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Nocdes de Informatica

Informatica - substantivo feminino. Ciéncia que se
dedica ao tratamento da informacdo mediante o
uso de computadores e demais dispositivos de
processamento de dados.

Sistema Computacional

Em poucas palavras, um sistema computacional é
um conjunto de dispositivos eletrbnicos que
utilizamos para todo um processamento de
alguma informac&o, ou seja, unido de hardware e
software.

E importante entender que existe um processo
gue envolve tecnologia computacional e seres
humanos - O chamado tripé — Pessoas,
processos e tecnologia.

Em um contexto mais amplo, nenhum sistema
funcionara adequadamente sem as tecnologias
corretas, sem pessoas para manusea-lo e sem
um processo formal do “como” fazer.

Hardware

Hardware é a parte fisica de um computador, é
formado pelos componentes eletrdnicos, como
por exemplo, circuitos, placas, componentes,
periféricos e qualquer outro material em estado
fisico que seja necessario para fazer com o que
computador funcione.

Otermo hardware ndo se limita apenas a
computadores. Utilizado também em automéveis,
celulares, tablets e etc.

Existem varios tipos de hardware,
diferentes objetivos e funcionalidades.

que tém

O hardware de rede, por exemplo, é um
equipamento que é construido com o proposito de
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possibilitar a interconexdo de  diversos
equipamentos.
Impressora, monitor, mouse, teclado, camera,

CPU, placas de meméria e Hd de um computador
sdo considerados hardwares deste.

Impressora - € um periférico que pode ser
conectado a um computador ou a umarede de
computadores e tem a funcdo de imprimir textos,
graficos ou qualquer outro resultado de uma
aplicagéo. De certo modo, as impressoras
herdaram a tecnologia das maquinas de escrever.
Atualmente existem varias tecnologias
disponiveis para impressdo — laser, jato de tinta,
jato de cera, 3D, entre outras.

Monitor - O monitoré um dispositivo de
saida do computador e tem a funcdo de transmitir
informacdes ao usuério através de imagem.

Mouse — O mouse é um periférico indicador (em
inglés pointing device) que serve para deslocar
um cursor na tela, permitindo selecionar, mover,
manipular objetos, entre outras fungdes.

Teclado — Umteclado € um dispositivo que
apresenta 0 conjunto das teclas de diversos
aparelhos, maquinas e instrumentos. De um
modo geral, o teclado permite o controle ou o
comando do aparelho em guestao.
Atualmente, o termo esta bastante associado ao
periférico que permite introduzir dados
num computador.
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Leitor de Certificado — Uma leitora € um
dispositivo projetado para conectar um cartdo
inteligente (certificado digital) a um computador. A
leitora se encarregara de fazer a interface com o

cartdo, enquanto o computador suporta e
gerencia as aplicacoes.

pDicA!

SEMPRE DESLIGUE OS HARDWARES
QUE NAO ESTIVEREM SENDO
UTILIZADOS, POR EXEMPLO,

MONITORES E IMPRESSORAS.

Sofware

Pode ser definido como os programas que
comandam o funcionamento de um computador.
Em um computador, o software é classificado
como a parte logica cuja funcdo € fornecer
instrugBes para o hardware.

E comum ouvirmos usuarios dizendo algo a
respeito do programa do Word, outros,
comentando sobre o que faz o software Word, as
duas maneiras estdo corretas, vocé pode
pronunciar Software, ou se preferir Programa. Ha
guem se refira ao Word como Aplicativo, qualquer
uma das trés formas esté correta.

Hé& ainda, programas criados exclusivamente para
criar outros programas, como por exemplo:
Delphi, Java, ASP, etc. E outros, com a finalidade
de controlar todo o equipamento sdo o0s
chamados Sistemas Operacionais.

Os softwares podem ser classificados
basicamente em trés tipos: Software de Sistema,
ou Sistema  Operacional, Software  de
Programacéo e Software de Aplicagéo.
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Sistemas operacionais

Mesmo que ndo atue diretamente na area de
tecnologia da informacgéo, vocé provavelmente ja
ouviu termos como: I0S, Android,
WindowsPhone, Windows8, Linux, Symbian,
entre outros.

Qualquer computador, desktop, laptop, tablet,
qualquer smartphone e boa parte dos
equipamentos eletrbnicos atuais — Home
Theather, micro-ondas, entre outros, que vocé
utiliza, rodara algum tipo de SO (sistema
operacional).

O sistema operacional € a primeira coisa que o
computador carrega. Sem um sistema desse tipo,
0 computador se torna indtil.

Como os sistemas operacionais sao feitos de
cédigos portaveis, eles podem ser alterados sem
que seja necessério descartar o dispositivo
inteiro.

Para os usuérios de computadores, significa
poder adicionar diversos recursos: uma nova
atualizacdo de seguranca, correcdo do sistema,
um novo aplicativo ou até mesmo um novo
sistema operacional sem ter de comprar um novo
equipamento.

O objetivo de um sistema operacional &, entao, o
de organizar e controlar o hardware para que o
dispositivo funcione de maneira flexivel e
previsivel.

Sistema operacional Windows

Sistema Operacional € um programa que controla
todas as atividades do seu computador, desde o
gerenciamento dos recursos do sistema
(memdria, discos, impressora), até a capacidade
de executar outros programas, normalmente, esta
gravado no disco rigido.

Sera o Sistema Operacional quem vai, por
exemplo, exibir na tela do monitor que aquele
Oficio  urgente, que esta  aguardando
impacientemente, ndo sera impresso a menos
gue seja acrescentado mais papel na impressora.

Sistema operacional mais utilizado no Mundo é o
Microsoft Windows e atualmente esta na versao
8.1.

O Sistema operacional padréo para o TJSP é o
Microsoft Windows 7, sucessor do Windows XP.

=
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Langcado em 2009, continua sendo um dos
sistemas operacionais de maior sucesso no
mercado.

As  principais novidades em  sistemas
operacionais mais atuais dizem respeito ao poder
de controlar novos hardwares, com mais memaria
e mais recursos de processamento além de
novas caracteristicas de seguranca.

O Windows 7, por exemplo, possui recursos de
segurangca que ndo estavam disponiveis no
Windows XP - O Controle da Conta de Usuéario
pode ajudar a impedir alteracdes ndo autorizadas
no computador.

Apesar de positivas, novas caracteristicas de
seguranca podem afetar o funcionamento de
softwares antigos.

Conceitos importantes:

Arquivos, Pastas e subpastas - Arquivo €
basicamente um conjunto de informagbes que
podem ser divididos em tipos, esses tipos
chamam-se extensfes de arquivos e cada
extensdo € um tipo diferente de informacao.
Exemplo - doc (arquivo de word), swf (arquivo
flash), jpeg (arquivo de imagem), entre outros.

Pastas: Um grupo de arquivos. Normalmente
utilizadas para manter a organizagédo de arquivos.
Analogamente, sdo como gavetas em armarios.

Sub-Pastas: Mesma funcdo das pastas, porém
elas recebem o nome "sub" quando estdo dentro
de outra pasta.

picA!
PROCURE NOMEAR AS PASTAS E
SUBPASTAS COM TEMAS AFETOS AO
SEU CONTEUDO, POR EXEMPLO,
“SENTENCAS”, “MANDADOS”, ETC.

Area de trabalho — Permite ao usuério ter acesso
facil a todos os elementos que fazem parte do
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sistema operacional (pastas, arquivos, atalhos,
programas etc.).

E uma analogia ao ambiente de trabalho fisico,
onde estdo organizados todos o0s recursos
necessarios para a execucéo das tarefas.

A éarea de trabalho, ou desktop de um computador
pode ter um aspecto personalizado, revelando o
estilo e preferéncias do usuario. E bastante
frequente os usuarios deixarem no desktop
atalhos para os programas mais utilizados.

IMPORTANTE
A configuracao da ferramenta de e-mail
(MSOutlook) é individualizada e estara
disponivel em cada “area de trabalho”.

Meus documentos — E uma pasta que ja vem

pronta para sugerir a organizagdo dos
documentos / arquivos do usuario em um Unico
lugar, facilitando a localizacéo.

Dentro de “Meus Documentos” existem outras
pastas que também ja vem prontas para
utilizacdo: Minhas Imagens, Meus Videos, Minhas
Musicas.

IMPORTANTE

ARQUIVOS SALVOS NA PASTA “MEUS

NAO PODERAO SER
POR OUTROS

DOCUMENTOS”
VISUALIZADOS
USUARIOS DO EQUIPAMENTO

Barra de Tarefas — Local onde se encontra o
botdo do menu Iniciar e a area de notificacao,
onde o relégio é exibido. Outros icones na area
de notificagcao podem ser exibidos
temporariamente, mostrando o status das
atividades em andamento.

Sempre que uma janela é aberta, um botdo
correspondente a ela é exibido na barra de
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tarefas. O botdo desaparece quando a janela é
fechada.

Software de Aplicacéo

O principal software de aplicacdo utilizado pelo
TIJSP é o SAJ - Sistema de automacdo da
Justica.

Com o SAJ é possivel gerenciar de forma
integrada e em meio eletrénico qualquer tipo de
processo, em qualquer grau de jurisdicdo, em
procuradorias e no Ministério Publico.

sistema esta
simultaneamente

Totalmente  configuravel, o
preparado para atender
processos digitalizados e fisicos.

A
S:AJ TRIBUMAIS

Rede de computadores

Sao estruturas fisicas (equipamentos) e légicas
(programas, protocolos) que permitem que dois
ou mais computadores possam compartilhar suas
informacdes entre si.

Quando um computador estd conectado a uma
rede de computadores, ele pode ter acesso as
informacdes que chegam a ele e as informacgdes
presentes nos outros computadores, o0 que
permite um ndmero muito maior de informacgdes
possiveis.

As redes podem ser classificadas como:

LAN (Rede Local): Uma rede que liga computadores
proximos (normalmente em um mesmo prédio).
WAN (Rede Extensa): Redes que se estendem
além das proximidades fisicas dos computadores.
(Rede Intragov ou Rede Intrajus — Rede que
conecta as localidades TJSP entre si e ao
Datacenter TJ)

Computacdo em Nuvem

Também chamada de Cloud Computing, refere-se
a utilizacdo da memobria, processamento e
armazenamento de equipamentos compartilhados
e interligados por meio da Internet.

O armazenamento de dados é feito em servigcos
gue poderdo ser acessados de qualquer lugar do
mundo, a qualquer hora, ndo havendo
necessidade de instalacdo de programas.
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O acesso a programas, Servicos e arquivos é
remoto, através da Internet - dai a alusdo a
nuvem.

Quando vocé utiliza servicos de armazenamento
de arquivos de Internet, como por exemplo,
Dropbox, GoogleDrive, OneDrive, entre outros,
vocé esta fazendo o que chamamos de
“armazenamento na nuvem”, ou seja, vocé esta
contratando uma empresa para te disponibilizar,
via internet, um servigo proporcional a um “pen
drive” ou HD externo.

@92 e

€D
Um pouco da Tl do TISP

Para suportar o maior Tribunal do mundo, a TI
disponibiliza / administra:

e 2 Centros de dados — Datacenters;

e 52.000 computadores interligados em
rede;

e 12.000 impressoras;

e Aproximadamente 700 conexdes de rede

WAN;

e 48.000 contas de correio eletrbnico (e-
mail);

e 20.000 contas de MS Lync (comunicador
instantaneo);

e 2.000 Computadores servidores;

e Area para armazenamento de dados de
6PB (area proporcional, por exemplo, a
403 milhdes de IPhones ou a 1,6 bilhbes
de fotos digitais);

e Base centralizada de controle de usuarios
com 80.000 contas (funcionarios e
terceiros);

No diagrama a seguir, € possivel conhecer um
pouco de como 0s itens anteriores se encaixam e
qual o “caminho” que um computador do TJSP
percorre para que 0s servigcos funcionem (SAJ,
Internet, E-Mail, etc)

= ]
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Para fazer uso desta estrutura, existe a figura do
“Usuario”.

Usuério é todo aquele que utiliza o Sistema. Seu
acesso fica vinculado diretamente a um perfil
previamente configurado e armazenado de forma
centralizada.

O perfil do usuério pode ser do tipo que instala e
faz manutencdo nos programas instalados na
maquina (perfil administrador), ou aquele que
apenas utiliza os programas para executar suas
tarefas diarias.

Ao ligar a maquina, seré carregada a tela abaixo
para que seja identificado o usuario que esta
guerendo utilizar o computador pressione as
teclas como indicado na tela:

Pressione Cirl + Alt + Delete para Fazer logon

Credenciais de usuério — Seu Login (usuério +
senha) de acesso a rede corporativa € integrado
para diversos servicos oferecidos pela Tl, como
uso do computador, acesso ao correio eletrdnico
e ao portal do Servidor. Atualmente, o SAJ dispde
de senha prépria (diferente do Login da rede
corporativa).

Politica de Senhas — A guarda da senha é de
responsabilidade do usudrio. Jamais revele sua

senha a outra
periodicamente.
Evite senhas Obvias e procure criar senhas
complexas, que combine numeros e letras.
Lembre-se de que sua senha é pessoal e
intransferivel.

pessoa e modifique-a

A senha deve conter o minimo de 7 (caracteres),
podendo conter letras, nimeros e caracteres
especiais, do tipo @, #, &, !, %, ?, etc.

IMPORTANTE

o sistema diferencia as letras

maidsculas das minusculas no registro
da SENHA.

Politica de uso de Internet — A Presidéncia do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo,
através do Comunicado n° 198 de 10/11/2014,
nivelou os perfis de acesso a internet para todos
os funcionarios.

O acesso aos sites € controlado por
categorizagdo das paginas, assim, péaginas de
contetido inadequado ou que representem riscos
serdo bloqueadas.

O acesso a sites de redes sociais e streaming de
audio ou video sera liberado através da utilizacédo
de cota Unica diaria.

A liberacdo ocorrera mediante utilizagdo de trés
(03) sessbes de até dez (10) minutos,
consecutivas ou nao.

Correio Eletronico

Um correio eletrbnico ou, ainda, e-mail é um
método que permite compor, enviar e receber
mensagens através de sistemas eletrdnicos de
comunicacao.

O termo "e-mail" é aplicado tanto aos sistemas
que utilizam a Internet e que sédo baseados nos
protocolos POP3, IMAP e SMTP, como aqueles
sistemas conhecidos como intranets, que
permitem a troca de mensagens dentro de uma
empresa Ou organizagdo e que sao,
normalmente, baseados em protocolos
proprietarios. O correio eletrbnico é mais antigo
gue a internet, e foi, de fato, uma ferramenta

crucial para cria-la.
wikipedia
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Formas de utilizacéo

O ambiente de mensageria TJSP pode ser
acessado através de pagina WEB (modelo
chamado de Webmail) ou através de ferramentas
de gerenciamento de mensagens, como por
exemplo, o MS Outlook.

Os modelos se diferenciam pela riqueza de
recursos e na forma de disponibilizar as
mensagens on-line ou salvas.

Ms Outlook

O Microsoft Outlook 2010 oferece ferramentas de
gerenciamento de e-mails profissionais. Vocé tera
uma serie de experiéncias mais ricas para
atender as suas necessidades de comunicagéo
no trabalho ou em casa.

O Outlook 2010 proporciona uma experiéncia de
se manter produtivo e em contato com suas redes
profissionais.

Adicionar uma conta de e-mail

Antes de poder enviar e receber e-mails no
Outlook é preciso adicionar e configurar uma
conta de e-mail. Se tiver usado uma verséo
anterior do Microsoft Outlook no mesmo
computador em que instalou o Outlook 2010,
suas configuracdes de conta serdo importadas
automaticamente.

Como essa configuracdo exige somente seu
nome, endereco de e-mail e senha, se néo for
possivel configurar sua conta de e-mail
automaticamente, sera necessario digitar as
informacdes adicionais obrigatérias manualmente
da seguinte forma:

1. Clique na guia Arquivo.

2. Em Informacdes sobre Conta e clique

em Adicionar Conta.

Paygena v EvwiarWecebts  Pamts  Exisiglo

Informagoes sobre Contas

bruce@<ontnse com
2 3 uce@contn
w Satear Calendieon

Idormacies

& Adcaner Conte
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3. Insira seu nome, endereco de e-mail e

senha e cliqgue em Avangar.

;
|
{
4
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Criar uma nova mensagem

O Outlook 2010 permite que vocé se comunique
com um ou mais destinatarios usando um amplo
conjunto de recursos e personalizagdes.

1. Em E-mail, na guia Pagina Inicial, no
grupo Novo, clique em Novo E-mail.

gnon x
*08 - - -
2. Na caixa Assunto, digite o assunto da
mensagem.
3. Insira os enderecos de e-mail ou os

nomes dos destinatarios na
caixa Para, Cc ou Cco. Separe varios
destinatarios por ponto-e-virgula.

Para selecionar os nomes dos destinatarios em
uma lista no Catalogo de Enderecos, clique
em Para, CcouCco e cligue nos nomes
desejados.

Se ndo estiver vendo a caixa Cco (que significa
copia oculta), para ativa-la faga:

Na guia Opcdes, no grupo Mostrar Campos,
cligue em Cco. Isto exibir4 a caixa Cco para todas
as mensagens futuras,

Depois de redigir a mensagem, cligue em Enviar.

Adicionar um anexo a uma mensagem

Arquivos podem ser anexados a uma mensagem
de e-mail. Além disso, outros itens do Outlook
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como mensagens, contatos ou tarefas, podem ser
incluidos com as mensagens enviadas.

1. Crie uma mensagem ou, para uma
mensagem existente, clique
em Responder, Responder a Todos ou
Encaminhar.

2. Na janela da mensagem, na
guia Mensagem, no grupo Incluir, clique
em Anexar Arquivo.

i = |4

Anexar Anexar Assinatura
Arquivo Item - =

Incluir

picAa!

Vocé também pode anexar arquivos
usando a guia Inserir de uma mensagem
aberta ou arrastar arquivos de pastas no
seu computador e solta-las em uma
mensagem de e-mail aberta

IMPORTANTE
O ambiente de Email do TJSP limita o

tamanho das mensagens (incluindo o
anexo) em 10MB - 10 Megabytes

Anexar um item do Outlook a uma mensagem

Vocé pode anexar itens do Outlook, como outras
mensagens de e-mail, tarefas, contatos ou itens
de calendario, a uma mensagem. Essa é a
maneira mais facil de encaminhar vérios itens ou
mensagens.

1. Em uma mensagem aberta, na
guia Mensagem, no grupo Incluir, clique

em Anexar ltem.

2. No menu Arquivo, clique em Novo e

depois em E-mail.

3. Clique no tipo de item do Outlook que

deseja anexar. Se vocé clicar em Outro Item

do Outlook, navegue em sua lista de pastas
para localizar a pasta que contém o item
desejado. Na lista sob o grupo Itens, clique

no item que deseja anexar.

4, Em Inserir Como, selecione Anexo.

picA!
Vocé também pode anexar um item

usando a guia Inserir de uma
mensagem aberta ou arrastar itens
de pastas do Outlook e solta-los em
uma mensagem de e-mail aberta.

Adicionar assinatura de e-mail as mensagens

Vocé pode criar assinaturas personalizadas para
suas mensagens de e-mail que incluem texto,
imagens, um logotipo ou até mesmo uma imagem
da sua assinatura manuscrita.
Criar uma assinatura
1. Abra uma nova mensagem. Na

guia Mensagem, no grupo Incluir, clique

em Assinatura e em Assinaturas.

@ {ih . T ¥ Acompa
—» . T Alta Pric

Anexar Anexar [Assinatura ;

Arquivo Ttem = - I BaixaPr

Incluil

Assinaturas... h’t

2. Na guia Assinatura de E-mail, clique
em Novo.
3. Digite um nome para a assinatura e

cligue em OK.

4, Na caixa Editar assinatura, digite o texto

gue deseja incluir na assinatura.

5. Para formatar o texto, selecione-o e use
os botdes de estilo e formatacéo para

escolher as op¢bes desejadas.

7. Para concluir a criacdo da assinatura,

cligue em OK.
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picAa!

A assinatura que vocé acabou de criar
ou modificar nao aparecera na
mensagem aberta; ela devera ser
inserida na mensagem.

IMPORTANTE

Cada mensagem pode incluir apenas

uma assinatura.

E APOSTILA 1 - Correio Eletronico e Nocodes de Informatica

Adicionar uma assinatura

o Em uma nova mensagem, na
guia Mensagem, no grupo Incluir, clique
em Assinatura e clique na assinatura

desejada.
0 =% [

Anexar Anexar Assinatura
Arquivo Item - = b

Incluir

Criar um compromisso de calendério

Compromissos sdo atividades que vocé agenda
no seu calendario e que ndo envolvem convites a
outras pessoas nem reserva de recursos.

1. Em Calendario, na guia Pagina Inicial,
no grupo Novo, cliqgue em Novo
Compromisso. Como alternativa vocé pode
clicar com o bot&o direito do mouse em um
bloco de tempo em sua grade de calendario
e clicar em Novo Compromisso.

Movo Mova Movos
Compromisso Reunido Itens -~
MNovo
2. Na caixa Assunto, digite uma descri¢ao.
3. Na caixa Local, insira o local.

o

—
Y .
f

i Lﬂ'q;—-’! 73

i
Eode)
¥

Compromisso Inserir

H * \g:g _ZI Calendario

)( Excluir
Salvar Convldar
& Fechar Participantes e Encaminhar

Agles
Assunto: Ném liber tempor
Local:  Duis autem vel eum
4, Insira as horas de inicio e término.
Para mostrar as outras pessoas a sua
disponibilidade nesse periodo, na

guia Compromisso, no grupo Opcgodes, clique na
caixa “Mostrar como” e clique
em Disponivel, Provisorio, Ocupado ou Auséncia
Temporaria.

5. Para tornar recorrente 0 compromisso, na
guia Compromisso, no grupo Opc¢des,
cligue em Recorréncia . Clique na
frequéncia
(Diério, Semanal, Mensal, Anual) de
recorréncia do compromisso e selecione as

opcbes de frequéncia. Cligue em OK.

Recorréncia do Compromisso

Hora do compromisso
Inicio: | 11:30 | Término:|1:00

Padrio de recorréncia

O Didrio Recorrer a cada |1 | semana (s)
@Semanal [ comingo Sequnda-
Mensual [ quinta-feira [ Sexta-feir
1 anual
7. Por padréo, um lembrete aparecerd 15

minutos antes da hora de inicio do
compromisso. Para alterar o momento de
exibicdo do lembrete, na

guia Compromisso, no grupo Opcdes,
cligue na caixa Lembrete e clique no novo
horéario do lembrete. Para desativar o

lembrete, cligue em Nenhum.

8. Na guia Compromisso, no grupo Acdes,

cligue em Salvar e Fechar.

11




!él

picAa!
Clique duas vezes em qualquer area

em branco, na grade do calendario,
para criar um novo compromisso.

Agendar uma reunido

Uma reunido é um compromisso que inclui outras
pessoas e pode incluir recursos como salas de
conferéncia. As respostas as suas solicitacdes de
reunido séo exibidas na Caixa de Entrada.

1. Em Calendario, na guia P4gina Inicial,
no grupo Novo, cliqgue em Nova Reuniéo.

R

Movo Mova | Movos
Compromisso Reunido Itens =
MNovo
2. Na caixa Assunto, digite uma descrigao.
3. Na caixa Local, digite uma descri¢cdo ou

um local. Se usar uma conta do Microsoft
Exchange, clique em Salas para escolher as

salas disponiveis.

4, Nas listas Hora de Inicio e Hora de
Término, cligue na hora de inicio e de
término da reunido. Se vocé marcar a caixa
de sele¢do O dia inteiro, 0 evento sera
mostrado como um evento de 24 horas,
durando de meia-noite até a meia-noite do

dia seguinte.

5. No corpo da solicitagdo de reunido, digite
as informac6es a serem compartilhadas com
os destinatarios. Também é possivel anexar

arquivos.

6. Na guia Reunido, no grupo Mostrar,

cligue em Assistente de Programacao.

O Assistente de Agendamento ajuda a
encontrar o melhor horario para a reunido.

E APOSTILA 1 - Correio Eletronico e Nocodes de Informatica

7. Cligue em Adicionar Outros e em

Adicionar do Catalogo de enderecos.

8. Na caixa de didlogo Selecionar
Participantes e Recursos, na caixa
Pesquisar, digite 0 nome de uma pessoa ou
recurso para inclui-la na reunido. Se
pesquisar com a opc¢ao Mais Colunas,

cligue em Ir.

Na lista de resultados, clique no nome e
cligue em Obrigatério, Opcional ou Recursos;

cligue em OK.

Os participantes Necessarios e Opcionais
sao exibidos na caixa Para da guia Reuniao,

e 0s Recursos sao exibidos na caixa Local.

A grade de disponibilidade mostra a
disponibilidade dos participantes. Uma linha
vertical verde representa o inicio da reunido. Uma
linha vertical vermelha representa o final da
reuniao.

9:00 10:00 11:00 12:00 1:00 2:00

IIntelISed m attis
O painel Sugestdes de Reunido localiza o0 melhor
horario para a sua reunido (o periodo em que a
maioria dos participantes esta disponivel). Para
selecionar um horario de reunido, cligue na
sugestdo de horario, no painel Sugestbes de

Reunido, ou selecione um horario na grade de
disponibilidade.

10. Para configurar uma reunido recorrente,
na guia Reunido, no grupo Opc¢des, clique
em Recorréncia. Escolha as op¢des do
padrao de recorréncia desejado e clique em
OK.

Criacdo de pastas
Sua caixa postal TIJSP possui tamanho de

armazenamento limitado e para evitar que ela
fique cheia, impedindo que vocé consiga enviar
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ou receber novas mensagens, é de extrema
importancia sua manutengao.

Apague regularmente mensagens desnecessarias
ou que ja tenham sido processadas, incluindo-se
aquelas que vocé enviou — o chamado ‘“itens
enviados” ou excluu — o chamado ‘itens
excluidos”.

Se vocé considera diversas mensagens como
importantes mas sua caixa postal ja esta no limite
de armazenamento, é possivel guarda-las em um
arquivo local, liberando assim espaco para novas
mensagens.

Abra seu e-mail pelo Outlook.
Na pagina inicial, clique em “novos itens”, “mais
itens” e em arquivo de dados do Outlook.

u

Isso criard um arquivo para o0 armazenamento
local de suas mensagens mais antigas ou que
necessitam ser armazenadas para liberacdo de
espaco em sua caixa posta.

Dé ao arquivo um nome que facilite sua
localizagdo e associagdo, como por exemplo, seu
proprio nome.

Vocé perceberd que surgiu um novo item na
ferramenta, abaixo da sua caixa postal.

Dentro da nova area, vocé pode criar subpastas
para facilitar a organizacdo. Faca isso
pressionando o botdo direito do mouse sobre o
arquivo que acabou de criar e no item “nova
pasta”.

Feito isso, vocé pode mover as mensagens para
0 novo espaco. Cligue e mantenha pressionado o
botdo esquerdo do mouse sobre a mensagem
gue pretende mover e arraste para a nova
estrutura.

Todas as mensagens que forem movidas para o
novo espaco liberara espaco em sua caixa postal,
mas ficardo visiveis apenas no equipamento

utilizado, ou seja, ndo serd mais possivel acessar
esta mensagem a partir de um acesso WEB
(webmail).

Se necessario, retorne a mensagem para a caixa
original seguindo 0 mesmo procedimento. (arraste
a mensagem de volta)

IMPORTANTE
Lembre-se de fazer copias de seguranca
do arquivo criado.

Esta copia garantira que vocé nao perca
mensagens importantes que foram
movidas de sua caixa postal.

Auséncia Temporaria

O recurso de “Auséncia Temporaria” permite que
as pessoas que te enviam mensagens de e-mail
saibam quando vocé ndo esta disponivel e, desta
maneira, ndo anseiem por um retorno.

Acesse o0 e-mail, do lado direito, clique em opg¢des
e definir respostas automaticas.
Selecione enviar respostas automaticas

Defina o periodo que a mensagem sera
encaminhada e escreva a mensagem

O procedimento envia respostas para e-mails do
TJSP,

Se quiser mandar para destinatarios externos,
repita o procedimento para a segunda caixa.

picA!
Diversas informacdes presentes nesta
apostila poderao ser repassadas nos

videos do Minuto Digital, disponivel em:
http://intranet.tjsp.jus.br/MinutoDigital/Default.
aspx

Microsoft Word

O editor de textos Word faz parte do pacote
Microsoft Office e é recomendado e utilizado para
edicdo de todo tipo de documento, com diversos
recursos ortograficos e graficos, facilitando a
elaboracéo e gestdo de documentos.
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Apresentacao da area de trabalho do Word

Faka de Opgoes

Recortar, colar e copiar

Recortar, Colar e Copiar € um recurso do Office
em todas as suas ferramentas que possibilita que
0 usuario recorte um texto, figura, tabela, grafico
de um determinado local e cole em outro, sendo
gue nesse caso € permitido até mudar de
ferramenta, Word para Excel, Power Point e etc...
Lembrando que existem diferengas entre Recortar
e Copiar, pois quando ocorre o recorte vocé esta
retirando o contetdo desejado do local e colando
em outro, sendo que apdés 0 recorte este
contelido ndo mais existira no local, ja no caso no
copiar vocé mantém o contetdo no local e o cola
em outro qualquer podendo até colar varias vezes
em locais diversos.

1. Passo =» Selecionar o conteudo
desejado (figura, planilha, texto,
grafico)

2. Passo =» Selecionar a opcdo
desejada (Recortar ou Copiar)

3. Passo =» Dirigir-se até o local
onde deseja inserir o conteldo
recortado ou que sera copiado

4. Para
pode-se utilizar as teclas CTLR +
C e CTRL + V, que também ira

estes recursos também

copiar e colar o conteudo
5. Também é possivel clicar sobre o
conteudo, apds clicar com o
botdo direito do mouse e
selecionar as opdes de recortar,

copiar e colar
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“Imprimir” em PDF

Um recurso muito Gtil na economia de papeis e ho
tramite de documentos é a opgao de “imprimir em
PDF”.

Como o nome sugere, trata-se de uma
impressora “virtual’, ou seja, o conteudo da
impressao vira um arquivo de extensao “PDF” ao
invés de folhas impressas fisicamente.

Existem diversas ferramentas no mercado de TI
com esta finalidade. Os equipamentos TJSP
possuem uma destas ferramentas, chamada de
PDF24 PDF.

Qualquer conteddo que possa ser impresso, por
exemplo, documentos do WORD, planilhas do
EXCEL, entre outros, podem ser convertidos para
arquivo através da ferramenta citada.

Vamos utilizar como exemplo o aplicativo MS
Word.

Abra um arquivo qualquer que pretenda imprimir.
Cliqgue em “Arquivo” e na opgao Imprimir, como se
fosse fazer a impresséo fisica do documento.

Na tela de opcdo de impressoras, selecione
PDF24 e dé um OK.
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Aparecerd uma opc¢do da ferramenta, cligue em
“salvar PDF”.

[~3

Dé um nome e escolha um local para gravar o
arquivo.

Pronto, feito isso, o contetdo do arquivo gerado
sera igual & impresséao fisica (em papel), com a
facilidade de manipulagdo, ou seja, vocé pode
enviar esta “impressao” através de e-mail, por
exemplo.

Através da mesma ferramenta, vocé pode enviar
o arquivo gerado por e-mail, desde que o Outlook
esteja configurado para seu perfil.

Repita o0 processo de impressdo em PDF e
escolha a opgao “Enviar por Email”.

o
[

TRIURAL D UNTIE s

A ferramenta fara a converséo do arquivo para o
formato PDF.

Dé um nome ao arquivo que sera inserido como
anexo de uma mensagem.
(5

Shb e e

O arquivo sera gerado e colocado como anexo
em uma mensagem. A partir dai faga 0 mesmo
procedimento para envio de uma mensagem
qualquer com anexos.
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1)

2)

3)

4)

a)

c)
d)

e)

5)

6)

b)
c)

e)

7

Exercicios Simulados

Podemos afirmar que um sistema
computacional é um conjunto de
dispositivos eletronicos utilizados para
processar alguma informacéo e advém da
unido de hardware e software.

( ) Verdadeiro  ( ) Falso
Impressora, mouse e teclado, sé&o
exemplos de software.

( ) Verdadeiro  ( ) Falso

I0S, Android, Windows e Linux sé&o
exemplos de software.

( ) Verdadeiro  ( ) Falso
Assinale a opg¢do correta: Uma senha
considerada segura deve ter as seguintes
caracteristicas:

Deve ter poucos caracteres;
Deve alternar ndmeros,
caracteres especiais;

Deve ser obvia, como data de nascimento
ou nome do(a) filho(a)

Deve ser afixada no monitor, para que
nao seja esquecida;

Deve ser compartilhada com todos os
funcionérios para aumentar a
produtividade

letras e

O ambiente de e-mail TJSP pode ser
acessado através do ambiente WEB ou
através de ferramenta especifica, como
por exemplo, Outlook

( ) Verdadeiro  ( ) Falso
Assinale a opcdo correta: O sistema
operacional padréo para 0s
equipamentos TJSP é:

Android
Linux
Windows 7
Windows 9
DOS

Quando um computador esta conectado a
uma rede de computadores, ele pode ter
acesso as informacfes presentes em
outros computadores, desde que seja
dado o acesso.

( ) Verdadeiro  ( ) Falso
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8) O acesso a sites de Redes Sociais

(Facebook, Youtube, Instagram, etc) na
rede TJSP é liberado e sem restricbes a
todos os perfis de funcionarios.

( ) Verdadeiro  ( ) Falso

9) Assinale a opcao correta: Qual o tamanho

maximo de um e-mail no ambiente TJSP,
incluindo o anexo?

a) 35 MB
b) 20MB
c) 10MB
d) 5MB

e) llimitado

10) Todas as mensagens (e-mails) que forem

movidas para o] arquivo de
armazenamento local ficardo disponiveis
para acesso de qualquer computador
conectado a Internet.

( ) Verdadeiro  ( ) Falso

11) A ferramenta PDF24 tem a funcdo de

gerar arquivos no formato PDF a partir da
funcdo de impresséo dos aplicativos.

( ) Verdadeiro  ( ) Falso
Gabarito

1-V 6-C
2-F 7-V
3-V 8-F
4-B 9-C
5-V 10-F

11-V
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