pelo Gmail e vocg,
provavelmente por engano, pediu para salvar no Drive (lembra dessa op¢ao quando
vimos funcbes do e-mail da Google?) ou, entdo, podem ser arquivos manipulados
pelos seu smartphone com Android que foram salvos em seu "pendrive" virtual.

Para ver o arquivo, basta clicar duas vezes sobre ele. Os arquivos relativos a
documentos, planilhas, apresentacdes, formularios e desenhos nativos do Google
Drive, ou seja, criados no proprio servico de armazenamento, sao abertos



automaticamente nos préprios aplicativos da plataforma. Para determinar qual sua
preferéncia quando abrir os arquivos, é suficiente clicar, sobre o arquivo desejado,
com o botdo direito do mouse e, no menu aberto, escolher uma das opc¢des

4+
disponiveis em Abrir com .
Figura 29 - Abrindo um arquivo

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Para salvar os arquivos, vocé tem a opcao de fazer um (A¢do contrdria
ao <span class='italico'>download</span>, isto é, vocé pode 'subir’ um arquivo
para a internet.). Existem duas formas bem simples. Uma é arrastar os arquivos do

seu computador para dentro da janela do Google Drive; a outra € clicar no botao

l— Novo

Novo e fazer o upload de arquivos, procurando os desejados entre os
seus arquivos no computador. Esse ultimo procedimento € semelhante a anexar
arquivos em e-mails.

Figura 30 - Salvar arquivos

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Que tal explorar outras func¢des do Google Drive? Certamente, vocé encontrara
funcionalidades que nem esperava! Além disso, nas préximas aulas, estudara
bastante acerca dessa plataforma da Google! Mais do que a funcdo de
armazenamento nas nuvens, vamos explorar as ferramentas de produc¢ao do Google
Drive.

Com isso, encerramos por aqui nossa exploracdo pelo além-mar da internet! E
hora de ancorar em porto seguro e refletir sobre tudo o que vocé conheceu e
aprendeu nesta expedic¢ao!



Atividade em WIKI
® D)

Vocé ja ouviu falar sobre wiki? Wiki € uma ferramenta que permite a
qualquer pessoa criar e/ou alterar um conteudo, ou seja, no wiki, conteddos
podem ser editados por multiplos colaboradores. O formato wiki é bastante util
para o trabalho em equipe. Nesta atividade, vocé terd acesso a uma wiki do
Moodle, para compartilhar com os colegas de sua turma as func¢des extras
encontradas acerca dos servicos apresentados na aula. Serd sugerido um
modelo de tdpicos com: titulo da fun¢do, comandos e descricao.



Resumo

—
L p

Nesta aula, o seu repertério de ferramentas e servi¢os da internet foi ampliado,
ao aprender como buscadores, e-mails, agenda eletronica e armazenamento em
nuvem podem ser integrados ao seu cotidiano. Vocé conheceu a utilizacdo de
algumas funcionalidades, sendo encorajado a pesquisar outras possibilidades a
partir de estratégias de buscas. Com isso, conseguird incluir as ferramentas e
servicos da internet estudadas aqui na sua futura atuacao profissional em TI e,
também, em atividades pessoais.

% Glossério

Metafora: Figura de linguagem utilizada para promover transferéncia de
significado de uma palavra para outra por meio de uma comparacao nao explicita.

Enfadonhos: O mesmo que chato, entediante, monétono.

Pop-up: Pequenas janelas com aviso abertas por paginas web ou aplicativos de
smartphones.

Sincronizar: A¢do de tornar sincrénico. Em informatica, significa manter
atualizadas as diferentes bases de dados.

A

3 Autoavaliacao

Ja conhecia todas as ferramentas, servicos e funcionalidades apresentados nesta
aula? Como prevé o uso deles em seu cotidiano pessoal, estudantil e laboral? Vocé
considera que conseguiu se apropriar, minimamente, dos servi¢os?
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