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PROGRAMA GESAC — INTERNET COMUNITARIA

Instrucdes de uso da Pousada




1. Open Office

e

O Programa GESAC disponibiliza para os seus usuarios o Servico de
Hospedagem de Paginas Pessoais (Pousada), que pode ser utilizado a partir de
qualquer computador com acesso a Internet.

Este manual apresenta objetivamente todos os passos para a utilizacdo eficiente
do sistema de Hospedagem, desde a confeccdo de Paginas HTML simples a partir

do Open Office até a divulgacdo em sua pagina pessoal.

1.1 Acessando o servico de Hospedagem

Para iniciar a hospedagem de paginas, é necessario pedir a criacdo de uma area para hospedar os
documentos criados. E preciso destacar que este procedimento precisa ser realizado apenas
uma vez, quando se estar criando a area pessoal. Para fazer isso, siga 0s seguintes passos:

Passo 1

Abra o seu navegador de Internet padrao;

Passo 2

Entre com o endereco eletrénico: http://www.idbrasil.gov.br/ ;

Passo 3

No menu mais a esquerda, clique no link: Meus Servigos;
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Passo 3: Meus Servicos

Na pagina aberta no centro da tela, clique no link: Pousada;
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Para solicitar uma nova area pessoal, onde deverédo ser colocados todos os arquivos do site, clique

no botdo: Algo a dizer?
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Escolha em seguida o canal de comunicacao para realizar a solicitacdo de uma nova area. Neste
caso, é a opcdo a direita na pagina.
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1.2 Abrindo o Open Office

Este manual explica como criar paginas para a Internet a partir do aplicativo Open Office, uma
distribuicdo gratuita de programas de escritério. O primeiro passo é abrir 0 programa que cria
novos documentos texto, chamado Writer. Pode-se abrir o Open Office tanto do Microsoft Windows
como do Linux. Abaixo seguem as duas possibilidades:

Microsoft Windows
Menu Iniciar > Programas > OpenOffice.org > OpenOffice.org Writer

Linux
Menu Principal > Office Tools > OpenOffice.org > OpenOffice.org Writer

1.3 Identificando os menus

Essa ferramenta do pacote Open Office € bem parecida com diversos programas que sao usados
normalmente em escritérios, 0 que torna o seu uso bem intuitivo. Resumidamente, temos:

Barra de Menu Barra de
Barra de Acbes Formatacéo
Barra de Desenho
Documento

Barra de Informacdes

Segue a descri¢do dos varios itens:

Barra de Menu: E local por onde todas as acbes podem ser acessadas. Existem diversos menus,
cada um com diversas op¢des internas, como salvar um documento.




Barra de Ac¢des: Sado atalhos para fungBes que normalmente sdo usadas freqientemente pelos
usuarios do sistema.

Barra de Formatacdo: Botdes de atalho para modificar a formatagdo do texto que esta sendo
editado, como tamanho e tipo da fonte, bem como cores e padrdes.

Barra de Desenho: Permite inserir facilmente desenhos no documento.

Documento: Janela onde o documento estd sendo editado. Existem as barras de rolagem vertical
e horizontal para edicdo do documento.

Barra de Informacgdes: Exibe informacdes gerais do documento, como pagina atual, nimero de
paginas e tamanho de visualizagao atual.

1.4 Salvando um documento como Pagina Web
Uma vez editado o documento, com todo o texto que se deseja publicar na Internet, deve-se salvar
o documento com o formato para Pagina Web, para que o0s usuarios que forem acessar o

documento possam visualiza-lo. Para realizar essa operacao siga 0s seguintes passos:

Passo 1
De dentro do Open Office, clique em Arquivo > Salvar Como;

Passo 2
Escolha o local aonde salvar, escreva o nome do arquivo e escolha em Save as Type a opcao:
Pagina Web (OpenOffice.org Writter);




Local para Salvar

Nome do Arquivo

Pagina Web

Passo 3
Nas proximas vezes em que se desejar salvar o arquivo, pode-se usar o botédo da Barra de Agdes,

com o simbolo do Disquete.

Salvar Documento

1.5 Inserindo Texto

A insercéo de textos funciona da mesma forma que se estivesse digitando um documento normal,
tanto na escolha de fontes, tamanhos, cores, alinhamentos e formatacdes (negrito, itélico,
sublinhado). No momento em que o documento for salvo, as modificacdes j& serdo realizadas no
documento de P&gina Web.

Estilos Cor de Fonte Cor de Fundo

Fonte Tamanho Formatacdes Alinhamento




Estilos: Define uma formatacéo global para todo o documento.

Cor de Fonte: Uma vez selecionado algum texto, muda a cor do texto.

Cor de Fundo: Modifica a cor de fundo de algum texto selecionado.

Fonte: Altera a fonte de visualizacdo de algum texto selecionado.

Tamanho: Altera o tamanho (maior ou menor) de algum texto selecionado.

Formatac8es: Modifica o texto selecionado para negrito, itdlico ou sublinhado.

Alinhamento: Modifica o alinhamento do texto, para esquerdo, centralizado, direito ou justificado.

1.6 Criando Links
Um dos grandes atrativos de Internet é a possibilidade de ligar diversos documentos e a partir de
um unico clique ir de um ponto a outro. Isso é feito criando-se links entre os diversos documentos

que foram criados. Para realizar essa operacao, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Selecione o texto em que deseja criar o link;

Passo 2
Cliqgue em Inserir, na Barra de Menu e depois em Hyperlink;

Novo Link

Passo 3
Escolha uma opcéo de tipo de link a ser realizado.




Internet

E-Mail

Documento

Novo
Documento

Internet: Cria um link com algum documento externo da Internet, por exemplo, www.idbrasil.gov.br.
E-Mail: Cria um link para a criacdo de um novo E-mail.

Documento: Cria um link para algum documento criado anteriormente pelo usuario.

Novo Documento: Cria um link para algum documento que ainda vai ser criado.

Passo 4
No campo Destino digite o documento que deve ser aberto em seguida.

1.7 Inserindo Tabelas

Uma das melhores formas para organizar dados é através do uso de tabelas. A insercdo de
tabelas diretamente num documento pode ser dificil, mas fica muito simplificada quando se utiliza
um editor, como o Open Office, para realizar essa acdo. Os passos para inserir uma nova tabela,
séo:

Passo 1
Cliqgue em Inserir, na Barra de Menu e depois em Tabela...;




Nova Tabela

Passo 2
Altere as configuracdes desejadas para a tabela;

Nome da Tabela

Linhas e Colunas

Passo 3
Cligue em OK para inserir a tabela no documento.

1.8 Inserindo Figuras
Para tornar a sua pagina mais atrativa, podem ser inseridas diversas imagens em varios pontos do

documento. Essas imagens poderao ser visualizadas normalmente quando algum usuario acessar
a sua pagina. Para criar uma nova imagem, siga 0s seguintes passos:




Passo 1
Cliqgue em Inserir, na Barra de Menu, depois em Imagem e por fim, Do Arquivo;

Passo 2
Encontre a imagem no diret6rio em que ela esta salva;

Passo 3
Clique em Open.




1.9 Publicando seus documentos

Agora que seus documentos foram criados, € necessario enviar os documentos para a sua area
pessoal, que foi criada no site www.idbrasil.gov.br, para que eles possam ser acessados por outros
usuarios em diversos lugares do mundo. Para fazer isso, é necessario utilizar um Programa que
ajuda no envio dos arquivos para a sua area.

Microsoft Windows

Para o Microsoft Windows existe o aplicativo FTP Commander cujo download pode ser feito pelo
endereco http://www.internet-soft.com/download.htm . O arquivo ndo é muito grande, o que facilita
a sua obtencdo. Em seguida é necessario instala-lo e isso é feito clicando-se duas vezes no icone
criado representando o programa. Siga 0s passos de instalacdo para ao final ter o programa
instalado na sua maquina.

Sera criado um atalho no menu de programas, fazendo com que o programa de FTP seja
acessado da seguinte forma:

Iniciar > Programas > FTP Commander > FTP Commander

Sera aberta a seguinte janela:




Barra de Operacdes

Barra de Acoes

Transmissao

Area Remota

Computador Local

Computador Local: Mostra a estrutura de diretérios e os arquivos referentes ao computador local.
Area Remota: Mostra os arquivos da sua area pessoal na area criada pela idbrasil.

Barra de Operacdes: Atividades que podem ser realizados sobre os arquivos, como remocao.
Barra de Acdes: Opcgdes para conexdo com o servidor ou saida do programa.

Transmissédo: Indica o caminho para onde o arquivo devera ser transmitido.

Antes de realizar qualquer operacao, é necessario estabelecer uma conexdao com o servidor do
idbrasil, isso é feito clicando no botao connect, abrindo a tela a seguir:

Endereco
Loain

Senha




Endereco: Endereco do computador ao qual ira se conectar (neste caso deve ser
download.idbrasil.org.br)

Login: Login que foi enviado por email.

Senha: Senha que também foi enviada por emalil

Ao final, deve-se clicar no botdo OK e se tudo tiver sido realizado corretamente, sera estabelecida
uma conexao e as acdes necessarias poderdo ser realizadas.

Para realizar uma operagdo sobre qualquer arquivo (remocdo, mudanca de nome, etc), deve-se
clicar sobre o arquivo correspondente e em seguida clicar sobre o botdo da acdo na barra de
operacgdes. Para transmitir um arquivo entretanto, deve-se clicar sobre o arquivo no local de origem
e em seguida clicar sobre a flecha apontando para o local de destino.

Linux

Para Linux, existem diversas distribuicbes de programas FTP. A que sera usada neste documento
€ o0 gFTP, que pode ser obtido no site do projeto. Faca download do arquivo de extensdo .rpm. Em
seguida abra um terminal e execute o comando rpm <nome_arquivo_download>. Ao final desse
processo, o0 aplicativo estard instalado no sistema.

Para executar o gFTP, abra um terminal e execute o comando gftp.

Seréa aberta a tela do programa, como segue abaixo:




Conectar —— Endereco ——  Login
Senha

Computador Local

Area Remota

Conectar: Inicia a conexao com o servidor.

Endereco: Nome do servidor que esta se conectando.

Login: Login que foi enviado por email.

Senha: Senha que também foi enviada por email.

Computador Local: Mostra a estrutura de diretérios e os arquivos referentes ao computador local.
Area Remota: Mostra os arquivos da sua area pessoal na area criada pela idbrasil.

Uma vez estabelecida a conexdo, a transmissdo de arquivos se da selecionando o arquivo no
computador local e clicando na seta que aponta para a area remota. Deve-se aguardar até que
todo o processo tenha sido realizado. Caso seja necessario, ao clicar com o botdo direito do
mouse numa das areas, é aberta uma secao com diversas opg¢8es para lidar com os diretérios.




