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Ao Leitor

e todas as atividades realizadas em um computador, escrever €
uma das mais bésicas. Todos precisamos fazer isso. Embora seja
aparentemente simples, este assunto abre um incrivel leque de
possibilidades. H4 uma enorme distancia entre escrever rapido e
corretamente, ou “catar milho" (alids, esta expressdo surgiu de um filme, cujo
nome n@o me lembro, no qual o ator colocava gréos de milho sobre as teclas
da méaquina para que elas fossem acionadas quando uma galinha bicava). Pois
bem, para ndo catar milho, vocé€ pode ir a uma escola e pagar os cerca de R$
80,00 por um curso de digitagdo. Ou usar o programa completo que
preparamos.
Pode acreditar que funciona. Na versdo anterior do Curso de Digitagdo que
distribuimos, muita gente aprendeu de verdade. Como a edi¢do foi um
enorme sucesso e esgotou, ficamos convencidos de que valia a pena melhorar
ainda mais o programa e dar uma chance para vocé também
se aperfeicoar.

Mas mesmo que vocé seja muito rapido no teclado, na hora de escrever,
sempre surgem duvidas nesta nossa complexa lingua que € o portugués. Uma
boa hora para usar o Tira-Duvidas de Portugués, um programa que, se fosse
vendido nas lojas, custaria algo como RS 49,00. Ou, entfo, para usar o
programa de crase e acertar sempre.

Achamos importante falar, desta vez, em valores para que vocé, prezado
leitor, tenha uma idéia de quanto custaria o que vocé esta acostumado a
encontrar na revista se fosse procurar em lojas ou escolas. Claro que ndo
existe magica. O “pulo do gato” € que, como a revista vende bem, temos
condicdo de comprar ou produzir programas de qualidade por um prego que
fica razoavel para todos.

E esta economia de escala (fazer algo em grande quantidade para que
fique barato) que torna possivel dar oito programas completos numa inica
edic@o. Aproveite esta CD-ROM Fécil. Além de se divertir e aprender, tenha
certeza de que vocé esta fazendo um grande negdcio.

Roberto Aratijo
araujo@europanet.com.br

P.S. - Como ndo consegui mesmo me lembrar do nome do filme, pedi uma pesquisa
a redagdo da Revista dos Curiosos, também aqui da Editora Europa. Ndo perca na
edig¢do nimero 6.
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Atencio

N este CD-ROM voce encontra Os programas freeware séo de
Wl programas completos (o Curso de distribuicgo livre, podendo ser usados
Digitacao, por exemplo), que néo limite de tempo. Ja os softwares shar=

apresentam nenhuma limitagdo. Ha funcionam por um tempo determinacc
também softwares com licencas freeware, apresentam limitacoes. Eles servem ¢
shareware e demo. gue voce teste as fungbes do prograr

Confira todas as informagdes que vocé precisa para ro
os 37 programas distribuidos no CD-ROM desta edi¢ao

Aqui vocé encontra dez programas para melhorar a qualidass
de seus textos. Tem modelos de cartas e outros documenios.
dois programas que substituem o Office, um curso de digitac
e até softwares para ajuda-lo a escrever certo.

Divirta-se nos momentos de lazer com os dez jogos desta
secdo. Ha games de nave, Jogo da Velha, uma versao
para computador do Génius e até uma corrida de trenos.

Esta seco apresenta sete programas de grande utilidade no
dia-a-dia. Tem uma agenda facil de usar, um gerenciador

financeiro, para vocé controlar sua conta bancaria, e até um
Curso de Esperanto, o idioma “internacional”.

Uma selecao especial de papéis de parede, protetores de
tela, icones, cliparts, sons e tudo mais que vocé precisa para
mudar a cara do seu computador.

O destaque desta segdo ¢ o KaZaA, um software que permiis
trocar misicas com outros internatuas. Ha ainda outros quaie
programas, entre os quais um que & e-mails em voz alta

Confira como funciona

aguarde o disco rodar. Caso vocé tenha
algum problema ou divida, entre em
contato com 0 nosso Suporte Técnico
através do telefone: (Oxx11) 3038-5070.

CD-ROM fzzeid : o




antes de compra-lo. Ao término do periodo
€ preciso registrar. Caso queira continuar
usando o software. Por fim, 6s programas
demo s3o versoes restritas de softwares
vendidos nas lojas. Eles ndo apresentam
todas as fungoes do Programa Completo.

IRFORMATICA PASSD A FASSO FARA INICIANTES

T Y Jogos
* ¥ Aplicativos
seu PC

Lazer

evu CD-

» As instrucbes para
entrar e sair do CD-ROM

» Os comandos para
rodar 6s programas

» Como usar os
recursos do CD-ROM

0 que vocé
vai aprender
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720 horas |ﬁﬂs'

de acesso a internet.
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¥ Créditos ¥ Som

“ lLoja Virtual

Clique aqui para acessar a Loja Virtual
da Editora Europa. Nela & possivel
comprar edigdes anteriores, especiais e
outros produtos da Editora Europa.

" Saida “————}

Pressione este botao
para sair do CD-ROM e
retornar a area de
trabalho do Windows.

Acesse a Internet por 720
horas gratuitamente. Digite o
codigo FACIL2002 ou ligue
para 0800 703 1000

Clicando sobre este
icone, vocé ativa ou
desativa a musica de
fundo do CD-ROM.
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Veja nas proximas 16 paginas tudo o que o PC oferece
para vocé trabalhar em seus textos e tornar-se um mestre
na elaboracao de trabalhos rapidos e diferenciados

e lem uma coisa importante para qualquer

usudrio de computador € saber trabalhar

com textos. Ndo importa a sua profissao

ou 0 uso que vocé faz do micro. Mais cedo
ou mais tarde, vocé vai precisar digitar um relatorio,
uma carta ou até mesmo um trabalho de escola. B
nesta hora, saber organizar as informacoes e usar
diferentes estilos € fundamental.

Por isto, a Revista CD-ROM F4cil decidiu preparar
esta reportagem especial sobre textos no computador.
Nas proximas 16 pdginas, vocé vai aprender a tirar
proveito de todos os recursos dos editores de texto e
outros programas ligados ao assunto. Voce vai ver
como melhorar a aparéncia de seus textos, dividi-los
em colunas, para ficarem parecidos com um jornal,
criar apostilas coloridas e varios outros trabalhos.

B se vocé acha que todos 0s ensinamentos se
referem apenas ao Word, estda enganado. Para que
vocé possa sair da pirataria, o CD-ROM apresenta dois
pacotes de aplicativos equivalentes ao Office,
totalmente gratuitos. Ha também programas para
ajudd-lo a melhorar seu portugués, curso de digitacao,

modelos prontos para a criacdo de cartas e trabalhos
escolares. Portanto, ndo perca mais tempo. Confira
cada um dos recursos que seu PC oferece e depois
faca seus colegas de escola ou trabalho morrerem de
inveja dos seus textos.

Editores de Texto

mais famoso editor de textos do mercado €, sem sombra de

duvidas, o Word, que faz parte do pacote Office, da Microsoft.
Ele traz inimeros recursos e equipa a grande maioria dos PCs (veja
tudo sobre o Word na péagina 8). Até por isso. tornou-se o software
mais confiavel entre os editores de texto, ja que a maior parte dos
arquvios é criada nele. Entretanto, o Word apresenta uma grande
desvantagem: o prego. O pacote Standard do Office XP, que contém
a Ultima vers&o do programa, custa cerca de R$ 1.250,00. Para nZo
desembolsar todo este dinheiro, muita gente acaba usando versées
piratas do software, o que é ilegal.

Mas existe uma forma de fugir da pirataria e ndo gastar uma

fortuna com o Office. Basta usar pacotes de aplicativos equivalentes

CD-ROM fzcil

a ele que sdo distribuidas gratuitamente, como o 602 Pro PC Suite e
o EasyOffice. Ambos est&o disponiveis no CD-ROM desta edicéo e
apresentam outros softwares além do editor de textos. Confira a
seguir as principais caracteristicas de cada um e veja como usa-los:

EasyOffice

Além do editor de textos, batizado de EasyWord, o EasyOffice
traz outros programas, como planilha de calculos e apresentacéo
multimidia. Para instala-lo, clique em Textos Profissionais, no !
CD-ROM, selecione EasyOffice e Instalar. Pressione Yes, Next, Sim,
Néo, Sim novamente e N&o para reiniciar o computador.

Para executar os programas do pacote, aperte o bot&o Iniciar do
Windows e selecione Programas, EasyOffice 2001 e o software que



Texto Digital

Antes de aprender a criar textos diferenciados, é
preciso ter em mente que, para digitar e editar um
texto € necessdrio ter no PC um editor de textos como
o Word da Microsoft, por exemplo. Embora este seja o
software mais conhecido, ele ndo € a tnica alternativa
(confira alguns dos principais editores de texto nesta
reportagem). Em todos eles, vocé tem a opcdo de
salvar textos em diversos formatos, sendo que os
mais utilizados sdo 0 DOC, o RTF e o TXT. Cada um
deles apresenta vantagens e desvantagens e é
recomendado para um determinado tipo de trabalho.
Veja a seguir as caracteristicas de cada um:

Formato DOC

O DOC ¢ o formato de texto mais utilizado. Ele foi criado pela
Microsoft especialmente para o Word. Isso quer dizer que os
arquivos neste formato podem ser abertos em qualquer Word,
sem que haja perda de caracteres como acentos, cedilhas, ou de
formatagéo (negrito, por exemplo).

Vantagens - permite salvar textos e imagens e gera arquivos de
tamanho meédio.

Desvantagens — n&o é reconhecido por muitos programas e
costuma apresentar falhas quando aberto em outros editores.
Indicacdo — todos os textos que serdo abertos e editados
apenas no Word.

» Conhecer os formatos
de arquivo de texto
mais usados

» Aprender a usar dois

editores de texto que

substituem o Word

‘Furmatn TXT

E conhecido como texto puro, um tipo de arquivo que pode ser
aberto em qualquer editor de texto.

Vantagens — vocé pode abri-lo em qualquer software que
suporte texto, inclusive no WordPad, que vem com o Windows.
Além disso, seus arquivos apresentam tamanho reduzido.
Desvantagens — ndo suporta imagens, costuma perder
caracteres quando aberto em alguns editores de texto e ndo
permite formatar a fonte.

Indicagédo — textos longos que precisam ser abertos em qualquer
computador ou salvos em disquete.

Formato RTF

Também desenvolvido pela Microsoft, o Rich Text Format foi
criado para ser um formato “universal’, ou seja, que pode ser
aberto em qualquer editor de texto sem problemas.

Vantagens — assim como o DOC, este formato de arquivo
suporta textos e imagens.

Desvantagens — nem sempre e “universal” e, vez por outra, os
arquivos perdem alguns caracteres quando abertos em um editor
de texto diferente do usado na sua criagdo. Além disso, ocupa
mais espago em disco que o DOC.

Indicacdo — textos que necessitam de formatagdo e seréo
abertos em editores de texto que ndo suportam o formato DOC.

vocé for usar (o EasyWord, por exemplo).

Usando o EasyWord — Assim que abrir o programa, aperte o botdo
Advanced Mode. Dessa forma o software passara a apresentar uma
interface muito parecida com a do Word.

602 Pro PC Suite

O 602 Pro PC Suite traz, além do editor de textos (ele é
chamado de 602Text, softwares para a edig¢éo de fotos e planilha de
célculos. Para instalar o pacote, entre em Textos Profissionais, no
CD-ROM, selecione a aba 602Pro PC Suite e aperte Instalar. Clique
em Sim, Next e Yes nas proximas telas. Digite seu nome no espago
requerido e aperte Next duas vezes. Pressione o bot&o Finish e
espere seu computador ser reiniciado. Para executar os programas,

pressione o bot&o /niciar, do Windows, entre em Programas, em
602Pro PC SUITE 2001 e no programa que deseja abrir. |
Para usar todas as funcdes do software é preciso registra-lo. O |
procedimento é simples. Quando vocé executar um programa e a
janela de registro for aberta, conecte-se a Internet e aperte Register
Now. Preencha o formulério e dé Next. Vocé recebera um e-mail
com o codigo de registro. Abra novamente um dos softwares do
pacote e, quando aparecer a janela de registro, pressione Register
Now. Marque a opgéo [ already have a License ID, pressione OK,
digite a senha que vocé recebeu em License ID e dé OK novamente
para finalizar.
Usando o 602Text — A interface do programa é bastante parecida
com a do Word e vocé néo tera problemas para se adaptar. O
software, inclusive, abre e salva textos no formato DOC.

e CD-ROM fzicid



® Textos Profissionais

i b

Conhega as diferentes versdes e os principais

truques do editor de textos mais famoso do

mundo. O Word nao esta disponivel no CD-ROM

y

impossivel falar de textos no PC sem
pensar no Word. Apesar de custar caro €
de estar enfrentando a concorréncia de
programas similares gratuitos (veja
reportagem na pégina 6), o editor de textos que faz
parte do pacote Office, da Microsoft, continua sendo o
mais usado em todo o mundo. Sua popularidade € tao
grande que, apesar de ndo vir instalado de fabrica na
maior parte dos PCs, o programa € encontrado em ;
quase todos os micros e usado por profissionais das
mais diferentes areas.

Alids, dominar este editor de textos € um
diferencial importantissimo na hora de lutar por uma
vaga no mercado de trabalho. Por isto, a revista
CD-ROM Facil preparou esta reportagem

CD-ROM Facid

apresentando os principais truques e ferramentas do
software, bem como suas diferentes versdes. Vocé vai
aprender a personalizar seus trabalhos, usar recursos
que simplificam a vida e muito mais. Confira.

Desvende os truques do Word

A seguir, vocé encontra uma relacdo de perguntas
e respostas que ensinam a usar 0s principais recursos
do Word para melhorar seus textos e trabalhos. Todos
os truques foram elaborados com base no Word 97.
Mas se vocé usa uma versdo direrente do software,
ndo precisa se preocupar. A maior parte das dicas se
aplica sem qualquer alteracdo a outras versoes do
Word. Acompanhe:
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Para trocar a letra, clique na seta ao lado do !
campo com o nome da fonte e escolha a desejada

O que eu devo fazer para mudar o tipo, o tamanho e a

cor da letra do Word?
Trabalhar com as fontes do Word é muito simples. O tipo, por
exemplo, pode ser alterado clicando na seta para baixo ao lado
do campo com o nome da fonte, na barra de ferramentas.
Depois é so6 selecionar a fonte desejada. Usando o mesmo
procedimento no campo ao lado, vocé altera o tamanho da
fonte. Ja para trocar a cor de uma letra, clique sobre o botdo
Cor da Fonte, na barra de ferramentas, e selecione um dos tons
disponiveis. Digite e confira o resultado. Se quiser, vocé
também pode destacar um trecho do texto como se estivesse
usando um caneta grifa-texto. Para isto, selecione a frase ou
palavra desejada, aperte Realgar e escolher uma cor.
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John Malkovich e Nicolas Cel wordart...
como companheiros de v60 & [l ceéfico
Mas ¢ exatamente esse o caso ¥
Con. Alr — A Rota da Fuga,
dirigido por Simon West e que conta
ainda com o talento de John Cusack

1o elenco. Mesmo assim, vocé daria por homic{dio eulposo ¢ que wcaba de

_ganhar sua liberdade condicional Poe foi

Entre no menu Inserir e clique em Figura e em Clipart
para escolher o desenho que seré usado no texto

Ii\ l«lol» ]«

O que devo fazer para inserir os cliparts que vém com

o Word em meus textos?
Posicione o cursor do mouse no local da pagina em que vocé
deseja inserir o desenho. Em seguida, entre no menu Inserir,
escolha Figura e Clip-art. D& OK e use a seta para baixo para
ver todas as figuras disponiveis. Quando encontrar uma que
queira usar, selecione-a com o mouse e dé OK. O desenho
sera inserido no local da pagina em que estava o cursor. Para
alterar o tamanho da figura, clique sobre ela com o mouse e
arraste as extremidades.

» Formatar a fonte

» Inserir tabelas

» Dividir um texto
em colunas

» Organizar paragrafos em
ordem alfabética

» Numerar tépicos
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[Conair — A Rota da Ful,

O privilégio de ter astros do naipe de John Malkovich e Nicolas Cage como
companheiros de v6o é raro. Mas é exatamente esse o caso em Con Air — A Rota
da Fuga, filme dirigido por Simon Wes! e que conta ainda com o talento de John
Cusack no elenco Mesmo assim, voce dana tudo para néo estar no mesmo aviéo
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Para alinhar o texto ou deixa-lo em negrito, oA

wlojw|e

itélico ou sublinhado, pressione os botées acima —! L] |

Como eu fago para alinhar o texto e coloca-lo em
negrito, italico ou sublinhado?
A maneira mais simples de alinhar textos no Word é usando os
botdes disponiveis na barra de ferramentas. Vocé pode
alinha-los a esquerda, centraliza-los, alinha-los a direita ou

justifica-los. Basta pressionar o botdo correspondente a fungao
desejada (eles ficam no centro da barra de ferramentas). Ja
para escrever em negrito, italico, ou sublinhado, pressione os
botbes correspondentes a estas fungdes na barra de
ferramentas (eles ficam ao lado dos botdes que definem o
alinhamento). Se por algum motivo estes botdes néo estiverem
sendo exibidos na sua tela, clique na seta para a direita para
que a barra de ferramentas seja aumentada e eles aparegam.
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Para numerar os tépicos de um texto, selec:one—os

' com o mouse e aperte o botdo Numeragéo = s |

O Word apresenta algum recurso que permita numerar
os paragrafos de um texto?
Existe sim. Depois de digitar o texto, selecione-o com o mouse
e aperte o botdo Numeragéo. Os paragrafos serdo numerados

automaticamente. Se vocé apertar o botdo Numeragéo antes
.de digitar o texto, cada vez que pressionar Enter, um novo
numero sugira na tela. Se preferir, vocé pode substituir os
nimeros por marcadores. Basta para isso executar o mesmo
procedimento usando o botdo Marcadores. Entrando no menu
Formatar e escolhendo Marcadores e Numeragéo, é possivel
selecionar os tipos de marcadores que o programa oferece.
Cliqgue com o mouse sobre a opgao escolhida e dé OK.

CD-ROM Facil
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® Textos no PG

Principais Versies

versao mais recente do Word é a XP, que faz parte

do pacote Office XP, langcado no ano passado.
Antes do Word XP, porém, a Microsoft langou as versoes
2000, 97 e 95, para citar apenas as mais recentes.
Durante este processo de evolucao, cada versdo do
software manteve as ferramentas existentes na edicao
anterior e ganhou algumas novas, para facilitar a vida do
usuario. Confira a seguir as principais caracteristicas e
inovagdes dos Words 95, 97, 2000 e XP e descubra se a
versao que vocé tem instalada no computador atende as
suas necessidades ou se esta na hora de atualiza-la.

Word 95

E uma das versdes mais simples do programa.
Entretanto, ela apresenta os principais recursos do
software como as formatagées de fonte e cor, 0s
diferentes tipos de alinhamento, a ferramenta para criar
colunas e o corretor ortografico. Permite inclusive que o
usuario trabalhe com tabelas e desenhos.

Word 97

Além de todos os recursos presentes na versao 95, o
Word 97 tem como principal inovacao um recurso que
grifa em vermelho as palavras digitadas incorretamente
ou que nao pertengam a lingua portuguesa (veja mais
detalhes sobre a correcgao ortografica do Word na pagina

15). Também foi nesta versao que estrearam as primeiras
ferramentas do software voltadas a Internet, como a
opgao de adicionar links de sites aos textos ou apertar
um botédo para acessar alguma pagina da Rede Mundial
(desde que o usuario esteja conectado).

Word 2000

Além de grifar em vermelho as palavras que considera
incorretas, o Word 2000 sublinha: erros de concordancia
ou repeticdes de palavra, aprimorando ainda mais a
corregao dos textos. A janela de Ajuda desta versao
também foi melhorada e traz, entre outros recursos, os
sites de servigo de suporte da Microsoft. Outra vantagem
do Word 2000 em relagao as versoes anteriores € a
maior compatibilidade com arquivos dos outros
programas do pacote Office.

Word XP

O Word XP é, sem sombra de dlvidas a versao mais
completa do Word. A interface apresenta um painel de
tarefas interativo, com ajuda e dicas de como usar
inimeros recursos do software. Além disso, no Word XP
é possivel fazer perguntas ao sistema de ajuda do
programa. Outros recursos inovadores sao a
possibilidade de configurar o software para recuperar
arquivos nao salvos e o maior numero de ferramentas
ligadas a Internet.
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Inserir tabela

Mimero de colunas: 2 E
tiimero de finhas: 30 |
C de Autohjuste

 Largua decolnafixar  [Automdtico 5
€ Autopjuste so contedido

C futohjuste & janela

Formato: (nenhum)  AutoFormatago...

[Malkovich « Nicolas Cage

R TR TR TR

I Definir como padréo para novas tabelas

Na hora de criar uma tabela, é preciso definir o ‘E_
numero de linhas e colunas que serdo usadas =

O que devo fazer para inserir tabelas em meus textos
do Word?
A maneira mais simples de inserir tabelas em seus textos &
clicar no menu Tabela e selecionar Inserir tabela. Escolha
ent3o o nimero de colunas e linhas e dé OK. Para finalizar,
posicione 0 mouse nos campos da tabela e escreva.

& Conair - Mictaselt Woid

Normal + Arial Black |
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Nimeros de pagina 121

Bosigho:
Conair — A K [ péans (0dsé) -
Ajnhamento:

O privilégio de ter :
John Malkovich ¥ tosternineronaiipicne

como companhem ok | Cancelar Formatar,.,

Mas & exatamente. J |
Con Air — A Rota da Fuga, filme
dirigido por Simon West e que conta

_mimAn Anma A tmlanba da labe Cueaale
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250 € que acaba de

Dé até para escolher em que local da ° cordcional Poe foi
. S o 5 antes do nascimento
pagina a numeragéo sera inserida
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Existe alguma forma de numerar automaticamente as

paginas do meu texto?
Entre em Inserir e escolha Nimero de Péginas. Selecione com
a seta para baixo a posigdo da pagina em que vocé deseja que
o numero aparega e aperte OK. Clicando em Inserir e em Data
e hora, vocé também pode acrescentar datas ou horéarios no
inicio de seus textos, por exemplo. Para isso, escolha com 0
mouse um dos exemplos que o programa oferece e dé OK.
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vo é raro. Mas é e j4 - T™ Linha entre colunas
Simon West e que|
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Tema... 4g6em =] [o5em = | |
condenados de alta = = |
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misima, 56 pelo tip %) AutoFomataso... —ar— i E
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Vocé pode dividir os textos do "™ =
Word em até trés colunas FE e T

£

E possivel dividir um texto do Word em colunas, como
se fosse um jornal ou revista?
Sim. Para isso, entre no menu Formatar e cllque em Colunas.
Escolha entdo o nimero de colunas que vocé deseja usar — 0
maximo sao trés — e aperte OK. Agora é s¢ digitar.
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> Nigel do tépico: [Corpo de texto =

Gonair - A Rota da R ' Esguerdo: 1em Espacial Bori
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vBo é raro, Mas é e 5 RS
Simon Wosteque T
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méxima. ¢ pelo tipo de passageiros a bordo j Pelo menos
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viagemn, o B
A opgdo Paragrafo permite ajustar as
margens e o entrelinhamento do texto

o ] _cmome |

Como fago para ajustar a margem das paginas dos

meus textos?
Entre no menu Formatar e selecione Paragrafo. Va ao campo
recuo e digite em Esquerdo e Direito quantos centimetros vocé
deseja usar em cada margem. Nesta mesma janela vocé pode
alterar o espago entre uma linha e outra do texto. Basta clicar
na seta ao lado do campo Entre linhas e escolher uma das
opgoes disponiveis. Dé OK para finalizar.
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A opgéo Contar palavras exibe na tela o nimero 2
de caracteres, palavras e paragrafos do texto - ]
1 E possivel descobrir o niimero de linhas e
caracteres de um texto sem precisar contar?

Depois de digitar o texto, entre no menu Ferramentas e em
Contar palavras. Uma janela informando o nimero de linhas,
paragrafos, paginas, caracteres com espago e sem espago
aparecera. Pressione Fechar para sair.
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Entrando no item Classificar, do menu Tabela,
vocé coloca o texto em ordem alfabética

. lzMOM«I

1 Existe alguma forma de colocar os paragrafos de
um texto digitado no Word em ordem alfabética?
Sim. Selecione todo o texto que vocé deseja colocar em ordem

alfabética, entre em Tabela, selecione Classificar e dé OK.

iDicionario de sindnimos: Portugués (brasileiro)

- Consultar: Substituir pelo sindnimo:
| lfalhas :J I

- Significados:

balda {substantivo}

vicio

=

Para substituir uma palavra por um sinénimo,
 selecione-o na lista e cligue em Substituir r I

Existe alguma forma de procurar sinébnimos de uma

palavra digitada no Word?
Existe sim. Basta usar o dicionario de sinénimos do Word. Vocé
deve selecionar a palavra desejada, entrar no menu
Ferramentas, em Idioma e em Diciondrio de sinénimos. Uma
lista de sindnimos para a palavra aparecera a direita. Para usar
um deles, selecione-o e clique em Substituir. J& para manter a
palavra original, pressione Cancelar.
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perceber que o computador é muito m. o que uma “méquina de escrever eletrdnica’
recursos sdo infinitos ¢ permitem a criagio dos mais variados trabalhos escritos. Prova disso sio
as cartas timbradas, textos em formato de jornal, apostilas coloridas ¢ muitos outros trabalhos
diferenciados feitos no PC que vocé provavelmente jé teve contato. E quem acha que apenas
s

profissionais de imprensa e artes Rt e etz oot oo trabalho; sdtd miito
enganado. culas e mindsculas |

el
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. Vocé pode optar por exibir um texto inteiro para digitar

somo o

com letras maitsculas ou minusculas bostin <
opgio de /
1 Como eu fago para que um texto inteiro aparega
em letras mailsculas ou mintsculas?

Basta usar o recurso de maiusculas e minusculas do Word,
que exibe todo o texto selecionado em caixa alta ou caixa
baixa, dependendo da sua escolha. Para usar este recurso,
selecione o texto com o0 mouse e acesse 0 menu Formatar. Em
seguida, clique em Mailsculas e Minusculas. Escolha a opgéo
desejada e dé OK. O texto sera alterado.

- Onde Encontrar
Word pode ser adquirido separadamente ou como
parte do pacote Office, da Microsoft. O Word XP,
que é a versdo mais recente do programa, custa cerca de
R$ 849,00. Ja o Office XP Standard custa R$ 1.250,00.
Ambos os programas podem ser adquiridos em lojas de

artigos para informatica ou em sites da Internet. Veja a
seguir alguns sites que vendem os produtos:

Brasoftware
www.brasoftware.com.br

Plug & Use
www.pluguse.com.br
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Ficha Tecnica
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E ntre em Textos no PC, na interface do
CD-ROM, e clique na aba 137 Modelos
de Cartas. Aperte o botdo Executar. O
software sera iniciado automaticamente.

Produtor: Editora Europa
Tipo: Programa Completo
Limitagdo: Nenhuma

Aqui vocé aprende a usar um programa
que oferece modelos de cartas para as
mais variadas ocasioes

ntre todos 0s tipos de texto existentes,
poucos geram tantas duvidas quanto a
carta. Seja uma mensagem para um
cliente ou um simples convite para uma
festa, o que ndo falta sdo duvidas martelando a
cabeca: como comecar o texto? Que linguagem usar?
Como ser educado sem exagerar na formalidade? As
respostas para essas questoes,
entretanto, podem ser encontradas
no programa 131 Modelos de
Cartas, que estd no CD-ROM
desta edicdo. O software traz
diversos modelos de cartas
para vocé usar quando quiser.
H4 até modelos em inglés.
Tudo o que vocé precisa fazer €
preencher os campos com seus dados e
depois finalizar o documento em qualquer editor de
texto, do WordPad ao Word. Acompanhe 0
procedimento a seguir e veja como escolher um
modelo de carta, preenché-lo e depois edita-lo no
Word ou no WordPad:

PROGRAMA
- GOMPLETD

——

programa 131 Modelos de Cartas possui alguns exemplos
: de cartas em inglés, o que pode facilitar muito sua
comunicagdo com pessoas de outros paises. Para utilizar um
desses modelos, va ao campo Categorias e escolha a opgao
Cartas em Inglés. Entre entdo em Modelos para selecionar uma
das opgdes da lista — ha pedidos de produto, solicitagbes de
emprego e modelos de curriculo, entre outras. Aperte o botdo Ver
Tradugéo para conferir uma prévia da carta em portugués. Clique

“entdo em OK para voltar & tela inicial. Caso vocé queira usar o

modelo, aperte Préximo e siga o procedimento do passo-a-passo.

CD-ROM fzicil

B 131 Modelos de Cartas

131 Modelos g
de Cartas <.

| Categorias: |Convites

Veja os modelos de cartas
disponiveis através dos controles
abaixo. Quando encontrar um
modelo que o satisfaca, cligue em

"Préximo", ou clig T
para finalizar E\l

Visuail Categorias:

i Modelos:  [Convite para batizado
| |Querido

Convite para batizado

Convite para evento social
Convite para exposigéo ou feira
Convite para langamento de prodiuto

Seu non convida-los para o
Resposta negativa a convite P
ba?zf‘ldo Resposta positiva a convite que:se ce_hbr?'ra 8o
| |préximo da data, as horario, na lgreja nome e enderego da igreja.
' |Apds a cerimbnia havera uma festa local da festa, Contamos com voces.

| |Abragos,

|

<4 fapterion | Préuimo >> I

V4 ao campo Categorias e, clicando na seta

Programa: 131 modelos de Cartas

Convites

para baixo, escolha uma das variedades de carta
que o programa oferece. Em seguida, use a seta
direcional no campo de baixo para optar por um dos
modelos disponiveis.




B 131 Modelos de Cartas HiE e

Escolha agora o método de |
ﬁ; 131 Modetos EUROPA envio da carta. O método
P " oscolhido influencia o tipo &
de cartas Wi a forma do cabecalho da

carta a ser enviada.

~Método de envio da cart —
[ & Coneio ¢ Fax ‘

Destinatério

I
L Assunto
i ’Eonvitc para batizado
| Atengho a

Enderego do destinatério

Remetente

Saif l Créditos ' << Anterior Concluir | |

Observe na tela uma prévia do modelo que vocé

escolheu. Se for realmente o que vocé procura,
aperte Proximo. Na nova janela, escolha se voceé vai
mandar a carta por correio ou via fax. Preencha o
formuldrio com seus dados e clique em Concluir.

lém dos 737 Modelos de Cartas, o CD-ROM deste

més traz outros quatro modelos de texto prontos para
vocé usar no Word. Com eles, vocé ndo tera mais
problemas para criar uma ata de reuni&o, rosto de fax,
resumo de trabalho ou trabalho escolar completo.

Para usar esses modelos, entre em Textos no PC, no
CD-ROM, selecione a aba Modelos Prontos, escolha na
lista a opgéo desejada e aperte o botdo Copiar para o PC.
Abra entdo Word, aperte o botéo Abrir e acesse a pasta
C:\Revista\Facil34\Textos no PC. Selecione o modelo que
VOCe copiou e dé Abrir.

Quando a péagina com o modelo aparecer, clique nos
campos indicados e digite as informagdes solicitadas. Para
salvar seu trabalho, entre no menu Arquivo e escolha
Salvar como. D& um nome para o arquivo, defina em que
pasta ele sera guardado e pressione Salvar.

» Usar 131 modelos de
cartas prontas

» Editar as cartas no Word

» Usar os quatro modelos de

texto adicionais disponiveis

no CD-ROM

7 : Escolha agora 0 método de |
- 131 MOdelos 4 el envio da carta, O método "
s S escolhido influencia o tipo @
3 de Cartas sl 3 forma do cabegalho da
Sliod s b - carta a ser emviada,

Agsunto

. [Convite para batizado \() Deseis edtar a carts sgora?

AtengBo o

Enderego do destinatério = v |

i

Localize uma pasta no PC para salvar sua carta.

Dé um nome ao arquivo, clique em Salvar (ele

serd salvo no formato RTF) e em Sim. Se voce tiver o
Word instalado no micro, o programa serd aberto. Do

contrario, o WordPad sera executado.
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vai aprender

local da festa
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Repare que ha vérias palavras em vermelho na

carta. Selecione-as com o mouse e substitua-as
pelos dados solicitados. Quando terminar, entre no

menu Editar e escolha Selecionar Tudo. Aperte entdo 08

botdes Cor da Fonte (Word) ou Cor (WordPad) e clique
em Preto para padronizar o texto.

®
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® Textos Profissionais

Veja como criar um modelo de papel
timbrado com o logotipo da sua empresa
para usar na impressao de documentos

gora que vocé jd aprendeu a trabalhar
com 08 modelos de carta e outros
documentos disponiveis no CD-ROM,
chegou a hora de criar seus proprios
modelos para usar no Word. Vocé pode, por
exemplo, fazer um papel timbrado com o logotipo
da sua empresa para usar na hora de imprimir
relatérios, documentos € até cartas. D4 até para
aplicar um efeito de marca d'agua no fundo, para
dar um toque especial.

Uma vez criado o modelo, tudo o que voce
precisara fazer na hora de digitar um documento sera

abrir este arquivo € esSCrever o texto no espaco
demarcado. Depois é s6 imprimir. Acompanhe o
pass0-a-passo a Seguir:
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Véa ao menu Inserir, selecione

Figura e Do arquivo. Localize em
seu PC a imagem com o logotipo da
sua empresa e aperte Inserir. O logo
aparecera na caixa pontilhada. Clique
em suas bordas € arraste-as com o
mouse para ajustar o tamanho da
figura e a posicdo na pdgina. Se
quiser, vocé pode digitar um texto.

Abra o Word e entre no menu

Arquivo. Clique em Novo,
selecione a opgdo Modelo e dé OK.
Para inserir o logotipo da sua
empresa no topo, entre no menu
Exibir e clique em Cabegalho e
rodapé. Repare que uma caixa

pontilhada € uma barra de

ferramentas aparecera na tela.

CD-ROM fzicid
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Pressione o botdo Alternar entre
cabecalho e rodapé na barra de

ferramentas que apareceu na tela. O

cursor do mouse serd levado para o

rodapé da pagina. Digite o texto que

vocé deseja ver na parte de baixo da
tela (o0 endereco da sua empresa, por
exemplo). Formate-o como desejar e

pressione Fechar.
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marca dagua no fundo da

seus documentos. Para fazer isso,
entre no menu Inserir e clique em
Caiza de texto. Use 0 mouse para
desenhar um retdngulo na 4rea da
pagina em que serd inserida a
marca d'dgua.

Gomo usar o modelo criado

U sar o papel timbrado que vocé criou

para digitar documentos e outros

itens € muito facil. Tudo o que vocé precisa
fazer é entrar no menu Arquivo e clicar em

pdgina para dar um toque especial a

Se quiser, vocé pode inserir uma

Entenda os modelos do Word

o s modelos que voceé cria no Word
sao salvos com a extensao DOT.

Esta extensao foi criada pela Microsoft
para diferenciar os modelos dos arquivos
comuns do Word.

O proprio editor de textos traz alguns
modelos prontos para vocé usar na

 Automético
Escala de cinza
Preto e branco

Acesse novamente 0 menu

Inserir, clique em Figura e
selecione a opcdo Do arquivo.
Localize no PC uma imagem que
serd usada na marca d'dgua e aperte
Inserir. Clique sobre a figura com o
mouse e, na barra de ferramentas
que aparecer, escolha as opcdes
Controle de imagem e Marca ddgua.

» Criar um modelo de papel
» Inserir uma marca d‘agua

» Usar o arquivo como base

timbrado no Word

no modelo

para novos textos

[ Mlyare ths tste e tomae Peremeias Tabds Jedh Al
DR eRT vmnd

Novo. Uma janela com varios modelos
(inclusive o que vocé criou) aparecerd. Dé
um duplo clique sobre ele e comece a
digitar o texto.

criacao de memorandos, cartas,
relatorios e boletins. Para abrir um deles,
clique em Arquivo e em Novo. Selecione
entao uma das abas disponiveis e dé um
duplo clique sobre 0 modelo que deseja
usar. Agora é so digitar as informacoes
nos locais indicados.
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Clique com o botéo direito do
mouse sobre a borda da
imagem e selecione as opgdes
Ordem e Enviar para tras do texto.
Clique novamente com o botdo
direito sobre a borda, escolha
Formatar caiza de texto e Posicdo.
Desmarque todas as opgoes, exceto

0 que vocé
vai aprender

a Fizar dncora. Dé OK para finalizar.
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Pronto, o seu papel timbrado

foi finalizado. Para salva-lo,
entre no menu Arquivo e clique em
Salvar como. D& um nome para o
arquivo e aperte Salvar. De agora
em diante, toda vez que voceé for -
digitar um documento, basta abrir
este modelo, para usar o papel
timbrado que vocé criou.

CD-ROM Fzc:l



Gomo Gopiar para o PG

- P
@ Textos no PG

ara usar o modelo de curriculo
que esta disponivel no
CD-ROM, acesse a secao Textos no
PC, va até a aba Curriculo, pressione
0 botédo Copiar para o PC. Execute o

Word, pressione o botao Abrir e
localize a pasta C:\Revista\Facil34\
Textos no PC\Curriculo. Selecione o
arquivo Curriculo e aperte Abrir. O
texto sera exibido no Word.

Veja como aplicar estilos de formatagao em textos
do Word para criar belos textos padronizados

em s0 de linguagem aprimorada vive um
bom texto. A maneira como ele ¢
disposto na pégina pode ser
determinante para fazer com que uma
pessoa leia ou ndo o que vocé escreveu. Por isso,
alguns cuidados sdo indispensdveis na hora de
finalizar um texto, trabalho ou curriculo no PC.

F se vocé ja comecgou a pensar em softwares
complexos, pode respirar aliviado. O proprio Word
traz uma série de estilos de formatacdo prontos para
voceé aplicar em seus textos. Depois de digitar todo o
conteudo, basta apertar alguns botdes para que o

CD-ROM fzcid

programa crie automaticamente os titulos, subtitulos e
diversos outros itens.

Nesta reportagem vocé verd como transformar o
texto de um curriculo (o arquivo esta disponivel no
CD-ROM), em um documento bem mais atraente,
com fontes e cores variadas. Os procedimentos foram
escritos com base no Word 97. Mas se vocé usa outra
versdo, ndo terd problemas para executd-lo, pois os
comandos sdo praticamente 0os mesmos. No final,
vocé pode até substituir as informacoes apresentadas
pelos seus dados, imprimir e enviar para as
empresas. F 86 seguir o passo-a-passo.
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Abra o curriculo que estd no CD-ROM. Para

destacar o nome do candidato ao emprego (neste
caso Jodo da Silva). Vocé deve seleciond-lo com o
mouse, apertar a seta para baixo ao lado do campo
Estilo e clicar em Titulo 1.
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H4 ainda uma terceira opcado de estilo de titulo,

que pode ser usada para padronizar os outros
dados que serdo destacados. No caso deste curriculo,
ela serd usada nos itens Idioma e Informadtica. Selecione
estas palavras, abra novamente a lista do campo Estilo
e clique em Titulo 3.

» Criar um estilo no Word

» Utilizar um mapa de
caracteres

» Como instalar 200 fontes

que estdo no CD-ROM
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Selecione cada um dos subtitulos (neste exemplo

0s itens Experiéncias Profissionais, Escolaridade €
Cursos Extracurriculares), clique novamente na seta ao
lado do campo Estilo e escolha a opgdo Titulo 2. Os
subtitulos serdo formatados.
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DERGRYiBAT 0 - Q@ DOREHE T % - /@
i TmesNewRomen 14 ¥ N Z S (= mm|EiE

<Ex:wz‘,-zw;t-»-s-ps;n:-l-l‘|:av‘vrlpvl_-{;:nixz-l»tz.l.'nt

Cargo pretendido: Programador

Experiéncias Profissionais

e Cia. da Informitica
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Vocé pode adicionar marcadores para destacar

alguns itens do texto. Para isso, selecione as
linhas desejadas (neste exemplo todas
correspondentes aos itens dos topicos Experiéncias
Profissionais, Escolaridade, Idioma e Informadtica) e aperte
0 botdo Marcadores.

®
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Modifique e crie estilos [Dica, Economia de Tempo

Experimente usar os estilos do
Word para formatar textos longos

Agora que vocé ja aprendeu a aplicar os estilos

de formatacdo que Vvém com O Wm"d, chegou a hqra o66m MBS WBpicss: Viees vai
de altera-los para criar seus proprios estilos. Assim, ver que a formatagao de itens
vocé poderd usar fontes diferentes e nos mais com o mesmo grau de

variados tamanhos para personalizar ndo apenas : importéncia de uma s6 vez resulta

em uma consideravel economia
de tempo.

seu curriculo mas também seus trabalhos
escolares, cartas € documentos.
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Para alterar um dos estilos originais do Windows, Deé um duplo clique na palavra Titulo 2, ao lado de
entre no menu Exibir e clique em Normal. Note Experiéncias Profissionais €, na janela que se abrir,
que uma barra com os estilos que vocé aplicou no pressione Modificar e Formatar. Escolha Fontes para
texto aparecerd na lateral esquerda da tela. alterar, por exemplo, a cor ou tipo de todos os itens

formatados com o estilo Titulo 2 (neste caso, 0s
subtitulos do curriculo).
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Use as setas direcionais para selecionar a cor e Vocé também pode criar o seu proprio estilo. Para

tipo de fonte que vocé deseja usar, aperte OK duas isso, dé um duplo clique sobre o estilo do item
vezes e Aplicar. Repita 0 passo 2 para alterar outros em que serd aplicada a nova formatacéo (no caso deste
estilos. Lembre-se que, ao mudar a formatacado de um exemplo, o item Normal ao lado do texto Cargo '
estilo, todos os topicos da pagina com 0 mesmo estilo pretendido: Programador). Aperte o botdo Novo, dé um

serdo alterados. nome para o seu estilo e clique em OK.
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Mapa de Garacteres

200 fontes

I
§
i

—n [+ ol ==&

o utra boa dica para editar e
personalizar textos no Word é
usar o mapa de caracteres que vem
com o programa. Trata-se de um
conjunto de simbolos muito Util.
Entre eles, ha diversos tipos de
setas, marca registrada, simbolos de
matematica e muito mais.

Vocé pode utilizar o mapa sempre
que digitar um texto. Para isso,
acesse 0 menu Inserir e cligue em
Simbolo. Em seguida, selecione com
0 mouse o caracter que deseja usar
e pressione Inserir. O simbolo sera
automaticamente exibido na tela.
Clique entao em Fechar e volte a
digitar normalmente. Repita o
procedimento para inserir quantos
caracteres quiser.

oft Word « Estio

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz. 1234567 890

ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVWXYZ
APCOFFGCYIIWIVWVOPORSTYVWYYZ. T

L A[acbefjk J’c’mno[aclvsfuvw.\':j 5[] HE RN

LabcdefghnijHimnopq rstuvwrye. 1234567

 abodefghitbmmopgrstuveayx. 1234567890
\{BC PEF GHIZ KLM v 0PQ.RST UV

edicdo de um texto também pode ganhar um toque especial com o uso de

fontes diferenciadas. Por isso, a Revista CD-ROM F4cil traz neste més um
pacote com nada menos do que 200 fontes para vocé aplicar em seus trabalhos.
Com as novas letras e todos os conhecimentos que vocé adquiriu nesta
reportagem, nunca mais seus textos serdo os mesmos. Acompanhe o
passo-a-passo para instalar as fontes:

Acesse o item Textos no PC, no CD-ROM, entre em Pacote de Fontes e clique
com 0 mouse no primeiro nome da lista. Use a seta para baixo para ver os
modelos de fonte disponiveis.

Selecione uma letra que o agrade, anote o nome dela em um papel e clique
em Copiar para o PC. A fonte sera enviada para a pasta C./windows/fonts.
Agora reinicie seu PC, abra o Word, encontre a fonte com o nome que vocé anotou

€ comece a escrever.
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Experimente, por exemplo, colocar uma cor de

fundo neste pedago do texto. O procedimento &
simples: pressione os botdes Formatar, Borda e
Sombreamento. Clique entdo sobre um tom e aperte OK
duas vezes. Clique em Aplicar para finalizar.

Repita 0s passos 4 e 5 para criar quantos estilos

quiser. Ao final, entre no menu Exibir e selecione .
a opcao Layout da pdgina. Pronto, o texto que vocé
editou serd automaticamente exibido na tela. Agora é
SO Imprimir o material para ver o resultado no papel ou
salva-lo novamente no computador.
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> Textos no PG

Confira uma sele¢io de programas que vao ajuda-lo a escrever
corretamente e aprenda a usar o corretor ortografico do Word

oucas coisas sd0 mais desagradaveis do
que ler um texto com erros de portugués.
Mas como o idioma falado no Brasil € um
dos mais complexos do mundo, € muito
comum surgirem duvidas na hora de escrever um
texto. Isso sem falar nos erros de digitacdo cometidos
por pressa ou falta de atencéo.

Mas com o pacote de programas de lingua
portuguesa que estd no CD-ROM, vocé ndo tera mais
problemas para escrever corretamente. As opcoes vao
de um tira-duvidas a diciondrios de verbos e regras de
crase. Como se ndo bastasse, vocé ainda encontra um
curso de digitacdo completo € em portugués, e uma
explicacdo de como usar o corretor ortografico do
Word. Confira:

Tira-Dévidas de Porfugués Acerie na Crase

V irgulas, @ T Divains e Potugiés D etodas as e
pronomes, Py e Indes & Tépioss regras da T
hifen, artigos, lingua
R S s Tira- Duwglas "
numerais... Ufal l::;-u;wdmmon de pOl’tUgUQS portuguesa, as
N3o é facil - - de uso da crase Regras
conhecer todas as IPDNWEVHGUM | s&o as que
regras de PONTO-E-VIRCULA & causam mais A crase é uma fusdo da preposigao a com o artigo a.
portugués, Mas azce waa peuse neior que @ da virgula ¢ nenor que & o pomte. Sew uso & dor de cabeqa 7 Exemplo: O garoto voltou 4 cidade natal.
wito subjetivo. i
boa parte das SE ; Mas agora voce Neste exemplo, 0  indica a fuséo da preposicéo a
Vil com o artigo a.
dUVId_as p°dem SOl la. Para seperar os diversos itens de ume enumeracdo, seje els oficiel (le3, pOde Cohtar
solucionadas com ! :::’f“” regulenento) ou nio, coma aJuda do Veja a seguir as regras de utilizacéo da crase.
0 programa s s s e programa e ;
Tira-Dévidas de Pl asta digitar umi;,tz;a avra—;: ’ave Acerte na Soitware apr’egen; as
POﬂUgUéS, que para ver os resuitaaos na teia Crase, que esta regras e exercicios de crase

esta disponivel no no CD-ROM,
CD-ROM desta edigdo. O software ndo precisa ser instalado. desta edigdo, para n&o errar.

Para executar o programa, cliqgue em Textos no PC, na Com interface agradavel, o software néo so traz as
interface do CD-ROM, va até a aba Tira-Duvidas de Portugués. regras de acentuagdo como também conta com
Em seguida, pressione o botdo Executar. Agora basta digitar a exercicios para vocé praticar. Para rodar o programa,
palavra ou expressao sobre a qual v‘océ. tem davida no basta‘entrar er;] T:zxtci;s no PCC, no CD-RSM,E t
primeiro campo e Pmlﬂll AM A | selecionar a aba Acerte na Crase e apertar Executar.

i neni pressionar o bot&o : Clique em
Fllllla tﬂﬂmﬂa Pesquisar. Os resultados E“MPI.[I“ Regras e selecione Fil}lla téﬂniﬂa
aparecerao na tela. Para ver OXil

Proxima para
outros tépicos em que 0

b

Programa: Tira-Duvidas de
Portugués

conferir os topicos.
P Programa: Acerte na Crase

Rrodtor: Editora Europa assunto aparece, clique no slsegundo | DépoiS, para treinar seus Produtor: Editora Europa

www.europanet.com.br f;ampo da. esquerda e selecm.ne.o ‘ conhef: |mentgs, e em' . www.europanet.com.br

Tipo: Programa Completo item desejado. O campo da d'_re'ta f Exe:rctc:os, elique = Proxlino 8 Tipo: Programa Completo

Limitagao: Nenhuma apresenta uma relaggo de tépicos assinale/as altemalivas que Limitagao: Nenhuma
que podem conter informagoes Uteis. achar corretas.
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Dicionario de Verbos Curso de Digitagéo

xistem
r

tantos
tempos verbais f— - ‘ s p
P -] DICIONARIO DE VER gglfkdjeha gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjsha ¢glfkdjsha
na lmgua* o gglfkdjeha gglfkdjsha gglfkdjsha ¢glfkdjsha
Verbo conjugado: HAVER gglfkdisha gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjzh |
portuguesa que ! > Gglfkdjsha gglfkdjsha ¢glfkdjsha
INDICATIVO ! 2 !
2 ¢glfkdjsha ¢glfkdjsha ¢glfkdjsha
€ comum as Presente Gglfkdisha ¢glfkdjsha cglfkdisha T
B St gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjsha R ]
peslfoas se genr’a?thih;fmﬁmos haveis hdo j qgi.gl;jjs:a qgigtjjs:a qgi;l}::js:a ‘ pnnEnAMA |
retérito Perfeito gglfkdjsha gg jsha qg jsha
confundirem na o | ¢glfkdjsha ¢glfkdjsha gglfkdisha gglfkdjsha gglfkd, /
hora de usar houve houveste houve houvemos houvestes | gglfkdisha g¢glfkdisha gglfkdisha gglfkdisha gglfkdj j
] j Gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjs,
alguns verbos no Doivera - isha Gglfkdishs ¢glfkdisha cglfkdjsha Galfkdishe,
o Pesquisa | g9lfkdjsha gglfkdisha gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdisha "
meio de um haver | q Golfkdisha gglfkdisha gglfkdisha gglfkdisha gglfkdjsha

|
| gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjsha
glfkdjeha gglfkdjizha gglfkdizha 7 :
Gglfkdjsha gglfkdjsha gglfkdjshg

texto. Existem

i Vi fi I
varias formas de Escreva o verbo desejado para ver Use os dedos certos para

R digitar o texto apresentado

a conjugacao em todos o0s tempos

solucionar a
questao, mas
uma das mais
simples e praticas é usar o Dicionério de Verbos que esta no
CD-ROM desta edigdo. Com ele, basta vocé digitar um verbo para
em seguida conferir sua conjugacéo em todos os tempos.

Para instalar o programa, entre em Textos no PC, no CD-ROM
e acesse a aba Dicionario de Verbos. Em seguida, pressione
Instalar e OK. Clique no botéo da esquerda, dé Continuar e OK
novamente. Para executar o programa, aperte o botdo Iniciar do
Windows, entre em Programas e duas vezes em Dicionario de
Verbos. Clique em Prosseguir e digite o verbo a ser conjugado no
campo em branco. Pressione Pesquisa para conferir o resultado.

Como o Dicionéario de Verbos € um programa shareware, ele
apresenta algumas funcdes

bloqueadas. Para ter acesso

aber digitar usando os dedos certos pode ser um grande

diferencial na hora de escrever um texto. Além de
economizar tempo, o uso correto do teclado reduz o nimero de
erros de digitacao. Por isto, para que vocé aprenda a digitar, a
Revista CD-ROM Facil esta distribuindo o Curso de Digitacdo 3.
O software apresenta 140 aulas para vocé praticar no
computador. No final, da até para imprimir o certificado.

Instale o programa entrando em Textos no PC, no CD-ROM,
clicando em Curso de Digitagdo 3 e em Instalar. Aperte Sim,
Avangar duas vezes e depois pressione Avangar e Concluir. O
software sera executado. Para fazer a primeira aula, digite seu
nome no campo Aluno e pressione Adicionar Aluno. Depois
clique em Fazer Ligdo. Agora é so digitar as letras apresentadas.

Ficha técnica a elas, & preciso registrar o Para continuar o curso em outra hora,
software. Vocé deve se ‘ B N execute o jRogtag
" Programa: Dicionario de conectar & Internet, executar [ (H| KR (HH|[[H] apertando o bot&o Iniciar do
Verbos 0 programa e clicar em Windows, entrando em
Produtor: Prestor Manual. Na pagina que se Programa: Curso de Programas e _dua"s vezes em
Informatica e Sistemas abrir, entre no link Instalagdo | [EBIICICIEIRe! Curso de Digitagéo 3.
Prestor@solar.com.br do Programa e em Registro. i Produtor: Editora Europa Selec.lone O seu HQTTJG e 1
Tipo: Shareware Confira as instrugdes para @  www.europanet.com.br pressione Fazer Lig&o. Vocé
Limitagio: Numero de registrar o software e obter { Tipo: Programa Completo sera automaticamente
funcées a senha (o prego varia entre Limitagdo: Nenhuma levado para a aula em que

havia interrompido o curso.

RS 19,00 e R$ 26,00).

Como usar o corretor ortografico do Word

T odas as versdes do Microsoft Word contam com um corretor
ortografico de grande utilidade na revisdo de textos. Nas versbes
a partir da 97, a ferramenta grifa em vermelho as palavras incorretas, M&o encontrada:
repetidas ou que ndo pertengam a lingua portuguesa. As versdes
2000 e XP apresentam ainda uma ferramenta que grifa em verde os
erros de concordancia.

Seja qual for o seu Word, é muito facil usar o corretor ortografico.
Basta abrir o Word, digitar o texto e, quando terminar, clicar no botdo
Ortografia e Gramatica. Uma janela se abrira mostrando os erros de
grafia e sugestdes de correcdo. A partir dai, vocé tem trés opgdes: Sugestfes:
digitar a palavra correta por cima da errada, selecionar uma das '
sugestbes que o programa oferece e pressionar o botao Alterar, para
troca-la, ou simplesmente apertar Ignorar, caso vocé queira manter o
texto original. Repita o procedimento até que o corretor conclua a
reviséo e dé OK.

Yernificar ortografia e gramatica: Portugués [brasilein

Instiiudo de ensing

Inskituido

O corretor indica a palavra errada e
apresenta sugestoes para a substituicdo




Se nao rodar

Iguns jogos do CD-ROM exigem que

vocé instale o DirectX para serem
executados. Caso contrario, eles podem
apresentar problemas. Para instalar o
programa, coloque o CD-ROM no drive €

Gomo Rodar e Sair

liqgue em Jogos, no CD-ROM, selecione

a aba referente ao jogo desejado e em
seguida clique em Rodar o Programa. Para
sair de qualquer jogo, pressione as teclas
Alt e F4 simultaneamente.

> Jogos

Divirta-se nas horas
vagas com este pacote
de games inéditos que
rodam direto do CD-ROM

Corrida de Trenas

N este jogo voce disputa uma
emocionante corrida de trenos.
Embora outros dois competidores
participem da prova, o seu verdadeiro
adversario & o tempo. Vocé precisara
usar toda a sua habilidade para
desviar das arvores, cercas, pedras e
obstaculos que estao pelo caminho e
tentar apanhar as bolas coloridas para
somar pontos.

Para jogar, aperte Start e Aprove.
Selecione um modelo de treno e
pressione Aprove Sledder, Play e a
barra de espago. Quando o sinal Go
aparecer, aperte a barra de espago
novamente. Agora e so usar as setas
para desviar dos obstaculos.

Time to boit G0
Time Pta) 880

g WL
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10 jogos

Orbita

c ontrole uma nave em orbita e destrua
os meteoritos para impedir que eles
alcancem o planeta. Para iniciar o jogo,
aperte a barra de espago. Agora é s6 usar
as setas direcionais do teclado para
controlar a nave e apertar a barra de
espago para atirar.

- Jogo da Velha

game apresenta uma vers&o mais

complicada do jogo da velha. Em
vez de trés linhas e trés colunas, ele conta
com quatro, para dificultar a vida dos
jogadores. Preencha os campos com 0s
nomes dos dois jogadores e cliqgue com 0
mouse nos quadrados para preenché-los.

Asteroide

E sta versdo do game Asteréide traz
como inovagao a dificuldade em
controlar a nave. Seu objetivo é destruir os
asteroides sem ser atingido. Aperte Sim e a
tecla 1 duas vezes para iniciar o jogo. Use
as setas direcionais para se mover e aperte
a barra de espaco para atirar.

Acaro

qui vocé assume o papel de um

acaro que precisa de sangue para
sobreviver. O problema é que o acaro néo
tem nogéo de diregdo e teima em seguir
na diregéo contraria a que vocé indica.
Use o mouse para passar por cima do
sangue e seja rapido para nédo morrer.



clique em Sair. Aperte o botéo /niciar do
Windows, entre em Executar e digite:

D:\suporte\directx8\DX80brz.exe. D& OK

nas telas seguintes e reinicie o PC.

_J

Teclas de fungbes F1, F2, F3, F4 ..

Veja as teclas usadas como comandos nos jogos

Teclado numérico

""" B:al;s_m EFEEEEEElE

'shift i Z

e

arars

t Shift \m \ﬂ Barra de espago

All ﬂ Shift| | Setas direcionais

Genius

ersdo para computador do jogo que

fez muito sucesso na década de 80.
O objetivo é repetir a seqiiéncia de cores
apresentada pelo computador. A cada
acerto, uma nova cor é adicionada a
seqiéncia. Vocé deve usar o botéo
esquerdo do mouse para clicar nas cores.

Kung Fu

tilize os golpes do Kung Fu para se

livrar das frutas, tomates e outros
objetos que s&o atirados na sua
diregéo.Vocé deve usar as setas do
teclado para golpear. Conforme vocé
avanga de fase, os objetos ganham novos
movimentos, para dificultar a sua vida.

Gnomos

jude os gnomos a apanhar todas as

magcas e diamantes espalhados pelo
|abirinto. Para liberar ou fechar o caminho,
vocé deve clicar com o mouse sobre as
paredes, escadas e espagos vazios
existentes, para que eles se transformem
em outros itens.

B
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[
| |
|
‘f
"
|
=
| |
o
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|
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|
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- lﬁ E N-PON
Jogador { ¥ Jogador
Computador

Jan Ken Pon

D ivirta-se com esta verséo
eletrénica do jogo de m&os. A
regra € a seguinte: a pedra quebra a
tesoura, o papel embrulha a pedra e a
tesoura corta o papel. Escolha o seu
item e desafie o computador. Vence o
jogo quem ganhar cinco disputas.

0 que vocé
vai aprender

Aoyl

» Como rodar 0s jogos

» As regras basicas

» Os comandos para
jogar cada game

» Como sair dos jogos

Super Arkanoid

sta &€ mais uma versao do

famoso Arkanoid, jogo em que
o objetivo € usar uma prancha para
rebater a bolinha e fazer com que ela
destrua os blocos. O diferencial desta
versao é que em vez de ficarem
fixos, 0s blocos se movem pela tela.

Em compensacao, a barrinha vem

equipada com balas, para voceé atirar
nos blocos e destrui-los mais
rapidamente. Para iniciar a partida,
pressione Enter na interface principal.
Agora é s mover 0 mouse para 0s
lados, para controlar a barrinha, e
pressionar o botao esquerdo para
disparar os tiros.

CD-ROM Ffzcil
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- Personalize

\rlsualizal;an lla Amuivns

T odos os arquivos do item Persona!rze‘ -

seu PC est&o organizados no formato
de lista. Para acessa-los, clique como
mouse sobre o primeiro nome e use a seta
direcional para baixo. No caso das

Proleiores de Tela

DIVII’ta se com CII'ICO hovos screen savers

pasta C:/windows.

Agora pressione o botdo Iniciar do Windows,
selecione Configuracoes e Painel de Controle. Dé
| um duplo clique sobre o icone Video, va at¢ a aba

A Protegdo de tela e pressione a seta para baixo ao lado
a ; do item Protegdo de Tela: Localize o screen saver que
. Vocé copiou para o micro, selecione-o e clique em

OK para conclwr

Efaltns Snnnrns

Confira 20
sons para
usar no
Windows

e voceé vive trocando os sons do

Windows, n3o deixe de copiar para o
seu computador alguns dos efeitos
sonoros disponiveis no CD-ROM desta
edigdo. Séo 20 sons diferentes que véo de

CD-ROM fzcil

ara anjmar 0 seu PC, ndo ha nada melhor do
que instalar protetores de tela diferenciados. Por
850, & Revista CD-ROM Fécil traz nesta edicdo cinco

* screen sav‘ers ineditos. Tem u_m que mostra uma

ntre na-aba Protetores de Tela e escolha um dos
€O screen savers disponiveis. Em seguida, clique
+ ‘em Instalar para que o arquivo seja copiado para a

buzinas a gritos, sirenes e gongos. Veja no
passo-a-passo a seguir como associa-los
a eventos do Windows:

Entre em Personalize seu PC, no

CD-ROM, e selecione a aba Efeitos
Sonoros. Escolha um dos sons na lista e
aperte Play para escuta-lo.

Quando encontrar um som que queira

usar, pressione Copiar para o PC. O
arquivo sera enviado para a pasta
C:/revista/facil34/personalize/sons.

imagens, a visualizagéo & feita no quadro
acima da |
tamanho normal clique com o mouse
sobre ela. Ja para retornar a interface,
cligue mais uma vez sobre a figura.

Para associar o som a um evento do

Windows, pressione o botao Iniciar,
entre em Configuragdes e em Painel de
Controle. Clique no item Sons e selecione
o evento desejado (/nicio do Windows,
por exemplo).

Feito isto, clique em Procurar e

localize a pasta onde esta o som que
voceé copiou. Selecione-o e aperte OK. De
agora em diante, toda vez que o evento
selecionado ocorrer (neste caso o inicio do
Windows), o som sera emitido.

Paraveraﬁquraem o




Pecoiu dakcanes Popdis de Paveds | Prowtorys de Tute.| Clgas | Pecote de Som |
Papés de Parwic Deagisbe

438 6473 kooed et paces pac are s e o
Ve s sppdoe vis b2 ensgen sasans AT 68

Papé

te traz imagens abstratas e belas
Q,dar a aparéncia do Windows é mais facil que vocé imagina.

‘seguir como instala-las:
Clique em Personalize seu PC, na interface do CD-ROM, e

entre na aba Papéis de Parede. Uma lista com todas as
imagens disponiveis sera exibida.

Pacote de Cliparis

Aqui vocé encontra 40 imagens de
alimentos para ilustrar seus trabalhos

F rutas, café, péo, queijo, carnes. Tudo isso e mais um pouco faz
parte do pacote de cliparts que estd no CD-ROM deste més.
Ao todo s&o 40 imagens para vocé usar em seus trabalhos no
Word. Veja a seguir como usé-las:

Acesse a segdo Personalize seu PC, na interface do CD-ROM,

e entre em Cliparts. Opte por uma das 40 imagens da lista e
aperte o botéo Copiar para o PC. A figura sera automaticamente
salva na pasta C:/revista/facil34/personalize/cliparts.

Abra o Word, digite seu texto e posicione o cursor no local em

que a figura deve ser inserida. V& ao menu Inserir, selecione
Figura e Do Arquivo. Agora é s procurar a pasta onde esta a
imagem que vocé copiou e dar um duplo clique sobre ela, para que
o clipart seja aplicado.

|
|

agens para vocé enfeitar o computador

Basta usar um dos 50 papéis de parede que estio disponiveis
0 CD-ROM desta edigéo. Entre as opgdes estdo imagens abstratas,
rreais, paisagens e até fotos de alguns fenémenos naturais. Veja a

g

Selecione a primeira imagem e use a seta para baixo para ver
as outras opgdes. Quando encontrar uma que o agrade,
clique sobre a figura para que ela seja exibida em tamanho normal.

Aperte ent&o o botéo Copiar para o PC, indique se a imagem
deve ser exibida lado a lado ou centralizada e pressione Sim.
Pronto, seu papel de parede sera automaticamente substituido.

&

E B =
lcones Variados

Troque os icones das pastas e
programas do seu PC

N o CD-ROM deste més vocé encontra 75 icones com temas
abstratos e de informatica. Sao figuras disformes, disquetes,
lixeiras e pastas coloridas que podem dar uma cara muito mais
divertida ao seu computador. Acompanhe 0 passo-a-passo a seguir e
veja como usa-los:

Entre em Personalize seu PC, na interface do CD-ROM, e clique
na aba Pacote de [cones. Use a seta para baixo para localizar
uma figura que vocé goste. Selecione-a e aperte Copiar para o PC.

Escolha um icone na area de trabalho e clique sobre ele com o

bot&o direito do mouse. Agora, entre em Propriedades e Alterar
icone. Selecione Procurar e localize a pasta C:/revista/facil34/
personalize/icones. Agora é s6 clicar no icone que vocé selecionou,
para que ele seja aplicado.

75

CD-ROM Ficil




Como Instalar e Rodar

E ntre em Aplicativos, na
interface do CD-ROM, e clique

na aba Colecao de Internet. Aperte o

botao Instalar, dé Sim e Next nas

proximas telas. Selecione a opgéo /

Com o Notes Pilot vocé pode
salvar os textos e fotos que
encontrar na Internet e
acessa-los a qualquer momento

OCé provavelmente ja navegou
pela Internet e se deparou com
uma série de textos e imagens
interessantes. O problema € que
muitas vezes voce ndo tem tempo para 18-los
naquele momento e, quando retorna ao site
para conferir o conteudo, a pagina ja foi
atualizada e as informagoes perdidas.
Entretanto, existe uma forma de preservar os
conteudos interessantes da Web para uma
posterior leitura. Basta instalar no
computador o Notes Pilot, um programa que
salva imagens, textos e até pdginas inteiras
da Internet no seu micro.
O software € bastante simples e, para
acessa-lo, basta apertar um botdo na
barra de ferramentas do Internet "
Explorer. Depois é s comecar a criar
uma colecdo de imagens e textos com

GOMPLETD /. A
. : \./Lm@ e E
tudo o que voce achar de interessante na ks E1Chmd Gt ElHaalgoni &cinobmaret &Moot €10 nhor ey

Internet, para usar na hora que quiser.

O Notes Pilot permite até que vocé edite 0s textos
e imagens que adicionar a sua colecdo e os separe
em pastas, para facilitar a localizacdo. Acompanhe o
passo-a-passo para aprender a usar o software:

Dica SALVAR SO IMAGENS

Se vocé quiser salvar todas as
imagens de um site e dispensar
os textos, clique em New Folder
para criar uma pasta e, em
seguida, aperte Note From e All
images. Uma janela se abrira com
todas as imagens do site. Agora &
s0 clicar em Save para adicionar
as figuras & sua colegzo.

CD-ROM Fcil

accept the agreement, cliqgue em
Next mais quatro vezes e pressione
Install e Finish para concluir a
instalacéo. Reinicie seu computador,
abra o Internet Explorer e entre no

foier
Egby  Favoles Fensmentas  Apda

T el

Vohar Avangas Paat  Audias

Wl 8

Notes Fiot
New o Nolfm « 7
3 About music

4 )\551\\'}}{% Clique aqui e descubra um mundc

[xjfie ainda nao descobrii.

ndoationde Mo e |
New folder Note fr P04 &
&y About music
= P S KV L
) Wonderful cake
[ Apiicot Danish Colfee Cake
& Uselul software
) IE Secuity Pilotis a low level syste
) Print Plotis meantfor quick and e

Chef Ak¢ B

s

[ 1 ntemet

Entre em um site de seu interesse. Em seguida,

aperte o botdo New Folder, na janela do Notes Pilot,
digite um nome para criar uma pasta em sua colecdo —
pode ser o nome do site — e pressione OK.




Ficha Tecnica

A ‘ : Criar uma colegéo =
menu Exibir. Agora basta selecionar as Programa: Notes Pilot 1.1 2 5
= < com imagens e textos “ ﬂ“B voce

opcoes Barra do Explorer e Notes Pilot. Produtor: Invention Pilot =
o ¥ da Internet vai aprender

A janela do Notes Pilot sera www.surfpilot.net

automaticamente aberta na lateral Tipo: Programa Completo . » Editar os arquivos que o ERl
esquerda da tela. Limitagao: Nenhuma ‘ vocé criar A n “ I
" » Acessar a colegio sem se
. conectar & Rede Mundial

Gomo sair

Para desabilitar o Notes Pilot
"," s o , e voltar a ver os sites em tela
‘ D-ROM cheia, basta acessar o0 menu
i Exibir, selecionar Barra do

Explorer e Notes Pilot.

> CD-ROM Ficil £ hora do podar |
3 CD-ROM Escola Foseiras)
aiba como sdo as

- .ot Daish Coffes Cake rnas mais usadas

= l : i ra tornar uma foto Elnveme, 3 sada - j .
@) Uselul software nte & avigora as roseiras ¢ I tudo. X _
dos urores : amanta s sdmars do 5 SALVAR PAGINA INTEIRA

[ IE Securly Piotis a low level syste

uidado tpice de

BN

Vocé também pode usar o Notes
Pilot para salvar uma pagina
inteira da Internet em sua colecéo.
Para isso, entre no site, crie uma
pasta clicando em New Folder e

Para salvar um pedaco de texto ou uma imagem aperte o botao Note From.

do site, selecione-0s com o mouse, aperte o botdo Escolha a opgdo Entire page, dé
Note from, no canto esquerdo da tela, e escolha um'nomeiaM S pressione

3 . = : Save para salvar.

Selection. Os itens aparecerdo em uma nova janela.

(&) mm&wmwmw
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T e

(1ry)

jxm &) ChamnelGuide £1Ho | Newloder Pin
 Notes Piot Folder:  [Editora Ewopa - 15Anos -
thﬁu Reulm' Tt [FolosdeViegem

Introduction to Musical Instrum: gt
s i | ¥ B @ Vew [T ~ e

[ SITAR by David Coutney, Ph.D. |

|
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e i
0 Mozt ‘;rmsNemem_lil '“l & E\EII 0 Mozat i = - a8
3 Cooking @ Cooking : ) |
[ Recipe courtesy of Pastiy Chel [ Recipe coutesy of Pastiy Chef Al Saiba como s#o as formas mais usadas para tomar uma foto mais atraente e aprenda a fazer
1) Papday bar cake [) Payday bar cake um passe-partout com janela £
D) Wondetul cake ) Wonderfu cake |
) Apiicot Danish Coffee Cake ) Apiicot Danish Coffes Cake e
@ Useful software 5 o 8 3 Useful soltware
D) IE Secui Pitis alowlevels|  Saiba como sio as formas mais usadas para tornar uma foto () IE Secuity Piotis alow level
[ Piint Piotis meantfor quick an| &S atracnte e 2y renda a fazer um passe-partout com janela ) Piint Plotis meant for quick and e3
@l - O @ Editora Europa - 15 Anos

Kl 0

Fotos de Viagem
URL: http://vww. eLtapanet.com.be/index

- | Sa [ 5"—"7\']#% ”-_.‘:‘ | Cosed on 570602 123649 =

X T e oo
Use a barra de ferramentas para alterar a fonte € Entre em Title, d& um titulo para a nota e clique
alinhar o texto. Vocé também pode escrever o que em Save para salvar. A partir de agora, vocé pode

desejar ou mudar o tamanho das imagens, clicando acessar este conteudo sempre que desejar clicando

sobre elas e arrastando 0 mouse. sobre a pasta que foi criada na janela do Notes Pilot.

@ CD-ROM Fzici/



Como Instalar e Rodar

cesse o item Aplicativos, na interface do o formato da data do PC.Cligue no botao Iniciar;

CD-ROM, e entre em Gerenciador Configuragoes, Painel de Controle. Clique duas
Financeiro. Pressione o botéo Instalar; seguido vezes no icone Configuragoes Regionais, va em
de Setup e Sim. Clique em Avancar quatro vezes  Data e altere o formato para dd/MM/aaaa. Para
€ em Terminar. Antes sera necessario configurar executar o programa, dé um duplo cligue sobre o

Aproveite os recursos do PC para
administrar sua conta bancaria

ontrolar bem as receitas e despesas gerenciador financeiro completo e totalmente em
mensais € fundamental para ndo portugués, que estd sendo distribuido no
correr o risco de entrar no ' : CD-ROM desta edicdo. O software permite
cheque especial ou conseguir cadastrar suas contas bancdrias, registrar as

economizar algum dinheiro no fim do > > contas a pagar € a receber e ainda apresenta
més. O t?lxéjblem? é que,lse na teo’rti:a Pnnn AM A gma PI"GVI'Séi(‘Z.) dedcom? vai estar a sua conta
arece tudo muito simples, na pratica ancdria no fim do més.

11?150 € bem assim. Vocéppas,sa uIr)n cheque nnMle“ Por contar com funcgtes complexas, o Habil

aqui, joga uma compra no cartao e, quando nao pode ser considerado um software facil de

chega o fim do més, estd feito o estrago. usar. Mas seguindo os procedimentos desta
Entretanto, existe uma forma de simplificar reportagem, vocé vai se familiarizar com os principais

essa tarefa. Basta instalar no computador o Hébil, um recursos € conseguir controlar suas despesas.

CD-ROM fzicil : @



Ficha Tecnica

Programa: Habil 4.0
Produtor: Koinoima Software
www.habil.com.br

Tipo: Freeware

Limitagcao: Nenhuma

~ » Controlar suas finangas
com a ajuda do PC
» Preencher relatorios
de contas a pagar e
a receber
~ » Fazer um balango no
\ final do més

icone que foi criado na area de trabalho.
Pressione OK, selecione a opgao Nao e clique

0 que vocé
vai aprender

AQUI

em Finaliza. Depois aperte Registrar mais tarde e
clique trés vezes em Fechar. Dé OK e pressione
Fechar mais uma vez.

Cadastro de Contas

O procedimento € bastante simples, mas
requer o preenchimento de um formuldrio. E se
quiser, vocé pode cadastrar mais de uma conta
para manter todas as suas financas sob controle
Acompanhe o procedimento a 8eguir e veja como
proceder para cadastrar uma COnta:

A primeira coisa que vocé deve fazer ao
acessar a interface principal do programa &
cadastrar sua conta bancaria. Sem isto, fica
impossivel registrar qualquer gasto ou receita.

"W controle de Pedidos

|| Avoivoe Meimantor ovogacho_Relatérios s ek Auga i na ternet

L4
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i Limite 0,00 ﬁ Vencimenta | / / ﬁ] i | 202 BANCO BRASEG S/A
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. | 236 BANCO CAMBIAL S/A ‘
[Nmero de Regitros 1| 1 225 BANCO CAPITALTEC SiA
et

{

s Softwers - il fhyww habil combr

Pressione o botdo Pesquisa banco por codigo e
selecione o nome do seu banco na lista. Em

Va ao menu Arquivos e selecione a opcao Bancos e
Contas. Na nova janela, escreva no campo

Descricoes uma palavra que identifique sua conta
(Pessoal, por exemplo). Logo abaixo, digite 0s numeros
de sua conta e agéncia.

seguida, dé OK para cadastra-lo. Preencha entdo o
restante do cadastro com as informacdes solicitadas e
clique no botdo Confirma para salvar.

Dica OUTRA CONTA

Se vocé tiver uma outra conta
bancaria e quiser cadastra-la no
software, pressione o botdo Inclui
e repita o procedimento. Vocé
também pode registrar seus
cartdes de crédito. Para isso, va
ao menu Arquivos e selecione
Cartbes e Convénios. Preencha o
formulario com os dados
solicitados e pressione o botéo

Confirma para finalizar.

@ CD-ROM fzicil



Contas a pagar

Agora que vocé ja cadastrou suas contas bancarias
e cartdes, chegou a hora de registrar suas despesas €
contas a pagar. Neste item serd cadastrado todo e
qualquer gasto que vocé tiver, das despesas fixas

cidigo Conta Pagy
Pascrigho m Carro

Cortacaea [ B3|
Farnacador ’_El

Osindls conta 50602 9] : =1
El

2] Certro da Custa|

nuumm Bem Duploata [~

Dt o Vet l_mm st [

wres Didtos () [ 000 g duras Digries (%) [

Velor _—i Valor emtess |

i pescertade [ 000 g ag da [

Portader | ]

Anelagtiss

Clique em Contas a Pagar, na lateral esquerda da

tela. Uma nova janela serd aberta. Digite no campo
Descrigdo uma palavra que identifique a despesa ou
conta que vocé estd cadastrando (Prestacdo do Carro,
por exemplo).

LS

DENURS®

Gdige i;gm Baga
Deserighn m Garro _E
Corta Calva mﬁm Certra de éuﬂsr’mj
Farpeeedar W' :
Pasunenta F § Sem Duplosta [~ Previsda [~
et de Yeta SR ] legada waacsa[ 000 o
0,00

sluras Bidrios (§) X ‘ rgs Bidvias € % ) 0,00 i

Valar 500,00 E \abor e fefices 500,00 ‘

Desearta de 0,00 i Médal /7 m
2 =====E

Anclagies

No campo Valor, escreva o valor da conta (em

reais) e aperte o botdo Confirma para salvar.
Escolha Fechar e Ndo nas janelas seguintes para
concluir. Caso queira lancar uma nova despesa, aperte
0 botdo Inclui e repita o procedimento. E

como agua, luz e telefone as compras pagas com
cheque e cartdo de crédito. Até mesmo os valores
pagos em dinheiro precisam ser registrados, para que
o cdlculo seja preciso. Acompanhe o procedimento
descrito no passo-a-passo a Seguir e veja como
registrar e dar baixa em suas despesas:

!la!kl 2 B .““M

quivos  Movimartos &VM Belatdrios  Liérlos Jansles  Auda  Hébi na Intemet

5

Ghlgo Caita Paga Data cla Conls [F50502 ] ‘ =
Descrigéio Fﬁmcwn ‘E P
Gant Catxa [27.01 07 g8 [Despesas com Veicdos 9] Corro de Custo] 2]
Farnecator | 0 _ﬂ| J
Documerto 0 ] semDupleain Previsho [~
Data de Velo lorgacteig Muta (%) 0,00 | |
Juras Dideloa (% ) oo |
Velar em Indices mi
mgas[TTm |

_OENVRSOY|:

Nimero ds Registros - 2 i Avauivos Relacionacios * m;;:o E W i m

Pressione o botdo Pesquisa conta caixa por codigo

ou descricdo e indique o tipo de conta que voceé ird
lancar (Despesas com Veiculos, neste caso). Aperte OK e
depois clique no icone com o desenho do calenddrio.
Selecione entdo a data de vencimento da conta.

BAIXA NAS DESPESAS

II?J
e

As contas a pagar que vocé
registrou ficam armazenadas em
uma lista. Para visualiza-las, basta
apertar Pagamento de Contas.
E a partir desta lista que vocé vai
dar baixa nas contas, conforme elas
forem pagas. Vocé deve dar um
duplo clique na conta desejada e, na
nova janela, digitar no campo Total
Pago o valor que vocé gastou com a
conta. Em seguida, aperte Confirmar 1
Pagamento. Surgira uma nova
janela para que vocé marque a
forma como a conta foi paga
(dinheiro ou cheque). Caso vocé
escolha a segunda opgéo,
aparecera um formulario para o
registro dos dados do cheque
usado. Quando terminar, aperte
Confirmar Pagamento e Fechar. A
despesa sera automaticamente
excluida da lista de contas a pagar.

CD-ROM fzcil ; @



Contas a receber

Depois de registrar as contas a pagar, € preciso
cadastrar suas receitas. No caso dos assalariados, este
item corresponde ao saldrio recebido mensalmente. J&
08 comerciantes e trabalhadores autbnomos devem

£2

—50“!'10 R

Pesquisa conta do calwa por acm&m

] Cerire de Custo >

cherta[ 0 B

Ducumenio m
Frevisto [

Vador 000

Portador -

Gorta para Emissde do Bolelo -]

=]
= B
g
Dol tle Voto 50602 8] |

Vator ot riclces 0,00

OEYUERSOE

Anitaghes

Empress Padrio
i thih e b R

Pressione o botdo Contas a Receber e digite Saldrio

no campo Descricdo. Clique entdo em Pesquisa
conta do codigo por caixa e, na lista que aparece,
selecione Entradas. Aperte OK para finalizar.

Balanco Final

Depois de lancar suas despesas
e receitas no Habil, vocé pode
conferir um balango de como
estdo suas finangas no
momento. Para fazer isso,
aperte o botéo Langcamentos no
Caixa. Vocé vera uma lista com
todas as contas que registrou. A
direita da tela, também podera
conferir o total de entradas, o

total de saidas e o saldo.

Ja para ver uma
previsao de como estara
sua conta no fim do més,
apos o pagamento de todas
as contas e a entrada de
todas as receitas,

pressione o botao Lancamentos
Bancarios e clique em Pesquisa
conta bancaria. Na nova janela,
dé um duplo clique em sua
conta. Uma previsao de qual
sera o seu saldo apos as
movimentacdes aparecera

na tela.

cadastrar todo e qualquer valor recebido nas vendas e
servicos prestados.

Quem tem uma fonte de renda adicional, como um
imaével alugado, por exemplo, também deve registrar
esta receita, para que o cdlculo seja preciso.
Acompanhe o passo-a-passo a seguir:

Habil'® « Copin néio Regiatrade
" Escoha abiso um ‘uéc\;mm:‘:'(w) r;m voco;lééew Imprimir agiots Para movcer ou deswercsr um

daeumento, chue o quadrinha cle cokin (inprini. S veck auer midar o dasfiro da impresséo,
elleuis b epiacirintio Y], Gasn voee duair alfzar o documento artos de impmi,
At ¥

(o bancério (Bance do B

% de contas a receber m
Duplcats -Venda Mercantil _ Impiime duplicata de contas a receber
Camé Modelo Il Imprime carné de contas a receber mo
Recio__ Imprime recibo de contas ecebidas

-...Recko APA Impime recibo tipo APA para conlas 3

oo®po00e

Clique no icone com o desenho do Calendario, no

campo Data de Vcto, para selecionar o dia em que
seu saldrio serd depositado. Depois, digite em Valor o
seu saldrio e pressione Confirma para salvar. Escolha
Néo e Fechar duas vezes para concluir. g

Dica BAIXA NAS RECEITAS

Assim como vocé da baixa nas
contas, é preciso registrar o
recebimento do seu salario e
outras rendas. Para fazer isso,
aperte o botdo Recebimento de
Contas. Uma lista com as receitas
a receber aparecera. D& um duplo
clique sobre o salario recebido e
digite em Total Pago o valor que
vocé recebeu. Pressione
Confirmar Recebimento, selecione
o modo como o deposito foi feito
(Depésito Bancério, por exemplo),
preencha os campos solicitados e
aperte Confirmar recebimento,
Fechar e OK para concluir.

CD-ROM Fzcid



< Aplicatives

Com a Telist vocé pode armazenar dados completos de seus
amigos no PC e ainda receber lembretes de aniversarios

H a uma infinidade de agendas de computador, mas poucas Como se ndo bastasse, o programa o avisa com antecedéncia
apresentam tantos recursos quanto a Telist, que esta no CD-ROM sobre o aniversario das pessoas cadastradas.

deste més. Totalmente em portugués, a agenda permite que vocé Para instalar o software, entre em Aplicativos, na interface do
acrescente inimeros dados para cada contato, como telefone, CD-ROM, e selecione a aba Agenda em Portugués. Em seguida,
enderego, data de aniversario e até fotografia, caso vocé aperte Instalar, OK e Seguinte. Marque a opgéo Concordo e

tenha uma imagem da pessoa guardada no micro. pressione Seguinte trés vezes. Clique em Fechar para concluir.

D-ROM o En ; .
‘M Para executar o software pela primeira vez, clique no icone que
foi criado na area de trabalho. Selecione a aba Envelopes, na

Telist

Acpive, Lisa Figits” hida janela que se abrir, e digite seu nome. Em seguida, aperte o
DEReEB adx OB usmp|ls v R 2 Pnnﬁnnmn botdo Aniversario e estipule com quantos dias de antecedéncia
sdmusmummmi o I:B[[wnn[ vocé quer recePer avisos na tgla sobre os aniversarios dos
José da Siva & . seus amigos. Dé OK para finalizar.
o@‘ &Eﬁ A préxima etapa é adicionar informagdes a agenda. Clique em
Qo" = Novo Contato e preencha o formulario com os dados solicitados.
Emc«-m] Para acrescentar uma foto da pessoa, pressione o botéo Procurar,
Telfone 1 localize a imagem no PC e dé Abrire OK. Ao final, pressione
Celular 1 Salvar lista, defina a pasta de seu
10q AL privessdio [ 5] ce computador em que ela sera
z*"“ = ene o oy Ficha técnica armazenada e clique em Salvar.
o Para executar o software em outra
s Programa: Telist 4.3 oportunidade, basta dar um duplo clique
ST i L Sl AT Produtor: Produtologia no icone que aparece ao lado do
! W k; com o apoio da M T|po Freeware relégio do Windows, ir ao menu
EE— | o(C para acrescentar uma foto da http://telist pt-quorum.com Arqufvo, apertarkAbrir lista, localizar o
pessoa, para facilitar a identificacao Limitagdo: Nenhuma S~ Que vooo salvouno PC e
A\ pressionar Abrir.

Memeéria Virtual

Programe o computador para
lembra-lo de seus compromissos

«. Memoria Yirtual

c om o programa Memodria Virtual, que esta no CD-ROM desta ten;n—fenrn, 25 de |unhn de 2002 19-00-47
edigao, vocé ndo vai mais correr o risco de perder a hora ou se e

esquecer de compromissos. Simples e funcional, o software exibe
uma mensagem na tela no horario marcado para lembra-lo de todos Data : ’“' ”' I || 25/06/2002 l "’I ’w' l

0S SEeUS COMpPromissos.
Para instalar o programa, clique em Aplicativos, na interface do Hora : l 5 7 l Minuto : 125 I
CD-ROM, selecione a aba Memdria Virtual e clique em Instalar. Dascricio -

Depois aperte os botdes Avangar, Concluir € Sim. Seu computador
sera reiniciado. Clique entdo com o bot&o direito do mouse sobre o
icone do programa, que aparece ao lado do relégio do Windows.
Para programar um aviso,

Reunido de negbcios

ﬁnna tﬁnnica selecione a opg&o Incluir
lembrete. Digite uma data e use T e : : e
Programa: Memoria Virtual 1.1 [JESESES direcionais para indicar Eechar Janela i - Agendar Lembrete

um horario. Para finalizar,
informe o compromisso no
campo Descrigéo e pressione
Agendar Lembrete. Agora é s6
esperar pela hora marcada
para ver o aviso. L

Produtor: DragonSoft

Informatica
Tipo: Freeware

Eee.dragonsoft.com.br
Limitagao: Nenhuma

Vocé anota o compromisso,

marca um horario e o PC o avisa

CD-ROM fzicil ' @



‘.Curso de Esperanto

Aprenda o idioma “internacional”
em aulas interativas

riado para simplificar a comunicagéo entre povos que

falam linguas diferentes, o Esperanto € um idioma que
. j& conta com um bom nimero de adeptos. Entretanto, assim
~ como acontece com qualquer outra lingua, € preciso uma
. boa dose de dedicagao para aprendé-la. A vantagem,
~ porém, é que vocé pode estudar em casa, sem pagar nada.
~ Basta usar o Curso de Esperanto, que esta no CD-ROM.

A interface do software é agradavel e tudo o que vocé

. precisa fazer habilitar o som do PC para comegar a

acompanhar as
Ficha técnica

P sair

W, cur

Selecione uma ligao e acompanhe

as explicacées para estudar

#8 0 que é o Esperanto?

? Como usar o Curso
=] Contacte o autor
&l configuracdes

¢ Créditos

QCD-ROM?

2 PROGRAMA
b FREEWARE

a Darsnte.comBn ¢ 200 L7 B o . i i e L

licdes. Para instalar o
Programa: Kurso de

A
i et e

.

ey

‘O’QA .;ﬂ“;" g"_q. parei?

programa, entre em
Esperanto 2.3a

Aplicativos, na
interface do

Produtor: Carlos Alberto

Alves Pereira

CD-ROM, e selecione
Utilitarios e Curso de
Y e XesuN el L speranto. Em seguida,
Tipo: Freeware aperte Instalar, clique quatro
Limitagdo: Nenhuma vezes em Proxima e dé OK.
Para executar o

Confira a traducdo para o portugués das
principais palavras do idioma internacional

|ém do curso de

Esperanto, o
CD-ROM desta
edicdo apresenta
um dicionario
Portugués-Esperanto,
para vocé conferir a
tradugdo das principais
palavras deste idioma.
O software € muito facil
de usar e com certeza
vai contribuir muito para
0 seu aprendizado.

Para instalar o dicionario, entre em Aplicativos, na interface do

CD-ROM, va até a aba Utilitarios e clique em Dicionario de Esperanto.
Pressione o bot&o Instalar, dé Préxima quatro vezes e clique em OK
para finalizar. Para executar o programa, dé um duplo clique no icone

do programa, na area de
Ficha tecnica

O software apresenta a tradugao
das palavras para o portugués

trabalho, e use a seta
direcional para localizar
a palavra desejada. Se
preferir, vocé pode
digita-la no campo em
branco e pressionar o
bot&o Procurar. Agora &
s0 ver a tradugéo.

Programa: Dicionario de Esperanto 1.2

Produtor: Carlos Alberto Alves Pereira
www.cursodeesperanto.com.br

Tipo: Freeware

Limitagao: Nenhuma

Dicionario de Esperanto |

programa, clique no icone que foi criado na érea de trabalho.
Acessando os links da esquerda, vocé vera explicagdes sobre
o idioma. A direita, estdo as ligdes do curso. Clique sobre elas
e siga as recomendagdes. Em geral, vocé tera que selecionar
as abas e botdes para ouvir a prontincia e fazer os exercicios.

Curso de Inglés

O Super English traz boas dicas para
quem quer aprender o idioma

uem esta
estudando inglés

ou pretende aprender
esta lingua vai
encontrar 6timos
recursos no programa
Super English, que esté
no CD-ROM deste més.
O curso traz os
principios basicos do
idioma e a traducéo de
diversos verbos,
nlimeros, cores e outros termos. Vocé também pode resolver alguns
exercicios e conhecer um pouco da gramatica desta lingua.

Para usar o programa, clique em Aplicativos, no CD-ROM,
selecione a aba Curso de Inglés e pressione Executar. Use os
bot&es da esquerda para :
navegar pelos links (eles
apresentam temas como
vocabularios e estudos de
linguagem). Ja para resolver
os exercicios, entre em
Exercicios, responda as
questdes e clique em
Avangar, até ver
sua avaliag&o.

Super Enghish 1.0 - Apy

Entre em Exercicios para
resolver as questoes

Ficha técnica

Programa: Super English
Produtor: Osmario Santos
Filho

www.tdownloads.hpg.ig.com.br
Tipo: Freeware
Limitagao: Nenhuma




GComo Instalar e Rodar

ntre em Lazer, na interface do

CD-ROM, e selecione a aba Leitor de
E-mail. Aperte o botao Instalar, dé Next seis
vezes e Finish. Na primeira vez que rodar o
programa, voceé tera de configurar seu

© lLazer

Veja o que fazer para que o computador
leia seus e-mails em voz alta

odo mundo sabe que 0 e-mail € um
dos meios de comunicacdo mais
importantes hoje em dia.
O problema € que nem

sempre as pessoas tém tempo

para ler as mensagens quando

elas chegam.

Por isso, para permitir que voceé
confira seus e-mails enquanto
executa outras atividades, foi criado o
programa Talking E-mail. O software 1& em
voz alta as mensagens assim que elas
chegam ao computador, permitindo que o

Configure seu g-mail |

G eralmente o Talking E-mail

' reconhece o enderego POP
de seu e-mail (uma configuracao
que e fornecida pelo seu provedor
¢ permite o recebimento de

' mensagens) automaticamente,
assim que é executado pela
primeira vez. Se isto acontecer no
seu computador, vocé nao
precisara se preocupar em digitar
gualguer informacao. Basta
confirmar os dados apresentados

- natela.

Mas se isto nae acontecer voce

tera de digitar o seu endereco
POP (ele varia de provedor para

provedor). Confira a seguir os
enderecos POP dos principais
provedores brasileiros. Caso o seu
provedor nZo esteja na lista, entre
em contato com o suporte

técnico da empresa e salicite

esta informacao.

BOL — pop3.bol.com.br
Brfree — mail.brfree.com.br
IG — pop.ig.com.br
Terra — pop.tl1.terra.com.br
Yahoo! Brasil — pop.yahoo.com.br
UOL - pop.uol.com.br

~ Globo.com — mail.globo.com.br

Como Sair

ara desabilitar o Talking E-mail, basta clicar com o botao direito do
mouse sobre o icone do programa que aparece ao lado do relogio do
Windows e selecionar a opgéo Exit.

CD-ROM Fzcil

Escute e-mails

e-mail. Dé um duplo clique no icone do
software, que foi criado na area de trabalho,
aperte Next e digite o endereco POP de seu
provedor de e-mail (veja o quadro Configure
seu e-mail). Aperte Next e escreva o nome

usuério confira os recados enquanto
escreve um texto no Word, por exemplo.
O unico inconveniente € que a pronuncia ¢

em inglés, o que dificulta a compreensio
de textos em portugueés.

Para usar o programa, € preciso
habilitar e configurar o som do PC.
Além disso, voceé tera que inserir

algumas informacoes sobre a sua
conta de e-mail. Acompanhe esta
TEpOrtagem e veja como usar o
programa para ouvir seus e-mails e
textos do Word.

3 Emai dccounts | () Genera | £ Chevacter| < what ToSey | [ Rules| Famess |
i .
€ Modem User Diakup users) _ HelpMe
& Network User [LAN Users, Cable modem etc.)
- Accaunt Infarmation
Accounts
-Eiumm A
[l
~ ReadMe
Incoming mail server (POP3)
[popeuopsnetcomb HelpMe
Account name Check for mail kfumdw
[pauke Help Me il
Password Mail server port i
|-'-- Help Me | [0 ; 11
Online Support Ok | Cencel |

Assim que a interface principal do
programa surgir, clique no botao
Options e escreva em Check for mail every
de quanto em quarnto tempo VOc€ quer
que o software verifique a chegada de

novas mensagens. Pressione OK para
confirmar sua escolha.




Ficha Técnica

Programa: Talking E-Mail 3.0
Produtor: 4Developers
www.4developers.com

Tipo: Programa Completo
Limitacao: Nenhuma

» Escutar seus e-mails

» Alterar a velocidade
de leitura e o timbre
da voz

» Ouvir textos que
estdo na memoria
do seu computador

D que vocé
~ vai aprender

Agul

de sua conta (todo o texto que vem antes

do sinal @). Em seguida, digite a senha do
seu e-mail, clique em Next, escreva seu
nome, aperte Next mais trés vezes e
pressione Finish para concluir.

Habilite o som do PG
P ara habilitar o som do seu PC,
aperte o botao Iniciar do
Windows, entre em Programas, em
Acessorios, em Entretenimento e
em Controle de Volume. Em
seguida, selecione o menu Opgées
océ também pode e escolha Propriedades. Marque
v usar o Talking i s todos os quadrados e dé OK.
comunicagBo mais importantes,

E-mail para escutar
outros textos. Execute
o Word e digite um
texto. Se preferir, vocé
pode abrir um

< Talking E-mail 3.0

Ele Edt View Took Heb

€| 0 | =

LChack Mad| Cipboard | Qptions

o

Upgrade

mas nem sempre sobra tempo
pera checar s noves mensagens
que recebemos atoda hore.
Neste caso, vaes pode opter por
ouvi-as e confinuer tebalhando
normelmente ern seu PC. lsso

(o] 2 guek Comal

mesmo. ac insteler o Talking
E-meil progrema qua esté no
CD-ROM desta edig8o, vocé ir&

MNew Message Panel
\Walieg For Nesy Metes

documento existente

escuter emvoz elta as
mensagens assim que eles
chegerem em seu computador.

Verifique se todos os campos Sem
audio estao desmarcados, arraste

a primeira barra com o mouse para '
controlar o volume e ligue as

caixas acusticas. Pronto, o som de

seu PC esta habilitado.

Peraisso, basta que vocé habilite
o som do PCe configure o
software de acardo com o seu
provedor de e-mails. Depois, & s6
ouvir que também
aparecem esciitas na tela ao lado
do desenho de um mégico. e se

BBl iverir com o soteque davor que
I 2316, Nestareportagemvocs

em seu PC. Selecione
todo o contetdo e
aperte o botéo Copiar. |
Agora é s6 abrir o
Talking E-mail e clicar
em Clipboard

para que a leitura

seja iniciada.

Tfom
Re: RES: poiceo (ehto das=AS0-6058. Alexanze (21 C
«7s08853-1707e;_porcao_islato_da... =7 1782
3 bols da copa o caraio BartCRI Caf
34 Re: Muden=71S0-885317875w==7=22  Rlodiigo Noguss
=7098591707Re;_Res28228: Mu. =TeoS8551787
eprendera inclusive a alterar a

AuPALA 3
| »
= locidede e timbre de voz,

Orine /A2 160

ieine[| 28 =1 A & Fichndan | CaTakEmes | e 2 | 29 M

a° Talking E-mail 3.0 M= ES @ Talking E-mail 3.0 =] E3}
File Edt ¥iew Tools Help File Edt Yiew Tools Help
[m— A oo

& H MO & | |

Check Mail| Clipboard | Options | Upg-ade Se vocé quiser | Check Mail| Clipboard
s &l Buick Conrol | . interromper a £ Messages | oo Ouick Corl
ﬁ . leitura do e-mail, — Control
”1 (’,l 11*'1 | aperte o bot&o : Voice
; . Stop Talking. Speed: Ho fast does the character speak —
Check Mail R et L
Pitch: The pitch of the character's voice
Subject | From - } High

132 Re: RES: porcao relato das=7150-885E... Alexandhe.CRI C... e SR N N,

iﬁ =7is0-8859-1 70 ?Re;_porcao_relato_dz... =7is0-8853-17B7.

%34 bola da copa o caraio Bart.CRI Caliads..._|

{%He; Mudan=?1S0-8853-17B?5w=="=as  Rodrigo Nogueira ™ Always show character

=7i50-8859-1 70 7Re;_Re=282=29; =%is0-8859-17B7

Brmommarreas " oatn e —

<| | » Unchecking this option, will cause Talking E-mail not to check for new mail

1

-

Idle. [Online | 26/08/02 | 15:5¢ Tide. [Onine | 26/06/02 |16:0¢ 2
Para controlar a velocidade de
leitura e o timbre da voz do

magico, v4 até a aba Quick Control. Use

0 mouse para arrastar as barras Speed e
Pitch até encontrar o tom adequado.

Para conferir como ficou, pressione o

botao Preview Voice.

Assim que vocé receber um e-mail, o
desenho de um mégico aparecera na
tela. Fle comecard a ler a mensagem em
voz alta imediatamente. £ Para verificar
manualmente se novas IMensagens
chegaram ao servidor, pressione o botdo
Check Mail.

CD-ROM fzicid



Gomo Instalar e Rodar

ntre em Lazer, no CD-ROM, e clique na aba Conecte-se a Internet, digite um nome de usuario

Buscador de MP3. Aperte Instalar, dé Next em Usename, informe o seu e-mail e pressione
duas vezes e Yes. Pressione Next mais cinco vezes, Avancar. D& Concluir e OK para finalizar. Para rodar
cligue em Install, em Next e em Finish. O KaZaA 0 programa em outra oportunidade, dé um duplo

sera iniciado e uma janela de registro aparecera. cligue no icone que foi criado na area de trabalho.

'}' Veja como fazer o download de
musicas MP3 a partir do micro
de outros internautas

A ‘ esde a criacdo do
; *’ / N Napster, o primeiro

St programa que permitia
pnnnn“n ;' ‘Erocar'm.usicas MP'S via

Internet, baixar musicas a partir do

I:“MPIH“ computador de outros usudrios

) R virou uma verdadeira febre. Apos
algum tempo em atividade e um
enorme sucesso, o Napster foi
proibido. Mas para a alegria dos
internautas, surgiu uma série de
outros softwares no mesmo estilo, o
que tornou possivel a qualquer
pessoa criar um acervo considerdvel
de musicas MP3.

Um destes programas € o
KaZaA, que estd sendo distribuido
no CD-ROM desta edicdo. Com uma
interface agradavel, o programa é
tdo completo que permite nédo
somente a troca de musicas, mas
também de videos, fotos e até
arquivos de texto. Entdo, o que vocé
estd esperando? Instale o KaZaA em
seu computador e acompanhe o
pass0-a-passo para entrar na onda
da troca de musicas via Internet.

Misicas MP3

sigla MP3 se refere a um tipo
de arquivo sonoro com
qualidade semelhante a de um CD,
mas que ocupa bem menos espaco
em disco. Em contrapartida, este
tipo de musica sé pode ser
executado em computadores ou em
equipamentos especiais.




Ficha Técnica

Programa: KaZaA 1.7.1
Produtor: Sharman Networks
www.kazaa.com

Tipo: Freeware

Limitagao: Nenhuma

» Comandos basicos
do programa
» Localizar e baixar

0 que vocé
vai aprender

musicas MP3 da
Internet
» Escutar as cangoes

no seu PC

cas MP3 da Intern

| fgoonmre N
G, New seaich

LodEE R s s

_}3 Search for sudio files

Search fors
I

&l  Tie € prtist:

«Back

More search options »
Search fiter

Type in what you are looking for, If you are

looking For an artist or 4 tils, check the

your saarch dlck on “Mare Search Options”, To
o back torthe general search pags dick

Para procurar um arquivo (uma musica MP3,

por exemplo), conecte-se a Internet e aperte o
botdo Search. Em seguida, digite uma palavra-chave
no campo Search for (pode ser o nome de uma banda
ou musica). Selecione o tipo de arquivo desejado (no
caso Audio) e pressione Search Now.
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Uma relacdo de musicas aparecerd a direita. Para

baixar uma delas para o seu computador, basta
dar um duplo clique sobre o nome do arquivo. Agora
€ s0 esperar a conclusao do download, para ouvir a

=

musica na integra. £

T —

Como Ouvir

ara ouvir uma musica enquanto ela esta sendo
baixada, va até a aba Traffic, selecione-a e
pressione o botao Play.

Ja para ouvir uma musica usando outro player (o
Media Player, por exemplo), espere o fim do
download, rode o programa (vocé deve entrar no
menu /niciar do Windows, clicar em Programas, em
Acessorios, em Entretenimento e em Media Player).

Acesse o menu Arquivo, selecione Abrir e Procurar.
Localize a pasta C:\Arquivos de Programas\KaZaZ\
My Shared Folder, que é a pasta onde o KaZaA salva
as musicas que voce baixa, selecione a musica
desejada e clique em Abrir.

DOWNLOAD
=== | Pgrg acompanhar o download dos

arquivos, pressione o botéo Traffic.

TIPCTCOTOETETE O

Se a barra de download n&o for
exibida ou desaparecer no meio do
processo, € sinal de que a
transferéncia do arquivo foi
interrompida. As causas do problema
podem ser inimeras (queda da
conexao ou o desligamento do
computador de onde o arquivo estava
sendo baixado, por exemplo). Para
procurar uma nova fonte para o
download e continuar a transferéncia
do ponto em que ela foi interrompida,
cliqgue com o botéo direito do mouse
sobre o arquivo e selecione Find

- Moure Sources for Download. ]

CD-ROM Fzcil



Ollazer

>

Mude o visual de
suas pastas .
oy L%

Substitua os icones originais das pastas S s
do Windows pelos modelos disponiveis L
no programa Folder Style =79

s € voce esta cansado de ver sempre as mesmas
pastas amarelas do Windows, experimente
substitui-las por icones variados usando o programa
Folder Style, que estd sendo distribuido no CD-ROM
desta edicdo. O software retine mais de 350 icones
com imagens de alimentos e bandeiras, entre outras
opcoes. E o melhor € que, para trocar o

icone de uma pasta, basta dar alguns

cliques com o mouse. > PM:‘ "."//
Nesta reportagem, vocé vera como ‘

alterar o visual das pastas do seu

computador, para deixa-las mais PH“EHAMA

alegres, e também como fazer com que H‘[[wnn[ BOTAO DIREITO

elas voltem ao normal. Para instalar o
programa, entre em Lazer, na interface Se preferir, vocé pode trocar o
do CD-ROY, e selecione a aba Pastas 1 icone de uma pasta clicando
Personalizadas. Aperte entdo Instalar e Ficha técnica Goiitg balac.dIeie 4o Mol

& ; sobre ela. A partir dai é s6
marque a opcao I agree with the above Programa: Folder Style 1.3 selecionar a opgéo Folder Style e
terms and conditions. Para executar o Produtor: 6Bytes Software seguir os procedimentos
programa, dé um duplo clique sobre o www.6bytes.com ensinados nesta reportagem para
icone que foi criado na 4rea de trabalho. po- ek  escolher o novo icone.

Limitagao: Nenhuma

Agora ¢ s6 seguir 0 pass0-a-passo.

[EarizeRew] o Akt |

W f Cutarize o e Aot |
[_) 1 Poumchooro kit = e e | [ & chmmtrmemmtmr | resse] {1
S — Him <
Fak o O Bowe BOmed$a®, |
£ | EEEEL Y
O @ I | g Et=onse.
- i e rtdve,
= W @ i S R ]
=) = kenl0 1 2
B & G
: ieon1 00 lean1O1 lean102 :J T T M crtmned ol dtbussble. (Copy bom)
5 ™ Mok cusoriediokier dvbste (Cgy e : Tl T Make eunlonmad fldes disatie [y leer) o | sl
Para trocar o icone de uma Use a seta para baixo para 3 Para voltar a exibir o icone
pasta do seu computador, conferir os icones disponiveis original da pasta, repita o
aperte o botdo Folder, na interface no programa. Quando encontrar passo 1 e, em seguida, aperte 0
do programa. Bm seguida, localize a  um que queira usar, selecione-o e botao Browse. Uma janela com os
pasta desejada e pressione OK, para  dé OK. Reinicie o computador para icones do Windows se abrird.
confirmar a escolha. ver 0 novo visual da pasta. Localize o desejado e dé OK. g
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Crie mosaicos com

Aprenda a montar o mosaico de uma
fotografia usando miniaturas de varias
outras imagens existentes em seu PC

V océ provavelmente ja viu um outdoor ou cartaz
que mostrasse uma foto grande formada por
varias fotos pequenininhas, que so podiam ser
identificadas quando vocé se aproximava. Este tipo de
trabalho recebe 0 nome de mosaico e, com a ajuda do
computador, pode ser criado sem complicacoes.

Basta que a pessoa tenha um programa como 0
Centarsia, que estd no CD-ROM desta edicéo, instalado
no computador. Com este software, voc€ pode criar
mosaicos usando as fotos existentes no computador. E
s0 selecionar as imagens e apertar um botdo, para
gerar o efeito. Mas se voce ndo tem muitas fotos
guardadas no PC, ndo precisa se preocupar. Tambeém
¢ possivel usar as 380 imagens que vém com 0
software para encobrir a foto principal.

Para instalar o programa, acesse a secdo Lazer, no
CD-ROM, selecione a aba Mosaico e pressione o botao
Instalar. Aperte os botdes Sim, Next e Yes. Clique em
Next mais duas vezes, selecione Install e Finish para
concluir. Para executar o programa, aperte o botao
Instalar do Windows, entre em Programas € duas
vezes em Centarsia. Agora siga 0 passo-a-passo:

t
EFHARREEIROKACE
G MASERuNSEAEDESD
et SURK BuEaL ALeSE
L omem BkEE
i AN

Ficha técnica

Programa: Centarsia 1.2
Produtor: Alhena Design
www.alhena-design.com
Tipo: freeware
Limitagao: Nenhuma

L S| mbemzmer e = ]
AL T e I I T e R PR o 4

Entre no menu File, na Acesse agora 0 menu
interface do programa, Tools e clique em Open

e selecione a opcdo Open Queue Manager. Entre em

Master Image. Localize em  Select Files to Add to Selected
seu computador a foto que Queue e confira as imagens

serd usada como base para que vém com o software.

0 mosaico (as imagens Se vocé quiser usa-las para

menores serdo aplicadas cobrir a imagem principal,
sobre ela) e dé OK. aperte OK.

Ja se preferir usar Depois de escolher as
outras imagens, clique imagens, entre no
em Create New Queue, menu Commands e

defina o tamanho das fotos  selecione Run Mosaic. AS
e dé OK. Cligue em Select imagens serdo sobrepostas

Files to Add to Selected sobre a primeira foto. Veja o

Queue, localize as fotos, tempo que falta para a

aperte Abrir e Add Listed conclusdo do processo na

Files to Selected Queue. lateral esquerda da tela.
CD-ROM fsicil



'Use o GreatFamily para guardar no
" computador sua origem familiar

GreatFamily, que esta no CD-ROM deste mes, €
‘ um programa gque pPermite montar arvores
genealogicas no computador. O software apresenta
recursos para vocé registrar e guardar dados &
completos de seus antepassados, como nome, data de
nascimento e profissao.
‘Para instalar o software, clique em Lazer, na

]nterface do CD-ROM va ate a aba Arvore Genealégica e
chque em Instalar Dep01s pressione Next, Yes, Next

trés vezes, Finish e OK. Para rodar o programa, aperte 0 o
botao Imc1ar do Wmdows selecione Programas e Great - -

~ Family duas vezes.
Clique nos botdes
New Male Item ou
New Female Item para
acreseentar a arvore
homens e mulheres,
respectivamente. Um
retAngulo aparecera

Ficha técnica

Programa: GreatFamily 1.1

Produtor: GreatProgs
www.great-prgos.com
Tipo: Freeware

Limitagdo: Nenhuma

Monte sua arvore geneuloglcu

= e CD-ROM
Beports  Help
G alRly e~ Q@B 9 / W

Jodo da Silva Marlene Spinozzi José dos Santos Conceigdo de Lima’
05 Jun 17 04 Sep 22 06 Jan 12 20 Dec 25 S
Julio da Sitva Jodo da Silva Jr. Maria dos Santos
12 Mar 52 20 Mar 49 05 May 51

na tela. Arraste-o até o local desejado e clique sobre ele

““com o mouse. Na janela que se abrir, digite os dados

da pessoa e dé OK. Repita o procedimento para
acrescentar quantos nomes quiser. Quando terminar,
use os botdes Link to Father (pai), Link to Mother (mae) e
Link to Spouse (esposos) para ligar um retdngulo ao
outro, conforme o grau de parentesco das pessoas.

Lente de aumento

Este programa amplia a imagem do local
em que se encontra o cursor do mouse

magine poder ampliar a regifo da tela em que se

encontra o cursor do mouse, para enxergar melhor
aquele texto escrito com fonte minuscula, ou observar
todos os detalhes de uma fotografia. Pois € exatamente
isto que acontece quando voceé instala o programa
MouseCan que estd no CD-ROM.

Para instalar o programa, clique em Lazer, na
interface do CD-ROM, e selecione a aba Lente e
Aumento. Aperte o botdo e Instalar e clique em Next
trés vezes. Pressione Sim, Start e Exit para finalizar.
Para rodar o programa, aperte o botdo Iniciar do
Windows, selecione
Programas, Camtech
e MouseCam duas
vezes. Uma janela
se abrird e mostrara
uma imagem
ampliada da regido

Ficha técnica

Programa: MouseCam 1.0

Produtor: Camtech 2000
Tipo: Freeware
Limitagao: Nenhuma

CD-ROM Fzcil

PROGRANA
FREEWARE

Vocé possui LH{
e vive receben(f_

» DESTAQUES

S

em que esta o cursor. Clique
nos sinais de mais ou menos
para controlar o zoom da
camera. Pronto, agora € colocar
0 mouse no local desejado.



O maior, o mais moderno e o0 mais
completo dicionario da lingua
portuguesa agora em CD-ROM.

- Rapido, versatil e simples de usar, o Dicionario
Y Eletronico Houaiss é um divisor de dguas, o novo
ot f paradigma das versoes eletrénicas de dicionarios.
O Houaiss utiliza integralmente a base de dados
do Dicionario Houaiss impresso.

O Dicionario Eletrénico Houaiss inclui:

= 228,500 verbetes, 380.000 definicdes e
15.000 verbos conjugados

»  Sinébnimos e anténimos
» Extensas informagdes de gramatica
» Muito mais significados de cada verbete
» Trés modos de visualizacdo
= Pesquisas simples, combinada, reversa e datagéo
= \ozes de animais e coletivos
= Unico a integrar as Marcas Inteligentes para
Office XP da Microsoft®
\ LICENCAS
PARA ESCRITORIOS
COM VARIOS /
\ COMPUTADORES E/OU
PARA REDES COM
DESCONTOS DE ATE 25% /’

(20

SN ARG

ouaisg HOUals

Conheg¢a também os
dicionarios Houaiss impressos.
O mais completo com
3008 paginas e o
minidicionario!

CONVIPRIE JAcY
www.editoras.com/objetivalhouaiss Tel.: 0800 224466




Integragao Total entre CD-ROM e Revista. COnflra.

No CD-ROM estéo os progrémas.
Escolha um dos itens no menu principal...

...e clique na aba do programa desejado.
Acione um botZo para executa-lo...

...e acompanhe na Revista impressa as
instrucdes e sugestbes de uso dos programas.

Conheca todos os programas disponiveis neste CD-ROM

TEXTOS NO PC

131 Modelos de Cartas — Use os 131
modelos de cartas disponiveis neste software
para criar convites, cartas, relatérios e outros
textos. Tem até modelos em inglés. E s6
inserir os seus dados e fazer as alteragées
que achar necessario. (Programa Completo)
602 Pro PC Suite — Pacote de programas
gratuito equivalente ao Office, da Microsoft.
(Programa Completo)

EasyOffice — Outro conjunto de softwares
gratuito que substitui os programas do Office.
(Programa Completo)

Tira-Duavidas de Portugués — Neste software
vocé confere regras sobre o uso de virgulas e
pronomes, entre outros. (Programa Completo)
Acerte na Crase — Aprenda a usar a crase
corretamente e pratique as regras aprendidas
resolvendo os exercicios disponiveis neste
programa. (Programa Completo)

Dicionario de Verbos — Digite um verbo e
confira a sua conjugacdo em todos os tempos
e modos. (Sharware)

Curso de Digitagdo — Com este curso vocé
vai aprender a digitar rapidamente e usando
os dedos certos. (Programa Completo)
Pacote de Fontes — Escolha entre 200 tipos
de letras para dar um visual diferenciado aos
seus trabalhos e apresentacdes. (Freeware)
Modelos para o Word — Confira quatro
modelos prontos para vocé usar no Word. Tem
ata de reunido, rosto de fax, resumo de
trabalho e trabalho completo. (Freeware)

JOGOS

Corrida de Trends — Dispute uma divertida
corrida de trends e desvie dos obstaculos que
aparecem pelo caminho. (Freeware)

Super Arkanoid — Esta versdo do tradicional
game Arkanoid traz como diferencial a
movimentagéo dos blocos. (Freeware)

Orbita — Controle uma nave e impeca que os
meteoros atinjam o planeta. (Freeware)

Asterdide — Jogo no estilo Asterdide em que a
sua maior dificuldade sera controlar a nave
espacial. (Freeware)

Génios — VersZo eletrbnica do jogo em que o
objetivo & repefir a seqiiéncia de cores bolada
pelo computador. (Freeware)

Gnomeos — Ajude os gnomos a apanharem as
macas e diamantes que estfo espalhados pelo
la2birinto. (Freeware)

Jan Ken Pon — Desafie o computador para
uma pariida do famoso jogo em que pedra,
papel e tesoura disputam forcas. (Freeware)
Kung Fu — Aplique golpes de Kung Fu para
destruir os aimenios e oulros itens que sdo
atirados conira vocé. (Freeware)

Acaro — Neste game vocé assume o papel de
um &caro que precisa de sangue para
sobreviver. (Frecware)

Jogo da Velha — Esie jogo apresenta as
mesmas regras do fradicional Jogo da Velha.
A diferenca € que em vez de ir3s linhas e trés
colunas, ele tem quatro. (Freeware)

PERSONALIZE

Pacote de icones — Pacote com 75 icones
que vao de imagens absiratas a pastas de
computador. (Freeware)

Papéis de Parede — Confirza 50 papéis de
parede com imagens absiratas e paisagens
variadas. (Fresware)
Protetores de Tela — Cupidos, imagens
espaciais, bolhas, dtomos e notas de dinheiro.
instalar. (Freeware)

Cliparts — O pacote traz 40 desenhos de
alimentos e bebidas para vocé aplicar em seus
trabalhos. (Freeware)

Pacote de Sons — SZo 20 sons barulhentos
como buzinas, sirenes e apitos. (Freeware)

APLICATIVOS

Colecdo de Internet — Salve em seu PC as
imagens, textos e até paginas inteiras da

Internet. (Programa Completo)

Habil — Programa totalmente em portugués
gue vai ajuda-lo a controlar sua conta
bancéria. (Freeware)

Agenda em Portugués — Nesta agenda vocé
pode acrescentar diversos dados como nome,
endereco, telefone, e-mail e até a foto de seus
amigos. (Freeware)

Meméria Virtual — Programe o computador
para que ele o avise sobre futuros
compromissos. (Freeware)

Curso de Esperanto — Aprenda o idioma que
foi criado para simplificar a comunicagéo entre
povos de diferentes linguas. (Freeware)
Dicionario de Esperanto — Confira a tradugéo.
para o portugués das principais palavras do
idioma internacional que visa unir todos os
povos. (Freeware)

Curso de Inglés — Aqui vocé encontra dicas
interessantes para quem esta estudando
inglés. (Freeware)

LAZER

Leitor de E-mail — Com este programa vocé
pode escutar em voz alta todos os e-mails que
receber. (Programa Completo)

Buscador de MP3 — Use o0 KaZaA, um
software no mesmo estilo do Napster, para
baixar musicas MP3 e outros arquivos
multimidia a partir do computador de outros
internautas. (Programa Completo)

Pastas Personalizadas — Use alguns dos
icones disponiveis neste programa para
personalizar as pastas do seu PC com simples
cligues do mouse. (Freeware)

Mosaico - Aplique uma série de pequenas
fotos em cima de uma imagem para criar um
efeito de mosaico. (Freeware)

Arvore Genealdgica — Use este software para
construir a arvore genealdgica da sua familia
no computador. (Freeware)

Lente de Aumento — Veja uma imagem
ampliada da regido da tela em que se
encontra o cursor do mouse. (Freeware)
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