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Introducéo a Informéatica

O que é Informética?
INFORMATICA = INFORMACAO + AUTOMATICA

Informética
E a producdo de informacdo de forma automatica. Ou, melhor, utilizando meios automaticos

(computador, por exemplo).

Computador

Z um conjunto de circuitos eletrénicos que funcionam de forma integrada para

axecutar uma grande quantidade de atividades em todos os sentidos. O computador é
uma magquina dividida em duas partes basicas, o hardware e o software, que de nada

adiantam se estiverem separados.

Hardware

/ E a parte fisica, um conjunto de componentes que é formado por memodria,
processador, periféricos de entrada e saida de dados, dispositivos de armazenamento.

Software
E o programa que faz com que o computador execute as opera¢des necessarias. A grande maioria

pode ser dividida em dois grupos:

- Software Basico: Sdo os programas chamados de sistema Operacional, que determinam como

devem operar seus proprios componentes. Ex.: MS-DOS, Windows e varios outros.

- Software Aplicativo: Sdo os programas que informam ao computador como realizar tarefas
especificas que o usudrio necessita. Ex.: Suite Office com
Word para edicdo de textos, Excel para confeccdo de planilhas de calculos e PowerPoint para montar

apresentac;(”)es, entre outros.

Utilidade do Computador
Hoje o microcomputador esta muito presente em nossas vidas, ele nos auxilia e executar uma grande
guantidade de tarefas e também faz um sem fim de acompanhamentos que muitas vezes nao

percebemos, seja em nosso dia a dia como em situagfes especiais, 0 computador esta ligado a todas
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as atividades que nos cercam como; lazer, esportes, ciéncia, negécios, educacdo, medicina, e dai por

diante.

Componentes e suas Funcgdes

- Gabinete: Pode ser encontrado em dois modelos; o desktop (horizontal) ou a torre

(vertical), para um melhor entendimento as partes serdo relacionadas com sua

descricao de utilidade:

1. Placa Mae: E a espinha dorsal do computador. Ela contém o microprocessador
(também conhecido como CPU unidade central de processamento, o cérebro do
computador) e todos 0s circuitos necessarios para conectar o microprocessador a
memoria, fonte de alimentacdo e conectores que ligam o computador a outras

magquinas.

2. Placa de video: E a placa que transmitem as imagens para a tela do computador.

3. Placa I/O: Responsavel pela entrada (in) e saida (out) das informacdes.

4. Placa de Rede: Esta placa possibilita a comunicacdo entre dois ou mais

computadores.

5. Placa de Fax-Modem: Responsavel pela modulacdo de dados para que esses

sejam transmitidos de um computador para outro através de uma linha telefénica.
= 6. Processador: Elementos de fluxo de informacdo fazem com que os dados
trafeguem de um lado para o outro com a maior fidelidade e rapidez possivel.
7. Memoérias: Fazem o armazenamento dos dados que trafegam pelo processador, elas podem se
dividir em:

7.1 - Memoéria Primaria:
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I. Meméria RAM (memdéria de acesso aleatério): Memodria principal, volatil, nela é guardada
temporariamente os dados e os programas que estdo sendo processados.
Quanto maior a memoria RAM ela serd mais rapida, tera melhores possibilidades de trabalhar com um

maior niumero de informacdes, sem ela o computador néo funciona.

Il. Memdria Caché: Parecida com a RAM s6é que muito mais rapida, ela armazena as instrugdes que

estdo sendo solicitadas para que possam estar mais rapidamente a disposi¢ao do processador.

Ill. Memdria ROM (memoria somente de leitura): Memaria ndo-volatil, sua principal funcdo € mostrar
o que fazer quando o computador € ligado, ela é responsavel pelas informacdes de inicializacao que
verificam se o resto da memoria esta funcionando adequadamente, procuram os dispositivos de

hardware e um sistema operacional.
7.2 - Memoria Secundéria:
I. Disco Rigido: Também conhecido por Winchester ou HD (Hard Disk). E uma

unidade de armazenamento para grande quantidade de dados, funciona como uma

memoria ndo volatil, seus dados s6 serdo apagados ou removidos por instru¢do do

usuario.

Lo 8. Drive: Porta de entrada do computador que recebe disquetes, CD-ROM.

D Disquete serve como uma memdria removivel, onde podemos alterar os dados e
carrega-los conosco, jA o0 CD-ROM é um disco do tipo Laser onde nao se pode alterar

os dados, porem com uma capacidade de armazenamento maior.

9. Kit Multimidia: E um kit composto de drive para CD-ROM, placa de som, caixas de

som e microfone.

- Monitor: E o mais importante dispositivo de saida de dados do computador, é por ele

T —
i gue interagimos com a maquina, visualizamos nossos trabalhos e a situacéo imediata
il do que esté acontecendo na maquina.
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- Teclado: E o dispositivo de entrada de dados mais comum do computador, ele é
composto por grupos de teclas com funcdes especificas para cada tipo de controle ou

operacéo:
e Teclado Alfanumérico: Para digitarmos as informacdes que queremos como em uma
maquina de escrever.

e Teclado Numérico: E o bloco de teclas que torna mais facil executar um célculo, o
software utilizado entende que a tecla / corresponde a dividir e a tecla * corresponde a

multiplicar.

e Teclas de Funcéo: Servem de atalho para indicar ao computador que deve executar uma

determinada operacao em funcéo do software que esta sendo utilizado.

e Teclas de Edicdo de Texto: Facilita a movimentacdo pelo documento que esta sendo

editado.
e Tecla de Escape (ESC): Faz com que o programa retorne ao seu estado original.

e Tecla ENTER: Faz com que os comandos sejam executados e as informacdes

armazenadas na memoaria.
e Teclas de Direcao: Movimentam o cursor pela tela.

e Teclas CTRL, ALT e ALT GR: Sao teclas que quando combinadas com outras permitem a
utilizacdo dos simbolos secundarios apresentados no teclado ou mudanca de letras

maiusculas para minasculas.

- Mouse: Dispositivo de entrada de dados, com dois ou trés botBes para se pressionar
com a ponta dos dedos, o mouse dirige o cursor pela tela que ao ser clicado pelo

operador fard com que a operacao indicada seja executada.

- Impressora: E o dispositivo de saida de dados que é capaz de transferir para o papel

as imagens e textos que sao produzidos pelo computador. Existem trés tipos: Matricial,

Jato de Tinta e Laser.

‘V - Scanner: Dispositivo de entrada de dados, podem ser obtidas através dos Scanners
fotos, desenhos, imagens diversas e textos, eles podem ser armazenados na forma

original ou ser posteriormente alterados.
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- Estabilizador: Serve para proteger o computador e seus periféricos contra os danos

causados por oscilagdes na corrente elétrica.

Alguns cuidados necessarios com o Computador:

- Nunca trabalhar sem estabilizador de voltagem.

- N&o deixar diretamente exposto ao sol.

- Limpeza apenas com pano limpo e seco.

- O equipamento de estar sobre um local estavel.

- Nao se deve comer, beber ou fumar enquanto se utiliza o microcomputador.

- N&o se deve colocar nada que contenha ima em contato com as partes do microcomputador.

- O computador é fragil, ndo se deve colocar peso sobre ele e nem bater com forca em seus
componentes.

- N&o conectar nem desconectar nenhum cabo sem que o microcomputador esteja desligado.

- N&o ligue e desligue o micro muitas vezes durante o dia.

- Nao deixe o monitor muito tempo congelado com a mesma imagem, acione o protetor de tela ou a

placa de video podera queimar.

Com os Disquetes:

- Guardar em suas préprias caixas ou porta disquetes limpos, sem poeira e sem umidade.
- Manter longe de imas, celulares ou outros objetos que gerem campos magnéticos.

- Etiquetar com o0 nome do conteudo.

- N&o colocar o dedo na area gravavel.

- N&o carregar em bolso de cal¢a e camisa.

Com CD-ROM
- Manter em embalagens apropriadas
- Limpar sempre do centro para a borda, nunca de forma circular para ndo danificar a trilha de leitura.

- Usar somente caneta apropriada para escrever no CD-ROM.

Com o Estabilizador

- Nao sobrecarregue o estabilizador, caso ele estale durante o uso desligue algumas tomadas.

- N&o cubra o estabilizador com plastico ou qualquer outro material que possa aquecer o estabilizador,

ele pode pegar fogo.
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MICROSOFT WINDOWS XP

O sistema MS Windows (fabricado pela Microsoft) € o mais conhecido mundialmente. Sua
aparéncia atraente e a facil utilizacdo dos seus componentes o0 tornam o sistema operacional mais
usado no mundo todo. Vocé pode usar as ferramentas para aproveitar ao maximo sua experiéncia com
computadores, e outras tecnologias de segundo plano que tornam o computador mais eficiente e
confiavel.

O Windows facilita a configuracdo e o gerenciamento das contas de todas as pessoas que usam o
mesmo computador. Varios usuarios podem alternar entre as contas sem precisar desligar o
computador. Além disso, vocé pode obter ajuda para lembrar de uma senha, armazenar varios nomes

de usuarios e senhas em muito mais.

Area de trabalho ou Desktop

E a éarea principal da tela do
Windows, onde ficam localizados os icones.
Pode ser modificado para personalizar

como o usuario desejar.

icones

S&o os simbolos que representam o0s

Barra de Tarefas aplicativos (programas). Utilizando-se do

mouse, clica-se duas vezes com o0 botdo

2 hiciar. ¢ M= direito para executa-lo. Pode-se mover os

icones, mudar sua aparéncia ou apaga-lo da area de trabalho.

L z
-

Meu computador Lixeira

Icone Selecionado )
Icone normal

4?,: Iniciar = A 4 2 Microsoft eord = | i imagem - Paint ® Pairel de controle

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas neste momento, mesmo que algumas
estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou
entre programas com rapidez e facilidade.
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Janelas

Barra de Rolagem

Barra de Menu

Barrado T|’tulo|

i Meu computador;

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas — Aj

juda

QO © #F LPETEr

Endereco |8 Meu computador

Barra de Ferramentas

ELE

Tarefas do sistema

o
Exibir informagdes do sistema "/l Documentas compartihados
1

—~
’J Aluna - documentos
1

;_') Adicionar ou remaver programas

G’ Alterar uma configuracio

Outros locais

Arquivos armazenados neste computador

I cumerntos

[0 Docurnento:
G’ Painel de co|

dajanela

S
Fiessnn| Parg alterar o tamanho

ido

Detalhes

Meu computador
Pasta do sistema

Di

a = 2~ Discolocal (C:)

ispositivos com armazenamento removivel

K% Disquete de 315 (A

., Unidade de DYD-RAM (D)

[~

O sistema operacional Windows

(janelas em inglés), utiliza o conceito de

janelas para representar cada programa

em utilizacéo.

Tem formato contendo padréo: Area
retangular selecionavel, movel e de
dimensdes que podem ser alterados, um
menu de opcdes, botdes que ficam na
parte superior direito da janela, que
servem para minimizar, para maximizar e
para encerrar e fechar janela e barras de
rolagem do conteddo da janela, com

movimento vertical e outro horizontal.

Barra de Status

18 ey computadar

Menu Iniciar

w Catélogo do Windows

@ Definir acesso e padrées do programa

=
% Windows Update

Programas
-
Documentos 3

>
)
E/‘ Configuragties 3
/_) Pesquisar » m
H L
; @
o Q. Ajuda e suparte é
Al =
bd 77 Executar.. = 4
- N ]
> 3
_9 “1 Fazer logoff de Professaor. ..
e a )
§ @ Desligar o camputadar. ..

| aumiciar [N i

Acessirios

Curso H1 de Datilografia
Cyherlink DYD Solution
Inicializar

Jogos

K-Liteitro

LG 00D Auka Firrmware Update
Macromedia

Microsoft Office

MMP3 Plaver Utilities 1,45
Mero

Mortan Ankivirus

On-line Help Console
Si5 WA Ukilities
Soundas

Suite de Aplicativos Graficos CorelDRAW 11
Acrobat Reader 5.0
Assisténcia remota
Internet Explorer
Outlook Express
Windows Media Plaver
Windows Messenger
Windows Movie Maker
Etiquetas Pimaco

CASE Studio 2

wWindows Live Messenger

r v v w W ow w W W T W W T W oW w

que

E onde estéo localizados todos os programas

estdo instalados no computador. Utilizando o

mouse, cliqgue no botdo Iniciar ou aperte a tecla

com

o simbolo do Windows (#) do teclado.

Percorra a lista que for exibida com o

ponteiro do mouse. Para cada item listado, ao

apontar o mouse e clicar uma vez com o botéo

esquerdo do mouse, o item sera executado. Note

que

existe menu e cada item pode conter um

submenu quando tiver uma seta preta indicando

para a direita.
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Desligar o computador

Ao clicar na opgédo desligar o computador, abrira a tela ao

mputador

lado, que apresenta quatro opcoes:
= /ﬁé\y el Em espera: Coloca o computador em modo de espera, para
Em espera / Desativar  Reinitlar economia de energia, caso seja preciso se ausentar e ndo se quer

desligar o computador.

"% iCliue em Desligar para instalar atualizag
importartes e desligar seu computadol

caca desliaar som stace S Desativar: Desliga o computador. Caso o computador seja

[c=nce=r || mais antigo, aparecera uma janela dizendo que o computador
pode ser desligado com seguranca. No caso de Computadores mais novos, ele sera desligado
automaticamente.

Reiniciar: Reinicia 0 computador. As vezes é necessario reiniciar, para que eventuais mudancas
sejam aplicadas

Cancelar: Fecha esta caixa de dialogo.

Atalhos
Orgarizar icones 3
Aruslear Atalhos sdo icones que sdo colocados na area de trabalho
para agilizar o acesso a alguns programas, para se criar uma atalho
Enléddmgbf:m ’ basta clicar com o botdo direito na area de trabalho, novo e depois
I O - atalho. Apds isso vai aparecer outra janela, nessa janela vocé vai

Propriedades

B Porto-erquvos digitar o nome do programa por qual vai ser criado o atalho, digitado
L'ﬂ Imagem de bitmap . . .
Rl CorabRAW 12,0 Graphic 0 nome clica em avancgar e depois concluir.

Crian atalho El

Este assistente auxilia na criacdo de atalhos para
programas |ocais ou de rede, arquivos, pastas,
computadores ou endereos na Inkernet.

Linha de comando:

| (Fremer

Cligues em 'Awancat’ para continuar,

<voar | pwangar >

Executar

Executar

Para abrir um arquivo, pasta de arquivos, programa ou uma

:B Digite o nome de um pragrana, pasta, _d9cument0 o
Fmf  rocurso dantmet o o Windows 0 abrkd para vacs. pagina na Internet, vocé pode utilizar o executar. Basta digitar o

ahiir: | cale| v

nome do item desejado que o Windows o abrir4 para vocé. Veja o

[ oK ] [ Cancelar ] [ Procurar. .. ] eXempIO abaIXO

Digite a palavra CALC dentro da caixa abrir.
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Em seguida clique em OK ou simplesmente pressione Enter, no teclado o Windows abrird a

calculadora

Pesquisar
A opcédo Pesquisar contém quatro sub-menus: , _  tqinsturetes,
Arquivos ou pastas: Para localizar os arquivos e pastas b fatenel.

dentro do seu computador. % Usendo o Micrsaft Outock,.
Na Internet: Localiza sites na Internet. 83 —

Usando o Microsoft Outlook: Localiza contatos em um

programa chamado Microsoft Outlook (tipo de agenda eletrdnica do Windows).

Pessoas: Procura por pessoas no catalogo de Endereco do Windows.

Configuracdes

Painel de controle: Abre a janela do painel

[} Painel de controle

!, Confiquragdes

de controle, onde € possivel configurar a

& Conexdes de reds o . -
- aparéncia do computador, as op¢fes do teclado,
& ) Impressaras e aparekhos de Fax
a Barra de tarefas & menu Inidiar mouse, Impressora, usuarios, adicionar e remover

programas, entre outros.

Conex0es de rede: Abre a janela e exibi as conexfes da rede local.

Impressoras e aparelhos de fax: Mostra as impressoras e aparelhos de faz instalados e também

instala novas impressoras e aparelhos de fax.

Barra de tarefas e menu Iniciar: Exibi a janela de configuracbes da Barra de tarefas e do botédo

Iniciar.

Propriedades de Video (Plano de fundo, Protecéo de Tela e Aparéncia)

Organizar fcones ’ O desenho localizado na area de trabalho é chamado de Plano de fundo ou

Atualizar

papel de parede. O Windows contém uma lista de varios desenhos para enfeitar

Calar
Colar atalho
Desfazer Mover Ctrl+2 ate I a.

Salvar como esquema. ..
Opgdes de graficos
Modos de exibigéo

Clique com o botdo direito do mouse em qualquer area livre do desktop

(Area de trabalho) que vai aparecer o menu de caracteristicas, selecione a op¢ao

Mova

Propriedades Propl’ledades

Na janela que surgir, verifique as varias opgdes, dentre eles, Temas, Area de Trabalho, Protecéo

de Tela e Aparéncia.
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Propriedades de Video

Teras | Aroado ot |Protecio o et | Apsriorcis | Contiaragias

Na guia Area de Trabalho, podemos selecionar os Planos de Fundo ou
papel de parede a imagem que vai ficar na tela.

-
e B 68 L (—TC Tema: | Asea de iabalho| Proteclo de tela | Apaéncia | Configuiagdes
Prrsorsizar s os s, . . i
=) No guia Protecdo de Tela, selecionamos algum
dos véarios temas de protecao, que podem ser configurados quanto ao tempo

°

de espera e também incluir senha para bloquear o uso do computador na

| Copasted] (mizs)

Aguwdar |10 5 minutos [7] Ao teinicis, exbit els de boas-vidss

auséncia do usuario por tempo muito longo.

P auster 5 eneegia do merior & pouper energia

chque em Energe’
Energia
==

Propriedades de Video ‘E‘E‘

[Temss [ e e o | Prosa detea. 4038 cngwsites | | N@ guUi@a Aparéncia, podemos selecionar a aparéncia do computar, tipo as

— I el cores que serdo exibidas no computador, o tamanho das letras no

Janela ativa. ‘Z"E‘ El

Windows entre varias outras opcoes.

Esquema de cores

Padro (szul] E
Tamanha da fonte: Efeitos...

[Normal ~| [CAvancada |

2

Lixeira do Windows

- [T %) A Lixeira é uma pasta especial do Windows e ela
"’n

@ se encontra na Area de trabalho é para onde vai os

Q- © ¥ PE

“I8* | arquivos que foram apagados do computador. Apesar

Outros locais

[ Deskiop

() Meus documentos
d Meu computador
&3 Meus locais de rede

desses arquivos terem sidos apagados eles ainda

permanecem no computador com isso a qualquer

momento podem ser restaurados
Detalhes

Para apagar um arquivo do computador €

necesséario exclui-lo e isso pode ser feito de trés

maneiras, clicando em cima do arquivo e depois
pressionando a tecla “DELETE”, clicando no arquivo com o botéo direito do mouse e depois em excluir

e por fim arrastando o arquivo para cima da lixeira.
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Obs.: sempre que um arquivo

é excluido 0 Windows [ty arquivo

pede que vocé confirme essa excluséo. E s6 clicar em “SIM” j e R P I o T =

L7

e o0 arquivo sera excluido, se clicar em nao a exclusdo sera

cancelada.

Esvaziando a Lixeira

Ao Esvaziar a Lixeira, vocé estad excluindo definitivamente os

brir arquivos do seu computador. Estes ndo poderdo mais ser mais
Browse With Paint Shop Pro 7 recuperados pelo Windows. Entéo, esvazie a Lixeira somente quando
Explorar . ~ . . . .

—— tiver certeza de que ndo precisa mais dos arquivos ali encontrados.

_ Para esvaziar; abra a Lixeira no menu ARQUIVO, cligue em Esvaziar

Criar atalho
Lixeira.

Propriedades

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la, para

tanto, basta clicar com o botdo DIREITO do mouse sobre o icone da Lixeira e selecionar no menu de

contexto Esvaziar Lixeira.

Propriedades de Data e Hora

Propriedades de Data e hora EIEI

Data e hora | Fusa hordrio | Horério na Internet

Data Hora

| |2007 g

1 2 3 4 5 86 7 .
& 9 10 11 12 13 14

15 16 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30
11:57:40| &

Fuso horario atual: Hora oficial do Brasil

_

Pastas

E usada para ajustar a hora e a data do computador, a
maneira mais rapida de acessar as propriedades de data e hora
€ através do reldgio que fica no canto inferior direito na tela do
computador. E necessario apenas dar dois cliques rapidos com o
botdo esquerdo ou um cligue com o direito e depois em
“AJUSTAR DATA/HORA”.

Na janela que aparece vocé vai escolher qual a hora e a

data que vai ficar aparecendo no reldgio.

As pastas sdo compartimentos que sdo usadas para guardar informacdes, todo e qualquer

arquivo que esteja armazenado no computador esta guardado dentro de uma pasta. As pastas sao

sempre representadas por uma figura amarela ._J mas pode ser personalizada e colocada

outra figura para representar a pasta.
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Para se criar uma pasta é bastante simples:
Clica-se com o botdo direito no local onde vai ser criada a

Crganizar icones »
Arualizar

pasta, vai até a opg¢do novo e depois pasta. Apos clicar em

Propriedades

pasta vai aparecer onde tem escrito “nova pasta” vocé

deve escrever 0 nome que vai ser dado para a pasta, digitado o

m  Atalho

9 Porta-arquivos ., L, . “ » L,
55 1mosem e timep nome é so6 pressionar “ENTER” e a pasta esta pronta.
™| corelbRAW 12.0 Graphic

) pocumento da Microsoft word

@ Documento Flash

4] apresentacio do Microsoft PowerPoint
22 Adobe Photoshop Image

[E) Documento da Micrasaft Office Publisher
B arquivo do WinRAR

[Z] Documento de texto

2] Som wave

B Planilha do Microsoft Excel

B srquiva ZIP do WinRAR

Recortando, copiando, colando, excluindo e renomeando pastas

e :br‘ir

e — Esses comando serdo utilizados para fazer alteragbes nas pastas,
o §ZSDD:" como, mudar a pasta de lugar, alterar o0 nome da pasta ou até mesmo
Eiam“t‘? e apagar as pastas que nao estdo mais sendo usadas.
=rn :
j rar st Recortar e Copiar: fazem quase a mesma funcgado, esses dois comandos
Play

ppdd serdo usados sempre que o0 usuario for mudar a pasta de lugar ou

apostilas

transferir um arquivo que esta dentro de uma pasta para dentro de outra.
Para usar esses dois comandos é so clicar com o botéo direito sobre a pasta que vai ser recortada ou

copiada e depois clicar na opcao que vai ser usada.

Organizar icones 3
Atualizar

Colar: esse comando é usado sempre em conjunto com os comandos

Colar atalho

Desfazer Exclir Cirivz “‘recortar ou copiar”, pois s6 € possivel colar alguma coisa depois que
il . | vocé recortar-la ou copiar-la. Para usar esse comando também é bem
Modos de exibicdo 3

Moo » | simples, basta clicar com o botdo direito do mouse no local onde vai ser

Propriedades

colado o arquivo e depois clicar em colar.

[——— Renomear e Excluir: esses comandos como 0S nomes sugerem, Vao

e *| servir para renomear (mudar 0 nome) e excluir (apagar) as pastas

q Ent respectivamente.

uﬁ; ;l Para usar esses comandos basta clicar com o botdo direito sobre a
Propriziades pasta e escolher o comando a ser usado.

apostilas

Aplicativos do Windows

Calculadora
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B Calculadora E“El@

Editar Exibir Ajuda
o,

=]

La]

Backspace

C f
R

=

FE)E)E T
)G
()]

agan
ARaa

CLOCIE]

i+

A calculadora do Windows pode ser extremamente Util porque
funciona como uma calculadora normal. O Windows tras dois tipos de
calculadora: Padréo e Cientifica. Cligue no menu Exibir e escolha entre
Padrao e Cientifica. Para abrir a calculadora clique no botao
Iniciar/Programas/Acessorios/Calculadora.

Os operadores da calculadora séo:
Adicao +

Subtracdo -
Multiplicagéo *
Divisédo /

Igual =

Vocé também pode utilizar o teclado numérico para calcular. Para saber qual o equivalente no

teclado do botéo da calculadora. Clique com o botdo direito do mouse sobre o botédo e depois em O que

é isto?

Documento - WordPad
Aqdvo B Edbr et Famatar Alda

Ded SR BB
PIERS

Wordpad

O Wordpad é o editor de texto do Windows. Ele pode ser

utilizado para digitacdo e elaboracdo de qualquer tipo de texto.

Possui varias ferramentas para formatacdo de textos e
paragrafos.
Para abri-lo, clique no botdo

Para obter ajuds, pressione F1

[

iniciar/Programas/Acessorios/Wordpad.

Barra de ferramentas: O Wordpad é composto por mais de uma barra de ferramentas. Veja abaixo:

Barra de Ferramenta Padrdo

Funciona como atalho para os comando mais usados no programa.

el &&

12 3 456 7 8 61011

1 — Novo, 2 — Abrir, 3 — Salvar, 4 — Imprimir, 5 — Visualizar Impresséo, 6 — Localizar, 7 — Recortar, 8 —
Copiar, 9 — Colar, 10 — Desfazer, 11 — Data/Hora.

Barra de Formatacao
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Responsavel pela modificagdo das caracteristicas do texto. Através dela podemos modificar qualquer
parte do texto com Negrito, Italico, Cor do texto, Fonte, Alinhamento, etc.

Arial w| |10 s | | Ocidertal v N 7 8 B =

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 — Fonte (Tipo da Letra), 2 — Tamanha da fonte, 3 — Script da fonte, 4 — Negrito, 5 — ltalico, 6 —
Sublinhado, 7 — Cor da Fonte, 8 — Alinhar a esquerda, 9 — Centralizar, 10 — Alinhar a direita,11 —
Marcadores.

Réqua
Utilizada para tomada de base do texto, indicando tamanho do paragrafo e comprimento do texto.

5-1-1-1-2-1-3-1-4-1-S-I-E-l-?-I-B-I-El-|-1EI-|-11-|-12-|-13-1-14-16-15-|-1E-|-1?-|-

Paint

Através dele podemos criar desenhos ou logotipos empresariais, modificar fotos, aperfeicoar o
trabalho com o mouse para usuarios novatos e estimular criangas a utilizar o computador. Para acessar

o Paint, cliqgue no botédo Iniciar/Programas/Acessérios/Paint. Veja abaixo a barra de ferramentas do

Paint:
SA | Selecionar forma livre Selecionar
& @ Apagador Preencher com cor
1 Q Seleciona Cor Lente de aumento
7 % Lapis Pincel
v A Spray Texto
N ¢ Linha Curva
O /£ Retangulo Poligono
i [ Elipse Retangulo arredondado

Algumas ferramentas quando selecionadas exibem algumas op¢des que possibilitam a alteragéo

de suas caracteristicas na propria barra de ferramentas em sua parte inferior, tais como forma e

tamanho:
Pincel Spray Linha Zoom Selegéo
2u

o 0=
COUNE

Caixa de cores

]
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z ENENEEEENEEEEE As cores podem facilmente definidas apenas com
[T ECERE T FEEE um clique do mouse sobre a cor desejada.

No canto inferior esquerdo da tela existem dois quadrados que representam as cores ativas. Vocé
pode trabalhar com duas cores ao mesmo tempo através da utilizacdo do botdo esquerdo e direito do
mouse. O botdo esquerdo representa a cor do primeiro plano e o botédo direito a cor do segundo plano.

|. Cor do primeiro plano

Cor do segundo plano

Para iniciar o desenho, basta selecionar a ferramenta desejada. Este processo é feito com apenas
um clique sobre a ferramenta. Apos isso, basta clicar sobre a area em branco onde o desenho sera

elaborado e arrastar o mouse.

Para desenhar formas perfeitas, como quadrado, basta escolher a ferramenta Retangulo, pressionar e
manter pressionada a tecla SHIFT enquanto desenha. Para um circulo perfeito, faca 0 mesmo processo

com a ferramenta Elipse.

Movendo e duplicando imagens
Para duplicar uma imagem, antes é necessario seleciona-la. Para isso use a ferramenta Selec¢éo.
A imagem tem que ficar como abaixo:
e —— . Clique sobre a imagem selecionada e arraste 0 mouse para mové-la.
‘ | Para fazer uma coOpia da imagem selecionada, pressione a tecla CTRL e
i ; mova a imagem. Uma copia da imagem sera feita. Solte primeiro o mouse.
Para exibir um rastro da figura selecionada, pressione a tecla SHIFT e arraste

a imagem selecionada. Um rastro sera exibido.

--------------------------

Salvando Arquivos

Apos digitarmos nosso texto vamos aprender a Salva-lo em nosso computador. Salvar significa (guarda-

lo) em forma de Arquivo, para todas as vezes que precisarmos dele, ele esta disponivel para qualquer

alteracao.

Salvar como.

Para salvar no WordPad dé um clique no botédo salvar que se

Salvarem | () Meus documentos <) n
g E{ encontra na barra de ferramentas Padrdo do WordPad ou va ao
)Meus dlbuns
§ menu arquivo e cligue em salvar como. Depois vai aparecer uma
| )Updaters . L. . .
5 e janela para o usuério escolher onde e como vai salvar o arquivo.
g3 1 — Local onde o usudrio escolhe a pasta onde vai salvar o texto.
5
_ 2 — Local onde o usuario digita 0 nome do texto.
<« ]
Ususloziicts alvar v Cancelar
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3 — Também pode ser usado para escolhe onde o texto sera salvo.

Para salvar no Paint sera usado o mesmo procedimento, exceto

71
e [ 8 e pelo botédo salvar que nédo existe no Paint.
) 1= 1 - .
P f=— 1‘ 1 — Local onde o usuario escolhe a pasta onde vai salvar o
Deskiop ‘Amistra agens sparencia ol texto .
A= - - 2 — Local onde o usuario digita 0 nome do texto.
8| e + 3 — Também pode ser usado para escolhe onde o texto sera
— | i .| l—u L]
| —— ‘ = I salvo.
= ||5alvar coma tipo: | Bitmap e 24 bis [* brop. cib) ~ Cancelar

4 — Local onde fica o tipo do arquivo, que por padrdo fica
Bitmap, mas poder ser mudado para JPEG.

Obs: Sempre que usar o0 menu arquivo para salvar um documento o usuario vai encontrar dois
comandos muito parecidos “salvar’ e “salvar como” sendo que eles sao para fungdes diferentes.

Salvar Como: deve ser usado para salvar 0 arquivo pela primeira vez, assim dando nome para ele.
Salvar: esse deve ser usado quando o usuario for salvar alguma modificagdo num arquivo existente e

gue nao for alterar o nome do mesmo.

Bloco de Notas

B Sem titulo - Bloco de noias.
A bk Pomsia Exbr Auds

O Bloco de Notas € um editor de textos que acompanha o
Windows destinado a pequenas anotacbes e até a
programacao de paginas para internet. Ele ndo possui muitos
recursos de formatacdo pois € um editor de texto rapido e

basico..

Para acionar o bloco de notas é s6 clicar no botao Iniciar, Programas, Acessorios e escolher a opgao
Bloco de Notas.

Windows Explorer

E um aplicativo que fornece uma maneira nova e diferente de ver e manipular o que existe dentro de
seu computador, € valido dizer que tudo o que vocé visualiza no icone, meu computador e na lixeira
pode ser observado de uma maneira rapida e facil, oferecendo-nos a maior praticidade. Veja:

Para acessar o Windows Explorer, acione o botdo Iniciar, escolha Programas, Acessorios e em seguida,

Clique na op¢éao Windows Explorer.
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Arquivo  Edtar  Exbr Favortos Femamentss Ajuda o

- ¥ /71 | E-

Enderego (L) Meus dacumentos v B8r
-~

17
Meu computader

astas
(B peskeq 3

] @ Oseoboal ()
A A/ (L Unidade de CD-RW (D)
Arvore de e 40 €
: 5 Painel

(=]
Pastas 5 -
g e Compartihamento
& v e

&/ Lixera

Contelido das
2 12) Fihos de Gedutum Banda
Sorome Pastas

1) Ofitina 63 i

Ao lado esquerdo da janela encontra-se a arvore de pastas, que possui alguns sinais para tornar o
acesso as pastas mais rapido.

Do lado direito da janela encontra-se a lista de contetdo, quem que podem sser visualizados pastas e
arquivos.

O sinal de + serve para indicar que dentro das pastas existem outras pastas, chamadasde subpastas,

para visualiza-las basta clicar no sinal de +.

Repare que automaticamente o sinal de + se transforma em um sinal de — indicando que a pasta esta
sendo visualizada por completo. Para visualizar o conteddo de uma pasta, basta clicar sobre ela e o

conteudo sera mostrado do lado direito na lista de conteldo.

Microsoft Word

O Microsoft Word é um dos melhores editores de textos de todos os tempos com ele vocé
pode formatar (modificar) blocos de textos, criar curriculos, certificados, mala direta e muito mais de

uma maneira facil e pratica.

Iniciando o Word

Para iniciar o Microsoft Word, de um clique no botdo Iniciar na barra de tarefas, logo apos

posicione o cursor sobre o item Programas, em seguida va até a pasta Microsoft Office e depois em

@ Microsoft OFfice Waord

O Word sera aberto e seu computador.
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Il pocumentol - Microsoft Word

I Arquiv Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda Digite urna &

NG H RIS EIVE B9 BFERE
A Normal - T\mesNech% - 12 N I § |§ ==
20 o e e cs a0 .

7o Ad 1 eyl dE AT

C TR T T SO IR S |

Botbes de

Barra de Barra de Barra de
Menu Ferramentas Formatacéo Comando
Padrdo

Barras de
Rolagem

Barra de Barra de
Desenhos Status -
5
- @
- .
=wE|=zw IE3
Desenhar = l¢ | AutoFormas ~ N W [ = 4 ?:ﬁ 8] [ | Oy - g - é - = E a3 3 !

Pag 1 Seclo 1 111 Ern ﬁcm Lin 1 Cal 1 Partugués {

Ao abrir o Microsoft Word vocé ja pode comecar a inserir texto imediatamente em um documento.
Observe que o Word sempre inicia com um nome padrdao chamado Documento 1, (2, 3, 4 e assim por
diante a cada novo documento que criamos numa mesma etapa) e ele também abre com o cursor no topo

do documento onde o texto que vocé digitar irh aparecer.

Barra de titulos: E o topo da pagina, local onde fica 0 nome do aplicativo aberto, o nome do
arquivo que esta sendo usado e também sessfes do Windows os botdes maximizar, minimizar e fechar
e o icone de controle da janela;

Barra de Menu: Os menus contém todos 0s comandos que podem ser usados dentro do

aplicativo. Fica abaixo da Barra de Titulos;

Barra de Ferramentas: Lugar onde tem os comandos mais usados dos menus em forma de
botBes para facilitar a vida do usuario. Fica logo citada abaixo da Barra de Menus;

Area de Trabalho: (Background): O lugar onde o usuario vai trabalhar, € o corpo do
documento e fica logo abaixo da Barra de formatag&o que veremos logo abaixo.

Barra de Formatacgao: S&o ferramentas de rapido acesso ao usuario.

Réguas: Dar acesso a configuracdes de margens e nogao de espaco de margem do

documento de texto.
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Barras de rolagem: As Barras sombreadas ao longo do lado direito e inferior de sua janela de
um documento. Para deslocar-se para uma outra parte do documento, arraste a caixa ou clique nas
setas na barra de rolagem.

Ponto de insercéo (Cursor): Serve para indicar onde vocé comecara a digitar o seu texto.

Barra de desenhos: Possui icones de atalhos para adicionar e editar desenhos, também
serve para trocar fundos de paginas e area de impressao, efeitos 3D, setas e auto formas.

Barra de Status: Indica se as teclas Num Lock e a tecla Caps Lock estdo sendo usadas
(ativas), e serve também para saber em que pagina o usuario esta atuando no momento.

Uma das maneiras mais simples de conhecer os comandos que o Word tem para oferecer para o
usuario é digitando um texto e, em seguida aplicando os recursos disponiveis. Na janela do Documento,
onde 0 nosso texto sera digitado, basta digitar os caracteres observando os seguintes detalhes:

N&o é necessario teclar ENTER no final da linha;

O cursor ao atingir a margem direita passa automaticamente para a proxima linha. Tecle
ENTER ao terminar um paragrafo.

Para digitar caracteres acentuados, digite primeiro o acento e depois o caracter.

Pressiona a tecla Shift para ter acesso ao segundo caracterdatecla(~! @ #& % "* __ +<>
() ?), e para digitar caracteres maiusculos quando a tecla Caps Lock nao estiver ativa no momento.

Sempre dar espaco apos virgula, ponto e virgula, entre outros simbolos (exceto parénteses,

chaves e colchetes).

Movimentando o cursor
As vezes, vocé deseja movimentar-se pelo documento, principalmente quando o mesmo é bem
extenso, é fundamental, uma das formas de se movimentar € usando o0 mouse, mas existe uma série de

atalhos de movimentacao através do teclado que veremos a seguir:

Tecla Posicionamento do Cursor
Ctrl + > Inicio da proxima palavra
Ctrl + € Inicio da palavra anterior
Ctrl + W Inicio do proximo paragrafo
Ctrl + Inicio do paréagrafo anterior

PgUp Tela para cima
PgDn Tela para baixo

Tecla Posicionamento do Cursor

Ctrl + PgUp Primeira linha da tela

Ctrl + PgUp Ultima linha da tela

Home Inicio da linha da tela
End Fim do documento
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Ctrl + Home Inicio do documento
Ctrl + End Fim do documento
F5 Ativa a caixa de dialogo Ir Para

COMANDOS BASICOS

Salvando um Documento

Clique no menu Arquivo comando Salvar. Caso queira salvar seu texto como outro arquivo e de nome
diferente, cligue no menu Arquivo comando Salvar Como, este comando abrir4 a caixa de dialogo salvar

como, mesmo que o seu documento ja esteja salvo.

Salvar, como E]

Salvar em: ‘@ Ward v| @ [ @ X [ ]~ Ferramentas -
) Conkedido

Docurnentos
Recentes

?‘_'.'
€
Areade
trabalho

i

Meus
documentos

A
Meu

Computador

Mome da arquiva: || - |

Meus locais de

rede Salvar como tpo: |D0cument0 do word " | Cancelar

Sempre que vocé fizer alguma alteragdo em um documento que ja foi salvo anteriormente e fechar o
documento, o Microsoft Word lhe perguntard se deseja salvar as alteracBes que foram feitas no
documento.

Microsoft Office Word

[ Sirr ] [ M&o ] [Cancelar

Fechando um Documento

Para fechar um documento cligue no menu Arquivo/Fechar ou clique sobre o botdo Fechar Janela.

Fechar Janela
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Sera fechado somente o documento atual deixando o Microsoft Word livre para iniciar um novo

documento.

Abrindo um Documento

O Microsoft Word também pode abrir um documento ja existente no sistema, ou seja, criado por outro
usuario. Para abrir um documento posicione o mouse no item Arquivo (que esta localizado na Barra de
Menus, abaixo da Barra de Titulos) logo apés ter dado esse Ultimo avento aparecerda um menu com

vérias opcdes com o mouse (sempre) clique na opgao Abrir.

Abrir @E‘
Examinar: [T/ Meus documentos v| @ 3| Q@ X i £ - Ferramentas -
Y (ChcyberLink
(Chbenilson
Documentos | |[(5disa
Recertss | [ Sieqoho
@ [Meus arquives recebidos
| (@1Meus Sites
Areade |5 inhas Fontes de dadas
trabalho
[E Minhas imagens
‘T\ (A Minhas misicas
b )My eBooks
Meus 57 Minhas Pastss de Compartihament
documentos inhas Pastas de Compartihamento
B Musicas
Meu
Computador
Meus locais de
rede Arquivos do Bpo! | Tadss es Documentos do Ward E

Logo apés de um clique duplo no arquivo desejado e pronto.

Iniciando um Novo Documento

Cliqgue no menu Arquivo/Novo ou vocé pode também dar um cligue no botéo novoJ, gue esta

localizado na Barra de Ferramentas.

Selecionando o Bloco de Texto

Para fazer algumas alteragfes no texto, as fezes é necesséario seleciona-lo. Uma das maneiras de
selecionar é posicionando o cursor a partir da palavra desejada e em seguida segura a tecla Shift e as

setas de dire¢cdo no teclado ao mesmo tempo.
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Ll Contetido - Microsoft Word E@
i prquiva Editer  Exbi  Inserir Formatar Feramentss Tsbela Jsnela  Ajuda Digite uma pergurka - x
NEESlGAvE| LB 008 jaRsEB e 26| uel

i A4 Normal + Arial, 10p = Arisl - 10 <IN I § |§ |Dvavvév=

=l —
e L R R R AR R R RN RIS R R R RN RN N R RN 0 |

g.ele fambem abre com g cursor.ne oo da

Ir]

= nente.que Criamos Numa.mesia
documento onde o texto que voc digitar ira aparecer,

Barra de titulos: E o topo da pagina, local onde fica o nome do aplicativa aberto, 0 nome do arguivo
que esta sendo usado e tambem sessdes do Windows os botdes maximizar, minimizar e fechar e o icone de
controle dajanela;

U 0ZF e 0B 1 25 1 24 1 23 0 eEZ0 1 210 12001013

Outra maneira é utilizando o mouse. Para selecionar:

Dois cligues na palavra desejada
Uma palavra

Uma linha Um clique e arraste

Um paragrafo Trés cligues no inicio do paragrafo, ou trés cligues ou uma palavr
paragrafo.

O documento inteiro CTRL+T ( No teclado )

Mudando o nivel de zoom
Essa é uma medida da aproximacao relativa de seu texto, tome cuidado, pois hdo tem nada a ver com a
medida fisica de suas letras, quando vocé for imprimir seu texto. Tem a ver apenas com o tamanho que

elas aparecem na tela do monitor de video de seu micro.

117% - .
© Botdo Zoom

FormatagOes de Caracteres

Formatando o Texto

A formatacéo (alteracéo) do texto consiste em mudar o tipo de fonte (letra), borda e alinhamento, entre
outros modos de sintetizacdo. Veremos os modos de formatagdo existentes no Word.

Mudando a Fonte do Texto

Fonte: E o tipo de letra a ser utilizada no texto. Exemplo:

Arial Courier Century Times New Roman
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Impact Old Style Comic Sans Ms Verdana

Estilo da Fonte: Sdo as variagcdes. Negrito, Italico, Sublinhado. Vocé pode utilizar os trés estilos ao

mesmo tempo. Ex: Aprendendo Informética
Tamanho: Na lista ele varia entre 8 e 72, sendo necessério digitar o valor para ter um tamanho maior.
Sublinhado: E possivel aplicar diferentes tipos de sublinhados, como o tipo Simples, somente palavras,

duplo, pontilhado, dentre outros.

Para abrir a caixa abaixo, clique no menu Formatar/Fonte.

Configurar pagina F|§|
] Papel | Layout
Margens
Superior: 2om s Inferiar: Zem £
Esquerda:  |2cm Es Direita: 2 cm e
Medianiz: acm E: Posicdo da medianiz: Esquerda %
Orientacdo
Retrato Paisager
Paginas
Wérias paginas: Mormal v
Yisualizacio
Aplicar: —_—
Mo documento inteiro A —

Configurando Paginas

Para ativar a Caixa do Comando Configurar P4gina clique no menu Arquivo e logo apds em “configurar

pagina”.



APOSTILA DE INFORMATICA BASICA WINDOWS XP, WORD 2003, EXCEL 2003, 24
POWERPOINT 2003, INTERNET — AUTORA: LUCINEIA BARBOSA DA COSTA

Fonte Espagamento de caracteres | Efeitos de texto

Fonte: Estilo da Fonte: Tamanho;

Mormal

Italico

Meqgrito
Megrito Itélico

Tw Cen MT Condensed A7)
Cor da Fonte: Estilo de sublinhado:
| Autarnatica vl |(nenhum) v|
Efitos
[ Tachada [ sombra [ versalete
[ Tachado duplo [ contorno [ Todas em maiisculas
[ sobrescrito [ relevn (=
[ subscrita [ Baixo relevo

Visualizagdo

Times New Foman

Esta & uma Fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na tela e na impressio,

Ok ] [ Cancelar

A Guia Margens, permite ao usuario mudar o tamanho das margens laterais (esquerda, direita, superior

e inferior).
Configuran pagina |E|E|
Margens | Papel | Layout
Margens

Superior: | DEEER Inferior: (2,5 cm
Esquerda: Dreita: |3 em
Medianiz: Posico da medianiz: | Esquerda

Crientagdo
Retrato Paisagem
Paginas

Wérias paginas: Mormal -

wWisualizagdo
Aplicar:

Mo documenta inkeira -

Fagio..

A Guia Papel permite ao usuario mudar o tamanho do papel usado para impressao do documento.

Configurar pagina |E|E|

Margens |{ Papel || Layout

Tamanhe do papsl:

a4 -
Larqura: _21 o s

Fonte de papel

Primeira pagina

Cutras paginas:

[Bandeia p:
Bandeia pa

wisualizagdo
Aplicar:

Mo documenta intsira -

Opgdies de impressao. ..
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A Guia Layout permite mudar as configuragées do documento com relacéo a cabecalho e rodapé,

Alinhamento da pagina, ente outros.

Comandos Avancados

Quebrando A Pagina

Configurar. pagina

Margens | Papel |Layout’ |

Secdn

Inicio da segda:

Wova paina

Cabecalhos & rodapés

[ biferente na primeira pagina

Da borda;

Pégina

Alinhamenta vertical:

WVisualizagdo
Aplicar:

No documento inkeirg -

[ biferentes em paginas pares & impares

Superior -

[Mimeros definha ... | [ Bordas...

J

4

<

Clique no menu Inserir/Quebra, na caixa de opcdes escolha Quebra de Pagina. Este comando efetua uma quebra

forcada na pégina, ou seja, a troca de pagina acontece antes de o texto chegar ao final, deixando vazio o restante

da péagina atual.

Quebra De Coluna

Cligue no menu Inserir/Quebra, na caixa de opcdes escolha Quebra de Coluna. Este comando é semelhante ao

“quebra de pagina”, ele efetua uma troca forcada de coluna (sem o texto atingir seu final).

Inserindo NUmero Na Péagina

Clique no menu Inserir/Numeros de Pagina. Escolha a posic¢éo (Inicio ou fim da pagina) e o alinhamento (esquerda

direita ou centralizada). Caso a primeira pagina do documento seja a capa do seu trabalho, ou por qualquer outro

motivo vocé ndo queira numera-la, desmarque a caixa de verificagdo “Mostrar numero na 12 Pagina”, deste modo,

a numeracdo comecara da segunda pagina.

TABELA

Hiimeros de pagina

Posic8o;

Firn da pagina (rodape)

Alinharnenta;

Direita

Mostrar nimero na 12 pagina

Farmatar. ..

=
@
C
o
&
1)
Enl
i}
o

X

[ol4 ] [ Cancelar
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Criando tabelas

Clique no menu Tabela/Inserir Tabela. Escolha o Numero de colunas, linhas, largura da coluna se quiser, uma
formatagdo predefinida pelo botdo “Auto Formatagdo”. Vocé pode criar sua tabela também pelo comando
“‘Desenhar Tabela” no menu Tabela.

Inserir tabela &l
Tamanho da tabela
Mamero de colunas: | =
Mamera de linhas: z F;

Comportamento de Autodjuste

() Largura de coluna fixa: Automatico

L1

() Ajustar-se automaticamente a0 contetida

() Ajustar-se automaticamente & janela

Estilo de tabela: Tabela com grade AutoFormatacdo...

[ Lembrar dimensties de nowvas tabelas

[ K ] [ Cancelar ]

Outra maneira de criar Tabelas é através do botédo Inserir Tabela 2 | Ao clicar sobre este botdo, aparecera
opcbes como abaixo:

]
...DD Os pequenos quadrados abaixo representam as linhas da tabela e os
...DD quadrados & direita representam as colunas.
...DD Arraste o mouse até atingir o nimero exato de linhas e colunas e clique uma
LU e

3% 3 Tabela

Observacdo: Para inserir linhas faciimente pelo teclado, apenas pressione a tecla Tab na Ultima célula
da tabela e para inserir colunas, clique no menu Tabela/lnserir/Colunas (& esquerda ou a direita)

Para inserir ou excluir uma linha ou coluna na tabela, basta clicar no local desejado e acionar o menu
Tabela, escolhendo entdo uma das opc¢des a seguir:

| Insetit v 2] Iabela...
Exeluir * ”'fﬂ Colunas & esquerda
Selecionar ¥ | 5 Colunas & dirsita

T Mesclar células S+ Linhas acima

5H Dividir células. .. == linhas abaixo
Dividir kabela

o= Células...

Inserindo Linhas e Colunas
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| Ezccluir L | Tabela
Selecionar » | Colunas
Mesclar células = Linhas

g Dividir células. .. o Células..,

Excluir Linhas ou Colunas

Recortar, Copiar e Colar

Selecione o bloco de texto que vocé deseja recortar e colar. Dé um clique no botdo Recortar % na barra de
ferramenta Padréo. Vocé também pode usar o atalho CTRL+X, pelo teclado. O comando Recortar coloca o texto

selecionado na area de transferéncia, permitindo colocé-lo em outro local do texto.

Selecione um paragrafo que vocé deseja copiar. Dé um clique no botdo Copiar =2 na barra de ferramenta
Padrao. Vocé também pode usar o atalho CTRL+C, pelo teclado. O comando Copiar copia o trecho selecionado
do texto, permitindo copia-lo para outro local do texto.

Dé um clique para posicionar o cursor no documento onde vocé deseja colar o texto. D& um clique no botdo Colar

‘i". Vocé também pode usar o atalho CTRL+V, pelo teclado. O comando Colar insere o texto copiado ou

recortado, tendo como base onde o cursor estiver.

Observacdo: O botéo Pincel J copia a formatacdo de um texto

Desfazer e Refazer Alteracdes no Texto
As vezes, voceé faz alteracdes no texto e, depois, decide que ndo quer a alteracdo. Em vez de comecar de novo,
vocé pode desfazer e ou refazer as alteracdes.

Digite um texto em um documento (por exemplo, Aprendendo Informética).

l-qv

Dé um clique no botédo Desfazer na Barra de Ferramentas Padrao e o texto desaparece.

r-"v

Dé um clique no botdo Refazer que esta posicionado na barra de ferramentas Padrdo e o texto reaparece.

Para Imprimir um Documento

Imprimir um documento quer dizer: importar um texto digitado no Word (pode ser um texto editado
em qualquer outro aplicativo) em uma folha em branco. Entéo, para imprimirmos um documento sera preciso clicar
no menu Arquivo logo ap6s aparecera um menu, cligue em Imprimir e aparecera esta uma janela como a
mostrada a cima.

Agora podemos imprimir os nossos documentos, Mas antes serd preciso configurar: Quantas paginas

voceé ira imprimir, o nUmero de cOpias que vocé quer que seja empreso, e qual a impressora que utilizaremos.
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Imprimir B‘ E|
Impressora
Home: ‘ % Microsoft Office Document Image Writer v ‘ [ Proprizdades )|
Stabus: Ocioga :
m P
onde: Microsoft Dacument Imaging Writer Part: [ tmprimir em arquive
Comentrio: [] Frerte e verso manual
Inkerwalo de paginas Cépias
© Iodss Mimero de copies
O pagina atual
Sepate com ponko-e-virgula os nimeros &fou
intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:

234
Zoom
IMpEimin | Todas as paginas do intervalo v

Lista de Marcadores e Numeracéao

A utilizacdo de marcadores e numeracao € um recurso extremamente Util na criagdo de contratos, atas, listas de
precos e outros documentos que exijam uma ordem sequencial dos paragrafos. Sua utilizacdo € interessante para
destacar determinados paragrafos do texto.

Marcadores
Para inserir Marcadores no seu texto, selecione os paragrafos desejados e em seguida cligue no botédo
Marcadores, na barra de formatacao.

- —_—

*= Botdo Marcadores.

Para escolher um marcador diferente, clique no menu Formatar/Marcadores e Numeragéo. A caixa abaixa sera

aberta:
Marcadores e numeracdo El
Com marcadores | Mumerada | Wérios niveis | Estilos de Lista
- o -
Menhum . o -
. o "
+ K 'S +
+ - »
+ B > ¥

Escolha o estilo desejado e em seguida clique em OK. Vocé também pode personalizar sua lista de marcadores.
Para isso, cligue no botdo Personalizar.

Numeracéo
Para inserir Numeracdo no seu texto, selecione os paragrafos desejados e em seguida cligue no botéo
Numeragéo, na barra de formatacgéo.
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—
2— ~ ~

= Botdo Numeracéo.

Para escolher um marcador diferente, cligue no menu Formatar/Marcadores e Numeracdo. A caixa abaixa sera
aberta:

Marcadores e numeragao @\

Com marcadores | Mumerada | Warios niveis | Estilos de Lista

MNenhum 2 2 Il

Escolha o estilo desejado e em seguida cliqgue em OK. Vocé também pode personalizar sua lista de numeracao.
Para isso, clique no botdo Personalizar.

Elementos Gréficos

Uma otima vantagem de se utilizar o Word é que podemos inserir imagens e/ou figuras em qualquer posicdo de
nossa pagina. Elas nos ajudam a dividir o texto, prender a atencdo dos leitores dependendo do tipo de documento
ou mesmo dar significados, como por exemplo, imagem de Proibido Fumar.

Clip-art
Vocé pode utilizar o Clip-art Gallery para inserir desenhos em seu documento. Para isso ha duas opcoes:
1° - Cligue no meu Arquivo/Imagem/Clip-art;

2° - Clique no botéo Inserir Clip-art, na barra de ferramentas de Desenho.

Observacdo: A barra de ferramentas Desenho fica localizada na parte inferior da tela do Word. Caso ela nédo

esteja aparecendo, clique antes no botdo Desenho, na parte superior da tela.
4 Botdo Desenho

&l Botédo Inserir Clip-art

A barra lateral surgira do lado direito da tela.

Na caixa Procurar por, digite 0 nome de uma figura e em seguida clique no botéo Ir.

Em Pesquisar em, escolha quais Clip-arts vocé deseja visualizar.

Para inserir um Clip-art, posicione o mouse sobre a imagem desejada, clique sobre a seta que aparece e em
seguida em Inserir.

Em Organizar clipes, a caixa abaixo serd exibida. Através dela vocé pode organizar seus clipes, visualizar clipes
na Internet e inserir clipes instalados no computador.
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F Favoritos - Microsoft Media Gallery

Eﬁrquwo Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda Digite uma pergunta -

i 71 Pesquisar... [ Lista de colegdes.., || 3 4 A4 | Clip-arts on-line !
i Lista de colecies -

(& ® ]
= ﬁ Minhas colegdes

2§ Favoritos

a Clipes ndo classificados
ﬁ Colegdies do Office
& ColegBes da web

0 Itens

A opcéao Dicas para localizar clipes, abre uma caixa de ajuda com dicas para localizacdo de clipes.

Ao terminar, vocé pode fechar as caixas de dialogo abertas que seu documento nado sera afetado.

Imagens do arquivo
Vocé pode também inserir imagens que estejam salvas no computador. Para exibir a caixa de diadlogo abaixo,
vocé tem duas opcgdes:

1° - Cligue no meu Arquivo/lmagem/Do Arquivo;

2° - Clique no botéo Inserir Imagem, na barra de ferramentas de Desenho.

]
& Botdo Inserir Imagem

Inserir. Imagem

Examinar: Mj Amostras de imagens v @-32|Q X Ci &

Documentos
Recentes

~ Ferramentas v

I

Areade

Montanhas azuis Minféias Pdr-do-sol
trabalho

e
Meus
documentos

A

Meu
Computador

\)! ; Mome do arquivo: l v |

Meus locais de =
rede Arquivos do tipo: ‘Todas as Imagens v I Cancelar ]

Navegue pelas pastas até encontrar a imagem desejada. Clique sobre a imagem desejada e em seguida no Botao

Inserir, localizado na parte inferior da caixa de didlogo. A imagem sera inserida no documento.

Barra de Ferramentas Imagem
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3 1 @kt ol 4= E% |

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

A Barra de Ferramentas Imagem devera aparecer toda vez que vocé selecionar um desenho. Caso isso nao
aconteca, clique no menu Exibir/Barra de Ferramentas/Imagem. As Ferramentas dessa barra sédo:

1 - Inserir Imagem

2—-Cor

3 — Mais Contraste

4 — Menos Contraste

5 — Mais Brilho
6 — Menos Brilho
7 — Cortar

8 — Girar 90° para esquerda
9 — Estilo da Linha

10 — Compactar Imagens

11 — Disposi¢éo do texto

12 — Formatar Imagem

13 — Definir cor transparente

14 — Redefinir Imagem

Desenhando Auto Formas

Em alguns casos, vocé ndo precisard de imagens graficas em seu documento. Precisard apenas de algo mais
simples, com uma seta ou uma caixa. A barra de Ferramentas Desenho do Word permite desenhar rapidamente
varias formas de setas, retangulos, elipses, balbes, banners, entre outras.

Estas formas se encontram na opc¢do Auto Formas, localizada na barra de Desenhos, abaixo da tela.

Clique no botao Auto Formas.

Linhas 3 Deslize 0 mouse sobre a opgéo desejada. Ao escolher o

Conectores 3 desenho, clique sobre ele e arraste o0 mouse no local desejado para
| Faormas basicas 3 | DEU Q inserir o desenho no documento.

Setas largas LT O & [\_\

Fluxaagrama YO T O//—l\o
Estrelas e Faixas v B 0O 0 \ﬁ_//
@IS K

Textos explicativos 3

BB B g 80 of |l B

Mais AutoFormas. .. VY :Oj ':E
AutoFormas ™ [] {} G
C 1L >

OWO

Vocé pode mudar o tamanho do desenho, utilizando os botdes de redimensionamento (bolinhas brancas ao redor

do desenho). Clique e arraste para mudar o tamanho do desenho.
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Ao clicar sobre a bolinha verde localizada na parte superior do desenho, vocé pode gira-lo livremente.

Algumas Auto Formas possuem um ponto amarelo para mudar sua forma. Clique sobre ele e descubra o que
mudara no desenho escolhido.

Além das Auto Formas, varias outras opgdes estao disponiveis nesta barra para que vocé ainda possa modificar
cores de preenchimento e bordas, tracar setas, figuras tridimensionais, modificar as espessuras da borda, inserir

caixas de texto, entre outros.

Word Art
Quando adicionamos imagens graficas a um documento, podemos usar o Word Art para ornamentar um texto.
Para inserir um Word Art em seu documento, vocé pode escolher entre as op¢des abaixo:

1° - Clique no menu Inserir/imagem/WordArt;

2° - Clique no botéo Inserir WordArt, na barra de desenhos A .

A caixa abaixo sera exibida:

WordArt Gallery X
Selecione um estilo de wordart:
] ordAT worsn, Wordhe Woraart| 5 YV Vocé poderé escolher qualquer dos estilos apresentados nesta caixa,
Wi WordArt werdart vz - wontte| 5 ¥ | @penas clicando sobre a opgéo e confirmando com OK.
Wordhrt i | wonet| Worga| -V A tela seguinte solicitard que o usuario digite o texto desejado. Veja
WordAvt TrlArt Warldet | il ol © % | abaixo:
o

e i |

X

Editar, texto da WordArt

Fante: Tamanha:

||]'Impact VH 36 V|E

Texto:

Sel texto aqui

Seu te to aqui

Estes sdo alguns exemplos de WordArt. Ao clicar sobre eles, aparecera a barra de ferramentas WordArt, descrita

abaixo com maiores detalhes.

A | Editar texto... | L %y A | Ad (B = AV

1 2 34 56 7 8 9 10

1 — Inserir WordArt
2 — Editar Texto
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3 —WordArt Gallery

4 — Formatar WordArt

5 — Forma da WordArt

6 — Disposicdo do Texto

7 — Mesma altura de letras na WordArt
8 — Texto vertical da WordArt

9 — Alinhamento de WordArt

10 — Espacamento de Caracteres na WordArt

Diagramas

A insercdo de diagramas pode ser muito Util para pessoas que trabalham em empresas e necessitam de
ferramentas para constru¢do de Organogramas, seja qual for o formato.

Para inserir diagrama, vocé tem as seguintes opcdes:

1° - Menu Inserir/lmagem/Diagrama

Jai
2° - Cligue no botao Inserir Diagrama (*2£., na barra de Desenhos.

A caixa abaixo se abrira:

Galeria de diagramas E

Selecione um tipo de diagrama:

~ o
070 ||| oA
tOJ o 1%

sz
A& O

Organograma
Usadno para mostrar relagdes hierdrguicas

Ok, ] [ Cancelar

Veja alguns exemplos de diagramas:
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Capitulando Letras
O recurso Capitular pode ser visto em textos de jornais, revistas, livros e outros. Para inserir Capitular em seu

texto, selecione ou simplesmente posicione o cursor no paragrafo desejado.

Va até o menu Formatar/Capitular. A caixa abaixo sera aberta.

Capitular |£|
Posicdo
-
-_—
Menhuma Capitular ha margem
Opries
Fante:
Arial
Aleura da letra:
Dist&ncia dao kexto: Ocrm
L Ok J [ Cancelar ]

Escolha entre as opg¢des Capitular e Na margem, mude a fonte, altura da letra e distancia do texto, se for

conveniente. Confirme com OK. Veja exemplo abaixo:
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Este curso tem como objetivo, ensinar os procedimentos bdasicos para iniciar o uso de
microcomputadores. Pretendemos entdo, capacitar o aluno a executar rotinas que auxiliem no curso
desta entidade educacional, utilizando o microcomputador como uma ferramenta auxiliar ao seu

aprendizado.

Maiulsculas e Minusculas
E possivel alternar um texto entre maitsculas e minisculas depois que o texto foi digitado. Siga os procedimentos
a seguir:

Selecione o texto desejado. Clique no menu Formatar/Mailsculas e Mindsculas. A caixa a seguir sera aberta:

Maiusculas e mindsculas % |

() Primeira letra da sentenga em maidscula,

() mintisculas

() Primeira Letra De Cada Palavra Em Maidiscula
) INWERTER

CE ] [ Cancelar

Primeira letra de cada sentenca em maiuscula:

Aprendendo informatica
Minudscula:

aprendendo informatica
Maiuscula:

APRENDENDO INFORMATICA
Inverter:

aprendendo INFORMATICA

Escolha a opcdo desejada e confirme com OK.

Vocé pode usar também o atalho pelo teclado: SIFHT+F3.

Colunas
Para definir seu texto com colunas com de jornais, siga 0s passos:
Selecione o texto desejado;

Clique no botdo Colunas, na barra de ferramentas Padrdo ==, ou clique no menu Formatar/Colunas e a caixa

abaixo se abrira:
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Colunas
Predefinidas
Urna Duas Trés  Esguerda  Direita
Mumera de colunas: -
Largura e espacamento Wisualizacdo
M2 col.:  Largura: Espacamento:
L [t7em ] |
L | |
L]l | |
aplicar: | No documento inteiro v

Cabecalho e rodapé

Em Predefinidas, escolha o estilo
de suas colunas.

Em Numero de colunas, vocé pode

quantas colunas vocé quer em seu
documento.

Em Largura e espacamento, vocé

pode definir tamanhos definidos para cada
coluna, desde que a caixa Colunas da
mesma largura ndo esteja selecionada.

Em Linha entre colunas, selecione

para dividir as colunas com uma linha.

Confirme clicando no botdo OK.

Um cabecalho ou rodapé é um pequeno texto ou elemento grafico que normalmente aparece na extremidade ou

na base de todas as paginas do documento, sendo que o cabecalho é impresso na parte superior e o rodapé na

parte inferior da pagina.

Para incluir um cabecalho, clique no menu Exibir/Cabecalho e rodapé.

Cabecalho

Rodapé

Aprendendo Word

Ao exibir o Cabecalho e rodapé, a barra de ferramentas abaixo se abrir&:

Cabecalho e rodapé

Insetir AutoTexta + | & & EQ 9| s 2| & & 5, | Fechar

1 2 34 5 6 7 8

Veja a descricdo de cada botdo abaixo:

Botdo Descricao
1 Insere um Auto Texto no cabec¢alho ou rodapé
2 Insere o nUmero da pagina atual

3 Insere a quantidade de paginas do documento

9 10 11 12 13
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4 Formata a exibicdo do nimero de pagina

5 Insere a data atual

6 Insere a hora atual

7 Ativa a guia Layout da caixa de dialogo Configurar pagina

8 Exibe/Oculta a exibicao do texto do documento enquanto o cabecalho ou rodapé é editado
9 Mantém os mesmos estilos aplicados a se¢do anterior

10 Alterna a edi¢do entre cabecalho e rodapé

11 Mostra o cabecalho da pagina anterior

12 Mostra o cabecalho da préxima pagina

13 Fecha a barra de ferramentas e encerra o cabecalho e rodapé

Para colocar cabecalhos diferentes e ou alternados, cligue no meu Arquivo/Configurar pagina e escolha a guia

Cabegalhos e rodapés Layout.

[ ] biferentes em paginas pares e impares Vocé pode configurar um
[ ] biferente na primeira pagina

cabecalho ou rodapé diferentes em

Diferentes em paginas pares e impares

['a borda; Cabecalho: (1,25 cm -
s
w

Rodape: 1,25 cm ou um cabecalho Diferente na primeira

pagina, podendo digitar um texto na primeira pagina e a partir da segunda pagina um outro texto.

Na opcédo Da borda, vocé controla a distancia do cabecalho ou rodapé com relacéo a pagina.
Depois de inserido o Cabecalho e rodapé, para edita-los, basta clicar duas vezes sobres eles, tanto no cabecalho
guanto no rodapé.

Vocé pode formatar o cabecalho da maneira que achar melhor, com fontes e cores como num texto normal.

Ortografia e Gramatica

Para corrigir erros de ortografia e gramatica no seu texto use a funcdo Ortografia e gramatica do Word. Para iniciar
a verificagcéo, vocé tem trés opc¢oes:

1° - cliqgue no menu Ferramentas/Ortografia e Gramética,

<.

2° - Clique no botédo Ortografia e Gramatica

3° Pressione a tecla F7.

A seguinte caixa sera aberta:

Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) E Em N&o encontrada aparece a palavra que o
Mo encontrada: Word na t dici , . s |
Para digitar caracteres acentuados, digite primeiro A ord nao encontrou em seu dicionario. Se a palavra
0 acento e depols o caracte : estiver ortograficamente errada, aparecerd em
- vermelho, se a palavra estiver gramaticalmente errada,
Sugesties: aparecera em verde.
caraté Em Sugestdes, vocé encontrara dicas sobre
Cariter o ) )
possiveis palavras certas e sugestdes para acentuacao.
. .
Clique sobre a opcao correta e depois no botao Alterar.
Idioma do dicionario; Portugués (Brasil) hd
[7] Verificar qramtica O botédo Ignorar uma vez ignora a palavra
Opgies... | [ Desfazer | | Fechar || errada uma unica vez, enquanto que o botdo lgnorar

todas ignora todas as vezes que a palavra aparecer.
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O botéo Adicionar ao dicionario coloca a palavra no dicionario do Word, para que ndo apareca mais esta
palavra como sendo errada. Apds terminar de fazer a verificagdo, o0 Word mostra a seguinte mensagem:

Microsoft Office Word

‘EJ‘) A verificacdo ortografica e gramatical Foi concluida,

Auto Correcéo

Este recurso corrige erros de ortografia a medida que o texto for digitado. Por exemplo, vocé digita a palavra
“uge” ao invés de digitar “que”, a Auto Correcdo ira altera-la automaticamente quando a barra de espaco for
pressionada. O Word possui uma extensa lista de Auto Correcdo, mas que vocé podera alterar quando quiser.
Para exibir a Auto correcao, clique no menu Ferramentas/Opc¢bes de Auto Correcéo.

A caixa abaixo sera aberta:

AutoCorrecéao: Portugués (Brasil)

AutoFormatacio Marcas Inteligentes

AutoCorrecdn AutoFormatacdo ao digikar AutoTexto A Auto Corre( :5.0 pOSSul algumas op(;aes que VOCé pOderé.

Mastrar botSes de opodo de AutoCorrecdo . . ~ ~
escolher apenas clicando sobre a caixa de sele¢cdo, como a opcéo

Corrigir DUas IMiciais Maidsculas .. - e . -,
Colocar 12 letra da frase em mailiscula Corrigir Duas Iniciais Maiusculas.
Colocar a 12 letra das células em maidscula . . . ~ A
[¥] Colacar nomes dos diss em maidsculas Na CaiXa My voce dlglta a palavra errada ou
Corrigir uso acidental da kecla cAPS LOCK . ~ “ »” .
9] Substu text a0 digher abreviagao, como por exemplo “v¢” (sem as aspas) e na caixa Por,

Subskituir: Por:

a palavra correta “vocé” (sem as aspas). Clique no botao adicionar.
Confirme com OK.

@ 2@

Quando vocé digitar e pressionar a barra de espagos, a
palavra serd automaticamente substituida.

Usar as sugestdes do verificador orbografico automaticamente

Use a barra de rolagem para ver as op¢bes de Auto

Ok Cancelar Correcé_o

Inserindo Data e Hora

Podemos inserir a data atual do computador em nosso documento, com a facilidade de que uma vez inserida a
data e a hora, ela serd automaticamente atualizada pelo Word.

Clique no menu Inserir/Data e Hora. A caixa seguinte sera aberta:
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Data e hora &‘

Formatos disponiveis: Idioma:

|P0rtugués (Brasil} w |

ter;a-feira, 13 de margo de 2007
13 de margo de 2007

13/3/07

2007-03-13

13-mar-07

13.3.2007

13 mar, 07

13.3.07

marco de 07

mar-07

13/3/2007 10:52
13/3/2007 10:52:15

10:52:15
10:52:15
1MSZ——
tualizar automaticamerte::
(i o) (e

Escolha a data e/ou hora desejada, selecione a caixa Atualizar automaticamente (caso ainda ndo esteja
selecionada) e em seguida confirme com OK.

Inserindo simbolos

Muitos documentos exigem caracteres especiais como &, 3<, &, etc. O Word possui uma grande relacdo de
simbolos disponiveis para seu uso. Cligue no menu Inserir/Simbolo. A caixa seguinte sera aberta:

Em Fonte, clique sobre a seta para escolher a fonte

Simbolos | Caracteres sspecisis desejada.

Borie: Wngangsz v

OlglolT|eo A & g =]t Escolha o simbolo e em seguida em Inserir.

I\V.L o . . . .

ot i il LA LS NN A R RS A Depois de inserido, clique em fechar.
VIRIMXIK® ® Q| e & la|&| P | PP

? |us|molso| |- |a|ele 0|00 |0]@]e]® | Os simbolos sdo como textos normais e para serem
Lbohs el e formatados, selecione-os como texto, mude o tamanho da fonte, a
BI[E[8]d] 7] £ |m4 [ BlO|@| % |€]£ ¥ . . .
Wingdings 2: 56 Cédigo do caractere: |56 | de: | Simbola (decimal) v cor, alinhamento e assim por diante.
(axtocomegi. ] (Letece b, ] Todo o soho A caixa abaixo mostra a outra guia da caixa de Simbolos,

-
Caracteres Especiais:

Simbolo. §|
Simbolas | Caracteres especiais |
Caractere: Tecla de atalha:
At CEF LR -
- Ctrl+hicm - 3
- Hfenno separivel Crl+_
~ Hfen apcional Chrl4-
Espaco duplo
Espago simples
Esparo duplo 14
°  Espago ndo separdvel Ctrl+Shift+Espago
Capyright Alt+Chrl+C
® Marca registrada Alt+Chrl+R
™ Marcs comercial Ale+Cirl+T
5 Segio Al Clrl+=
1 Paragrafo
Reticéncias AltCrl+, 5
* hspas simples de abertura Ctri+,
Aspas simples de Fechamento Chri+)
Aspas duplas de abertura Ctri+ v

Inserir Cancelar

Mala Direta
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Para enviar uma carta para um grande ndmero de pessoas, o0 recurso de mala direta do Word permite fazer passo
a passo a tarefa, que poderia parecer complicada, mas que se tornou muito facil com esta fungao do Word.
Antes de comecarmos, vamos entender os dois tipos de documentos que compdem uma mala direta:

1 — Documento Principal: Este € o documento real que vocé esta produzindo. Ele pode ser uma carta
padronizada, etiqueta, envelope ou catalogo. O documento principal contém o texto e a formatacao original que
permanecerdo 0s mesmos para cada cOpia da carta bem como os campos que armazenam as informacdes de
cada destinatario;

2 — Origem de dados: Este é o documento que contém os dados que vocé mesclara no documento

principal. Ele é organizado em registros, um para cada destinatario. Cada registro é composto de campos

individuais para partes especificas das informagdes, como nome, endereco, telefone, etc.

Criando o documento principal

O primeiro passo na fase de elaboracdo de uma mala direta é criar a carta padrdo que sera enviada aos diversos
destinatarios. Se houver uma carta padréo que se deseja utilizar, abra-a agora. Se quiser iniciar uma carta desde
0 comeco, inicie um documento em branco. Salve o documento com um nome de sua escolha: Carta Modelo, por
exemplo.

Agora cligue no menu Ferramentas/Carta e correspondéncias/ Mala Direta. A seguinte tela sera exibida:

Selecione o tipo de documento que esta trabalhando : .
: Mala direta v X

- Cartas — Envia cartas a um grupo de pessoas;

- Emails — Envia emails para um grupo de pessoas;

. Selecione o tipo de documento
- Envelopes — Imprime envelopes para um grupo de

Em que tipo de documento wocé
pessoas; esta trabalhando?

- Etiquetas - Imprime etiquetas de enderecamento; (%) Cartas

- Diretério — Cria um documento com uma lista de © Emails
() Envelopes
{:}Etiquetas

() Direkdrio

enderecos.
Clique na opcéo Proxima, para ir até a etapa 2.
Etapa 2

Cartas

Nesta etapa vocé escolhe como deseja configurar seu documento: _
Ervie cartas para um grupo de

- Usar documento atual; pessoas. Wocé pode personalizar a
o carta que cada pessoa recebe,
- Iniciar com base em um documento;

Cligue em 'Praxima’ para continuar,
- Iniciar com base em um documento existente.
Mantenha a primeira op¢do selecionada e clique

~ L. Etapa 1 de b6
novamente na opc¢ao Proxima.

2 Préxima: Docurnento inicial
Etapa 3
Nesta terceira etapa podemos escolher os destinatarios, ou seja, a
relacdo de pessoas que irdo receber nossa correspondéncia. As

opcoes séao:

- Usar uma lista existente;
- Selecionar nos contatos do Outlook;

- Digitar uma nova lista.
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Como ainda ndo possuimos uma lista de enderecos, escolha a terceira opgdo e logo apds na opcao

Criar, no meio da tela.

s El Esta é a nova janela que sera exibida. A partir desta janela, j& podemos
Titulo = ] . . ~ z .
iniciar a digitacdo dos dados de nossos contatos. Porém, casa exista

sobrename ~ ~ . .
S alguns campos que vocé ndo deseja na lista ou mesmo campos que
Linha de endereco 1 ~ . . ~ . ~ .
imoeTiE ndo estejam na lista, vocé pode clicar no botdo Personalizar para
Cidade
alterar essa relacdo de campos. :
Nova Entrads | [ Eecur Entrada | [ Localzar Entrada.., | [ Eitrar e Classificar.., | [ Personslizar... | Rezsonalizar lista de enderegos g'
Exibir entradas Momes de campos
bt enrada o 1
Total de entradas nalista 1 Sobi )
ot
Inha de endereco
Linha de enderego 2
Cidadh
Estado
Para excluir campos, selecione-os na lista e depois clique no botdo Excluir. bk
Telefone residencial
Agora podemos adicionar um novo campo, clicando no botfo Adicionar. | |ffene sme
. ~ T4 bai
Para mudar um campo de nome, clique no botdo Renomear. S
Ao terminar de modificar seus campos, clique no botdo OK ok ] [ concelr ]
Nova lista de enderecos E‘
1““”””‘”’“‘5“d”“dmm Agora vocé pode digitar os dados dos destinatarios:
Nome Maria
Erdreg P i 15 Durante a digitacdo, existe a possibilidade de nos movimentarmos entre
e 32859-214) ., , . .
0s ja cadastrados através do botdo de navegacao:
- Primeira: Exibe o primeiro registro;
- Anterior: Exibe o registro anterior ao registro atual;
- Préxima: Exibe o préximo registro do registro atual;
Ei::ae::::: ] [ Excluir Entrada I [ Localizar Entrada. . ] [ Fitrar & Classificar. ., H Personalizat... I _ Ultlma Elee o L]|t|m0 regIStrO
Exteiradare i Ao terminar de digitar todos os registros, cligue no botdo Fechar, a caixa
Totd dentradss nits § Salvar Como sera aberta. Salve os dados com o home desejado: Dados
-F h .
[rote ] Clientes, por exemplo.

Destinatarios da mala direta E| . ., .

P , P A caixa ao lado se abrirda mostrando todos os clientes

o et e o o ced, e s et o i o ol A cokia, Lo corens oo seeg

e o e esarios el et ou removEos 6a mesta cadastrados. Para classificar esses nomes em ordem alfabética,

*| M. = Endereco -| Telefone . ’ ~
T e crescente ou decrescente, clique no titulo da coluna. Para nao
incluir um registro na mala direta, desmarque a caixa de selecéo
posicionada no inicio dos registros.
Para digitar, excluir ou editar os registros clique no botédo Editar.
_ _ Ao terminar confirme com OK.

[ieleclonartudul [ Limpar kudo l [ Atualizar ]

(=T = ) Clique na opg¢ao Préxima.

Etapa 4

Note que a partir desta etapa, a barra de ferramentas mala direta fica ativa no topo da janela do Word.

AN ARENE] 3|Inserircampudu'~.-‘-.-‘u::rd*|.—. = | 4 1 i M_;}|_:'I/|GJ£¢‘~__J
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Nesta etapa, vamos inserir no documento os campos que acabamos de criar. Posicione o cursor na carta, no local

desejado.
Inseri d 1 ] . ~ . = .
HEELLEQIMPS CEIESC 2EEM ] Clique no botdo Inserir campos de mesclagem =l. A caixa ao lado se
Inserir:
() Campos de endereco (3) Campos de banco de dados abriré:
Campos: . .
Clique sobre o campo desejado.
Endereco
lef . . ~ . ;. .
Teletens Depois cligue no botdo Inserir. O campo sera inserido no local
especificado.
Feche a caixa para posicionar o cursor em outro local na carta.
Clique novamente no botéo Inserir campos de mesclagem.
Siga 0 mesmo processo para inserir todos 0s campos na carta.
[Cgincidir CamMpos... ] I Inserir ] [ Cancelar ] , . . .
Quando um campo é inserido na carta, ele aparece com a seguinte
aparéncia:
«Nome»
«Endereco»

«Telefone»

Este € um campo mesclado. Para visualizar as cartas, clique na opgao Préxima.

Etapa 5
Nesta etapa podemos visualizar uma carta por vez. Para visualizar outros destinatarios clique no botao abaixo:

Destinatario: 1

Se vocé optar por imprimir as cartas nesta etapa, lembre-se que somente sera impressa a carta com o destinatario
atual.
Para visualizar e imprimir todas as cartas de uma vez, clique na opgdo Préxima.

Etapa 6

Esta é a Ultima etapa. Para poder imprimir todas as cartas de uma s6 vez, vocé tem duas opgoes:

q'g Impirait... A opg¢do Imprimir envia o documento para a impressora, imprimindo
L 1§ Editar cartas individualmerte,,  quantas cartas forem necessarias para o nimero de destinatarios.

A opcéo Editar cartas individualmente cria um novo documento com todas as cartas. A caixa abaixo sera aberta:

Escolha Todos para exibir ou imprimir todos os destinatarios.

Mesclagem para novo documento . . . . s .
SEM P g' Registro atual imprime somente o destinatario ativo.

Mesclar registros Na terceira opgéo, escolha o numero dos destinatarios, por exemplo
(©Tadas: de 5 até 10.
Reqistro atual , .
Oreo Salve os documentos, se necessario.
) De: Aké:
| ox | [ Cancelar Envelopes e etiquetas

Existem duas maneiras de fazer etiquetas e envelopes no Word.
Quando é necessario criar etiquetas e envelopes para varias pessoas, utilizamos a Mala Direta. Cligue no menu

Ferramentas/Carta e correspondéncias/ Mala Direta.
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Etapa 1

Nesta primeira etapa escolha Etiquetas e clique em Préxima.

Etapa 2
Na segunda etapa vocé escolhe como deseja configurar suas etiquetas:
- Alterar o layout do documento;

- iniciar com base em um documento existente.

Selecione a primeira opc&o e clique, no meio da tela em -1 Opefies de etiqueta... | A caixa a seguir sera aberta:

Vocé deve configurar seu documento de acordo

Opcoes de etigueta §| . . R .
— com o tipo de etiqueta que vocé trabalha. Na caixa
Informactes da impressora . . - -
) Matricial Etiquetas, selecione a opcdo Avery padrdo.
() Laser e jatodetinta  Bandeja: |Bandeja padréo (Bandeja padria) v Em NUmero de série, escolha a opcdo 8160

Informacdes sobre as etiquetas

Endereco
Para visualizar o tamanho bem como outros

Etiquetas: Avery padrdo v

Mimero de série: " .
Informacdes sobre as etiquetas

detalhes da etiqueta, clique no botéo Detalhes.

2162 Min - Endereco Tipo: Endereco
2163 Mini - Remessa altura: 2,54 cm Caso vocé ndo encontre a etiqueta que vocé
2164 - Remessa Largura: & 67 am
2180 Mini - Arquivo C 0 i 5 i i
2181 Mini - Arv Tarm, da pAgina: M 103 x 127.mm trabalhe, clique no botdo Nova etiqueta, para criar a
2186 Mini - Disquete bl sua
Confirme com OK.
Detalhes. .. ] [Ngva etiqueta. .. QK ] [ Cancelar ]
Cligue na opcéao Préxima.
Etapa 3

Nesta etapa vamos escolher os destinatarios. Clique em Usar uma lista existente. No meio da tela, clique na

opcao Procurar. Na caixa de abrir, escolha a fonte de dados que vocé criou e clique em abrir.
Clique na opcéo Proxima.

Etapa 4

Utilize o botéo Inserir campos de mesclagem = para inserir os campos ha folha de etiquetas. Lembre-se de inserir

0S campos na primeira etiqueta e ao terminar clique no botdo Atualizar todas as etiguetas. Clique na opcao

Préxima.

Etapa 5

Nesta etapa vocé pode visualizar as etiquetas. Clique na op¢éao Proxima.

Etapa 6

Conclua a mesclagem.

Observacdo: Siga 0s mesmos passos para criar envelopes, emails e diretérios.
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Para imprimir envelopes e etiquetas para uma Unica pessoa, clique no menu Ferramentas/Cartas e

correspondéncias/Envelopes e etiquetas.

Bordas e sombreamento X

Bordas e sombreamento

Bordas | Borda dapigna | Sembreamenta

Definig do: Estilg: Wisualizagdo
-~ Clique no diagrama sbaixo ou use ) ) ) ~ -
[ s e B Selecione o texto desejado. Clique no botdo Bordas (na seta ao lado) e

B || .| B: escolha a borda desejada.

8= 4 v EI Para escolher um tipo diferente de linha, escolher uma cor, espessuras e um
8 - B | e S sombreamento, clique no menu Formatar/Bordas e sombreamento. A caixa a
B e seguir sera aberta:

Em Bordas vocé escolhe uma borda para o texto. Escolha em Aplicar a entre as opc¢des

Paragrafo (linha ou paragrafo inteiro) ou Texto (somente a palavra selecionada).

Em Borda da pagina, escolha uma borda para colocar na folha inteira do documento, em todas as paginas. Clique

em Arte para visualizar mais bordas.
Em Sombreamento, escolha uma cor para colocar no paragrafo ou texto.

Confirme com OKk.

Micrososoft Excel

O Excel € um programa para construcao de planilhas de céalculos, devido aos seus recursos ele € usado
para uma grande diversidade de documentos, desde as mais elaboradas planilhas de calculo como para
simples listas, onde é necessario que apds a introducédo de dados, estas informacdes sejam colocadas
em ordem ou mesmo, apenas para dar uma aparéncia mais elaborada ao seu documento.

Tanto na barra de menu como na barra de ferramentas a maioria das ferramentas tem a mesma fung¢ao
das ferramentas no Word, porém algumas outras, sdo de uso especifico para se trabalhar no Excel.

Barra de Barra de Menus
Ferramentas Padrao \

B Microsoft Excel - Pastat

i) Arquivo  Edisr Exbi Inserr  Fomatar Fenamentas Dados Janela  Ajuda

Digite uma pergunta - .G

SR 20 - NZs|SE=STym/i- A ,
ek o Férmula
= A I B [ ¢ T o TEeETF T[T 6 [ H [ T T JT K [F

Barra de /g

Ferramenta; 4]
7
8 -
o] Planilha
11 L~

=

o

=

&

=

=

=

@

Guia de
Planilhas

rafraing
[ et}

4 4 » WpPlanl {Plan2 {Plan2 / [< 3|
Pronto AT N

Barra de
Status
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No Excel as ferramentas formatam as células que estiverem selecionadas, na area de trabalho acima, a
célula A 1 esté selecionada, mas vocé pode selecionar varias células para formatar ao mesmo tempo.
Se vocé clicar em um n° da régua lateral, toda aquela linha sera selecionada, se vocé clicar na letra da

régua horizontal, sera selecionada toda a coluna, como é mostrado abaixo:

O | 277 | 4= |20 | B2

Selecdo de Linha

=

Selecado de Coluna

Vocé pode também selecionar um conjunto de células, cligue em uma célula e arraste 0 mouse com o

botdo esquerdo pressionado até a ultima célula desejada.

A | B | ¢ | b | E

O (DD | I e D RO —

Sele¢éo de Conjunto de Células

Geralmente, as linhas sdo identificadas com ndmeros e as colunas com letras. Assim, as células
possuem um enderec¢o que é composto da letra da coluna mais o numero da linha. Se quiser mudar
rapidamente para uma célula especifica em qualquer parte da planilha podera usar o recurso IR para do

menu editar.
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Ir para:

Digite aqui 0 endereco da célula a
qual deseja ir e clique no botéao
OK.

Referéncia:
| el

[Especial... ] [ QK ][ Cancelar ]

Abaixo das Barras de Menu e Ferramentas o Excel possui uma barra onde é mostrada a localizacéo da

célula selecionada e ao lado é mostrada a férmula ou os dados inseridos.

A - # hbarra de farmulas
A, E | ¢ | D |
barra de fujrmulas_

Ao lado da Barra de Rolamento Horizontal vocé vai ter os Marcadores de Planilhas, o Excel possibilita
gue vocé trabalhe com varias planilhas interligadas, os marcadores podem ser formatados de acordo
com a sua necessidade e podem ser abertas quantas mais forem necessdarias. Para alterar entre as
planilhas na pasta de trabalho sdo utilizadas as Guias da Planilha. Vocé pode também dar nomes as

guias, para facilitar a localizacao da planilha ou do gréfico.

19
20
21
2
4 4 » w]\Planilha { Grafico £ Plana /

Pronko

FORMATANDO CELULAS

Assim como nos editores de texto, € possivel no Excel alterarmos a fonte, cor, tamanho,
alinhamento, dentre outras opc¢oes.

Formatar a fonte

= Selecione as células desejadas;
» Utilize a barra de formatacao para realizar as alteracoes:

f f f

Fonte Estilo da fonte Cor de preenchimento
da célula
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| il <10 -/ N I S

B P % m @S

§§£E| DA

-

Tamanho da fonte Alinhamento Cor da fonte

Inserir bordas

= Selecione a sequéncia de células o qual que inserir uma borda;

» Clique sobre o menu Formatar / Células; Formatar céhulas 27%]
- Cllque na gu|a BOI’da SUI’gII’é. a Janela ::E::;;iglailinhamentn I Fonte Borda |_LI.:‘ardrﬁes I Prntagénl

Estilo:

Menhuma Contorno Inkerna

EBorda

Caixa de Formatar Células

Automatico e l

O estilo de borda selecionada pode ser aplicado clicando nos diagramas de
predefinicdes, na visualizagio ou nos bakdes acima.

Canceler_|

= Escolha um dos estilos de linha para a borda. Mais abaixo defina uma cor para esta linha;
=  Apoés, clique sobre um dos botBes Contorno ou Interna para aplicar a borda;
= Para eliminar as linhas clique sobre o botdo Nenhuma;

= Clique Ok quando terminar.

Alinhar o conteddo das células
Além dos tradicionais bot6es de alinhamento na barra de formatacéo, existem outras opcdes de
alinhamento bastante interessantes.
= Selecione as células que seréo alinhadas;
= Clique sobre o menu Formatar / Células;

= Clique na guia Alinhamento. Veja a figura:

Formatar células e

Mimera | Fonte | Borda | Padries | ProtegSol

Alinhamento de texto —Orientagdo

Horizontal:

IGeraI ﬂ Recuo; ’.
wertical: i}

IInFerior j

I™ Distribuicgo justificada L+
Controle de texto *

Texto —*#

(=0 A ]

r Quebrar texto automaticamente
™ Redugir para caber ID 5 araus

™ mesclar células
Da direita para a esquerda

Direcdo do texko:

IContexto j

OK I Cancelar
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* Em alinhamento de texto, define um alinhamento horizontal e um vertical para o contetdo das
células selecionadas;
Orientacédo do texto
Em Orientacéo, clique sobre o texto vertical para orientar seu texto na posicao vertical ou defina
um angulo de giro para o texto das células selecionadas digitando o valor ou utilizando o pequeno

controle de angulo como vocé vé abaixo:

—Orientagdo

..

. /4 Clique e arraste para definir o

Clique aqui para . :a? . angulo do texto...
orientar o texto na x| e——
posicéo vertical 3 .
a .
.
*
- ____..ou digite o valor do angulo
I"f5 = Qralse— neste campo.

Retorno automatico de texto
O retorno automatico de texto faz com que haja uma quebra de linha do texto dentro de uma Unica

célula. Isso se faz necessario quando a quantidade de texto é grande e vocé ndo quer aumentar demais
as colunas para exibi-lo.

= Selecione a célula A1. Digite “WNL Produtos e Solu¢bes em Informéatica Ltda.”

=  Aumente o tamanho da linha e da coluna;

= Clique sobre o menu Formatar / Células

= Clique na guia Alinhamento;

= Marque a opcéo Quebrar texto automaticamente e cligue Ok. Veja o resultado.

Mesclar células
Ao selecionarmos duas ou mais células, podemos uni-las, transformando-as em uma Unica célula
para, por exemplo, inserirmos um titulo para a nossa planilha.

= Selecione a seqliéncia de células que quer mesclar.

= Clique no botao 24 Mesclar células.

= Para cancelar uma mesclagem, basta selecionar a célula mesclada e clicar novamente no botédo

Mesclar células.
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O Excel possibilita também que mesmo depois de uma planilha pronta vocé insira uma nova linha ou

coluna, mesmo que seja no meio da planilha.

W Faormatar  Ferrame 1'157' Formatar  Ferrame
Células. .. Células, .,
| Linhas | Linhas
Colunas | Colunas
Planilha Flanilha
|H_:ﬂ Grafica. .. @ Grafico, ..
Simbala, .. Simbola,..
Quebra de pagina Cuebra de pagina
J=  Funcdo... S Funcdo...
Marne 3 Mame 3
| Comentario | Comentario
Imagen 3 Imagem 3
2.1 Diagrama,.. ¢.3 | Diagrama,..
Obijeto... Objeto, ..
. Hiperlink...  Ctrl+k L Hiperlink...  Chrl+E

Também existe a possibilidade de excluir linhas, colunas e células.
Editar | Exibir  Inserir  Formatar  Ferran

&0 & possivel desfager Chrl+2

1 49| Repetir Inserir colunas Chrl+R

| &  Recortar Chrl+3

455 Copiar Chrl+C
|5 Area de transferéncia do Office. ..

|2 Colar Chrl+y

Excluir, E|

Colar especial. ..

Colar como hiperlink Ezcluir
Preencher , (#)Deslocar células para esquerda:
Limpar v () Deslocar células para cima

| Ezxcluir...

() Linha inteira

Excluir planilha

Mover ou copiar planiha. .. {:} Coluna inkeira
3 Localizar... Chrl+L
Substituir. . Ctrl+U I oK l [ Cancelar
Ir para... Chrl+y
Winculos. ..
Objeto

Vocé pode também definir a largura e altura das células, seja para um tamanho especifico ou ordenar

para que ela se ajuste ao tamanho da informacéo que seré inserida na célula.

Formatar | Ferramentas Dados Jamela  Ajuda
— ; — — B a Formatar | Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Digil
| ST Selas... it i SIEES 2 Células... Crl+1 === G
T E EE L s =E==5
inna AL aurs. Linha 3
Coluna » i ]
n Autodjuske | Coluna » | = Larqura...
Plarilha * Ocultar Flanilha 3 AutoAjuste da selecio
AukoFormatagdo. .. Reexibir AutoFormatacio. .. Ocultar
Formatacdo condicional. . Formatacdo condicional, . Reexibir
Estilo... Estila. .. Largura padrdo. .,
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Na area de trabalho (Células) poderéo ser digitados caracteres, numeros, titulos, férmulas etc.
O auto-ajuste é para evitar que uma informacao que € maior que célula apareca desta forma:

Al - A 15545454645454500000
A B | c [ 0D | E |
| 2 |
3

AUTO FORMATACAO
Para aplicar a autoformatagcdo, selecione o intervalo desejado, utilize o menu formatar, opcéo

Autoformatacéao.
- ] , . ~
— &= Aparecera uma caixa igual a esta, escolha uma formatacéo, e
“—/ confirme clicando no OK.
V ¢

Inserindo Formulas

As Férmulas podem ser compostas de varios operandos. Por Exemplo, a formula =8+10-7 possui dois
operandos (- e +); j& a férmula =3% somente um (%)

O Excel reconhece uma férmula sempre que o célculo desejado estiver precedido do sinal de igual (=).
Para somar o valor da célula A1 com o valor da célula A2 devemos colocar a férmula do seguinte modo

na célula onde queremos que o resultado apareca e dar o comando ENTER.

C1 v £ =A1+B1
A | B C
1 10 20 30
2
3

Vocé também pode utilizar uma referéncia, para identificar uma célula ou grupo de células. Por
Exemplo, cada célula possui um endereco (Al, B1), que pode ser usado como referéncia em uma

férmula (= A+ B4); essa férmula soma os valores que estao nas células A2 e B4.

Os simbolos usados para as operagdes sao:
» Soma: +

» Subtragéo: -

» Multiplicagéo: *
» Diviséo: /

» Porcentagem %
>

Exponenciagéo "
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Referéncia

> (dois pontos). Por exemplo, A1:A10 se refere a um intervalo de células
Comparacéao
» =lgual

> Maior

>

» < Menor
» >= Maior e igual <= Menor e Igual
>

<> Diferente

E importante mostrar que o Excel trabalha com parénteses para efetuar calculos mais complicados ou

com mais de uma operacao.

E3 - A =((AT+B17EZ)NC3+D3

Quando vocé precisar somar o0s valores que estdo em uma coluna ou em uma linha, podera fazé-lo de

forma rapida usando a ferramenta de auto-soma, selecione todos os valores que vocé quer somar a

partir da célula onde aparecera o resultado e entdo clique na ferramenta: >

1 T A =SOMAALHI)

|
| : 2 ] 4 : 7 48

FUNCOES

Uma funcdo é uma férmula especial, pré-definida, que toma um ou mais valores (0s parametros),
executa uma operacdo e produz um valor ou valores. As fun¢des podem ser usadas isoladamente ou
como bloco de construgédo de outras formulas. O uso de fungfes simplifica as planilhas, especialmente
aquelas que realizam calculos extensos e complexos. Por exemplo, ao invés de digitar a formula
=A1+A2+A3+A4+...+A200, vocé pode usar a funcdo SOMA(A1:A200), para calcular a soma das células

do intervalo entre a célula Al e a célula A200.
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Se uma funcgéo aparecer no inicio de uma férmula, anteceda-a com um sinal de igual, como em
gualquer férmula. Os parénteses informam ao Excel onde os argumentos iniciam e terminam, lembre-se
de que ndo pode haver espaco antes ou depois dos parénteses. Os argumentos podem ser nimeros,

textos, valores logicos ou referéncias.

Vamos aprender algumas funcdes béasicas do Excel. Nesta licdo aprenderemos a utilizar as

seguintes fungoes:

= SOMA()
= MEDIA()
= MAXIMO()
= MINIMO()

Funcdo Soma =SOMA()
Esta funcdo produz a soma de todos os numeros incluidos como argumentos, ou seja, que

estiverem dentro do intervalo especificado.
=SOMA(nUm1;numz2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Se Al, A2 e A3 contiverem respectivamente os numeros 5, 8 e 2, entéo:

=SOMA(A1:A3) resultara 15

Func&o Média =MEDIA()
Esta funcéo produz a média (aritmética) dos argumentos. Ela aceita de 1 a 30 argumentos, e 0s

argumentos devem ser nimeros, matrizes ou referéncias que contenham ndmeros.

Importante: O nome da funcéo deve ser escrito com o0 acento, caso contrario sera gerado um

erro.
=MEDIA(nGtm1;nGmz2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Exemplo:

=MEDIA(5;6;7) , ir4 retornar o valor 6
=MEDIA(A1:A20), ir4 retornar a média dos valores na faixa de Al até A20.
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Vamos simular a média das notas de cada bimestre de um boletim escolar. Para tal, siga os
passos:
= Digite os valores mostrados na figura abaixo:

A | B [ ¢ | b | E | F |
1 Boletim Escolar
3 Notas
3 Disciplina 1°Bim. | 2°Bim. | 3° Bim. 4°Bim. Meédia Final
4 |Portugués 10 talta) 3 7h
5 |Matematica 7 5] 9 3
B |Histdria 5 ] a 5
7 |Geografia 8 B 7 445
a

= Selecione a célula F4. Digite: =MEDIA(B4:E4) e pressione Enter;
» O resultado da média sera exibido. Faca 0 mesmo para as demais disciplinas.

= Salve o arquivo ha sua pasta com o nome de Boletim Escolar.

Func&o Maximo =MAXIMO()
Esta funcéo retorna o maior nimero da lista de argumentos, ou seja, fornece o valor do maior nimero

gue estiver dentro do intervalo de células passado como parametro.
=MAXIMO(nim1;num2;intervalo 1;intervalo 2;...)

S&o0 usados argumentos que sejam numeros, células vazias, valores l6gicos ou representacdes de
nameros em forma de texto. Argumentos que sejam valores de erro ou texto que ndo possa ser

traduzido em numeros causarao erros.

Exemplo:

Se o intervalo A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

=MAXIMO(A1:A5) resultado 27

Func&o Minimo =MINIMO()
Esta funcdo é bem parecida com a fungdo MAXIMO(), s6 que retorna o menor nimero de uma

lista de argumentos, ou gque esteja dentro do intervalo de células.

=MINIMO(niim1;niimz2;intervalo 1;intervalo2;...)
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Exemplo:
Se A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:

=MINIMO(A1:A5) resultado 2
=MINIMO(A1:A5;0) resultado O

Func&o Condicional
A funcéo condicional, SE permite a tomada de diferentes acfes, dependendo do teste I6gico avaliado
como falso. Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e formulas e para efetuar

ramificagdes de acordo com o resultado desse teste.

SE(teste l6gico;”valor se verdadeiro”;”’valor se falso”)

Teste l6gico é qualquer expressédo ou valor que pode ser avaliado como verdadeiro ou falso.
Exemplos:
Se a média for:

> lgual ou maior que 7,5, 0 aluno passou;

» Menor, o aluno repetiu

Vocé poderia usar a seguinte funcado SE:
SE(média>=7,5;”Passou”;”Repetiu”)

PRATICANDO

Construa a tabela abaixo e calcule a Média, Status, a menor média e a maior média:

Controle de Notas

Mome do Aluno [Windows [Word Excel Power Poifhédia Status
Juliets 55 B 7 B

Flariano 85 2 g 10

Pablo 45 =) 7 5

Jagueling 10 25 g 7

Juliana 55 a ] 7

Menaor hédia

Maior Media

Trabalhando com Gréficos
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O Microsoft Excel apresenta um excelente recurso para a criacao de gréficos: O Auxiliar Gréfico.
Com este recurso, 0 programa orienta o usuario a construir um grafico, dentro de uma sequéncia l6égica

distribuida em caixas de dialogo.

Criando um Gréfico

Vamos criar um gréfico que represente o formato de pizza. Estando com a planilha pronta, selecione as
colunas que faréo parte do grafico. No nosso caso vamos selecionar duas colunas( lembrando que a
primeira coluna, geralmente sera o titulo das fatias- legenda- e a segunda representa os valores
relacionados as fatias), ndo poderéo ser selecionadas linhas em branco, isto € somente os titulos e

seus respectivos valores.

A | B | c [ o | E |
| 1 [RELACAD DE PRODUTOS
| 2 |ITEM  [PWENDA P.CUSTO  |GTD LUCRO
3
| 4 |calga R§S300 R$F00 RS B00[RE 126,00
[ 5 |Saia R§2500 R$1900 R$400 R$2400
| B |Jagueta =~ R§7500  R§4200 R$ 500 RE 180,00
| 7 |Blusa RE3600 RE2100  R$ 900 RE 13500
B
| 9 |Total R§ 467,00

Com as Colunas selecionadas, clique sobre o botdo Assistente de Grafico il .
Logo em seguida aparece a tela com a 12 etapa de 4 que possibilita especificar o tipo de grafico e seus

elementos.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizados

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
M Colunas ~

B Barras ,:"' N ( ﬁ?
gt Linha @

|z, Disperséa (v} N

b firea " QE' [#e]”)
@ Rosca

@ Radar

@ Superficie

s EBolhas pos

Fizza, Exibe a contribuico de cada valor
para urn tatal,

Manter pressionado para exibir exemplo ]

Cancelar Avancar = Concluir

Cligue em Pizza, apos clique em avancar.

O Segundo quadro de dialogo, é representado por um exemplo de grafico que sera criado, geralmente
nesta etapa nado € realizado nenhum tipo de alteracdo. Em nossa planilha, a sequéncia de dados é em

colunas. Clique em seguida no bot&o avancar.
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem

Inkervalo de dados Série

Na etapa 3 podemos incluir um titulo ao gréfico. Digite ITEM X VALOR na caixa de Titulo do Grafico.
Vocé também pode mudar a posicao da legenda, ou remové-la. Tudo isso através da guia legenda.

Assistente de grifico - etapa 3 de 4 - opcies de grdfico

Titulo | Legenda || Rékulos de dados

Titulo do grafico:
[1TEM 3 vaLOR| |

O Calga
| |

ITEM X ¥YALOR

O Jaquet
O Blusa

[ Cancelar ] [ < Volkar ] [Avamar> ] [ Concluir ]

A Ultima etapa pede o local onde sera posicionado o grafico. Poderemos optar em coloca-lo em outra
planilha, ou sobre a planilha atual, estas op¢des irdo incorporar o grafico como objeto . J4 a opcéo
Como nova planilha criard uma nova guia contendo apenas o gréafico. Selecione a opc¢éo conforme a

figura a seguir e clique sobre o botéo concluir.

Pronto o gréfico ja esta incorporado a planilha, caso esteja sobre os seus dados, basta arrastar a area

do grafico para a posicao que desejar.
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A | B | [ | [5] | E | F |

1 |[RELACAD DE PRODUTOS

2 |ITEM PAYERMDA POCUSTO QTD LUCRO

3

4 |Calga R% 53,00 R$ 37 00 R$ 5,00 RE 125,00

5 [Saia R$ 25,00 R$% 19,00 R$ 400 R$ 24,00

B |Jagueta R$ 73,00 R$ 42,00 R$ 5,00 R§ 150,00

¥ |Blusa R$ 36,00 R 21,00 R$ 2,00 RE 135,00

=}

9 |Total R$ 467,00
10

11

12 ITEM X VALOR

13

14
_15 O Calga
—1? | =aia
_18 O Jagueta
—19 O Blusa
20

21

]
]

CONFIGURAR PAGINAS PARA IMPRESSAO

Configuracdes béasicas de impressao
Antes de imprimirmos uma planilha, podemos fazer uma série de configuracdes. Estas configuracdes
sdo acessadas através do comando Arquivo / Configurar Pagina. Ao selecionarmos este comando

seréa exibida a janela indicada na figura a seguir:

Configurar pagina

Margens || Cabecalhofrodapé | Planilha

COrientagio

b,
@ Retrato

Dirmensionar

O Paisagem

(%) ajustar para: | 100 % do tamanho normal

O Ajustar para: |1 paqinals) de largura por |1 % | dealura

Tamanho do papel: A4

Qualidade da impress&o: 300 ppp

Mimera da primeira pagina: | Automatico

0K ] [ Cancelar

Para orientacdo da pagina temos as seguintes opgoes:
Retrato: Imprime no sentido normal.
Paisagem: Inverte o sentido de impresséo. Utilizado quando temos planilhas muito largas, em
gue a impresséo ndo caberia na orientagdo Retrato.

Tamanho do papel. Escolha uma das opc¢des disponiveis.

Configurando margens
Na caixa de didlogo Configurar pagina dé um clique na guia Margens, com isso sera exibida a

janela indicada na figura a seguir:
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Configurar pagina

| Pagina | Margens | Cabegahafrodapé || Planilha |

Supetior: Cabegalho:
= = Imprirnir. ..

Esquerda: Direita:

: &
Inferior: Rodapé:
N

Centralizar na pagina
[ Harizontal [ wertical
[ Ok ] I Cancelar

Nesta tela podemos configurar margens Superior, Inferior, Esquerda e Direita, além das margens do
Cabecalho e Rodapé.

Centralizar area de impressao
Para centralizar a area de impressao devemos marcar as op¢cfes Horizontal e Vertical, na guia
Margens. Ao marcarmos estas duas opcdes, observe que a visualizacado ja exibe a area de impressao

centralizada em relacédo a pagina, conforme destacado na figura a seguir:

Configurar pagina

| Pagina | Margens | Cabegalho/rodapé || Plarilha |

Superior; Cabecalho;
EElE e
N
Esquerda: Direita:
2 S 2 g

Inferior: Rodape;
e 13 2

Centralizar na pagina
Horizontal

[o4 ] [ Cancelar

Visualizando a Impressao

Para visualizar a impressdo dé um clique no botéo ( _Eualiear impressso |). Seré exibida uma

prévia do que seré impresso, conforme indicado na figura a seguir:

Ed Microsoft Excel - Pastal =1 B
el (i
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Cliqgue no botdo Zoom para aproximar o documento ou arrasta-lo. Vocé podera usar o0 mouse

para aproximar uma determinada area da folha.

Nesta tela vocé pode utilizar o botdo Proxima, para visualizar a préxima pagina, caso a planilha
possua diversas paginas. O botdo Anterior volta uma pagina. Para imprimir basta clicar no
botdo Imprimir. Para sair da visualizacdo de impresséo, pressione a tecla ESC ou pressione o

botao Fechar.

MACROS
Quando é necessario executar uma sequéncia de tarefas repetidas vezes vocé pode automatiza-
las, usando uma Macro. Com 0 Excel vocé pode gravar e executar uma macro reduzindo a um

Unico comando varias acdes do teclado e do mouse.

Para gravar uma Macro

> No menu Ferramentas, escolha Macro e em seguida Gravar nova macro.

Gravar macro |§ |

Mome da macro:

Tecla de atalho: Armazenar macro em;
Chri+ Esta pasta de trabalho v
Descricdn;

Macro gravada em 2572007 por MNeia

[ (0] 4 ] [ Cancelar

» Na caixa nome da macro,digite um nome para a macro.

» Na opcéo tecla de atalho, definir uma tecla para executar a macro.
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» Na caixa Armazenar macro em, escolha onde ira armazenar a macro: Esta pasta de Trabalho,
Nova pasta de trabalho ou Pasta de trabalho pessoal de macros.

Na caixa descricdo, digitar a descricdo da macro

Clique no botéo OK

Executar as acdes que deseja gravar

Y V V V

Terminar a gravacao através do menu Ferramenta, macro, parar gravagao

Para Executar uma Macro
No menu Ferramentas, escolha macro, op¢cdo macros
Na caixa Nome da Macro, digite ou selecione 0 nhome da macro

Clique no bot&o Executar.

()
!

Macro

Mome da macro:

fracat ] Executar

Cancelar

Depurar

Editar

Excluir

Macros em: Todas as pastas de trabalho abertas Opcées...

Descricdo
Macro gravada em 28/7/2007 paor Meia

POWER POINT

Microsoft PowerPoint

O Microsoft PowerPoint € uma ferramenta ou gerador de apresentacdes, palestras, workshops,
campanhas publicitarias, utilizados por varios profissionais, entre eles executivos, publicitarios,
engenheiros, arquitetos, etc. E através dele que alunos de faculdades podem apresentar seus trabalhos

e monografias aos demais alunos da classe e aos professores.
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E utilizado também por profissionais mais experientes que desejam expor suas idéias e projetos para
outras empresas.

Enfim, seus limites dependem da criatividade do usuario que esteja construindo a apresentacao.

Iniciando o Microsoft PowerPoint

Clique no botéo Iniciar da barra de tarefas do Microsoft Windows.
Aponte para o grupo Programas.

V& até a pasta Microsoft Office.

Selecione Microsoft PowerPoint.

A tela do Microsoft PowerPoint € composta por varios elementos graficos como icones, menus e alguns
elementos que sdo comuns ao ambiente Microsoft Windows, com o qual vocé ja deve estar
familiarizado.

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, é necessario que se conheca e

identifigue a funcéo dos elementos que compdem a tela do aplicativo.

B2 Microsoft PowerPoint - [Apresentacaol] |:||E||Z|

(UY Arquivo  Editar  Ewibir  Inserir  Fprmatar  Ferramentas  Apresentaches  Janela  Ajuda Cigite uma pergunta - X
SRR RN REN N I ey |
=y Nk | é - | & Design - Mewo slide...

 ponto de Partida v X

@ @A

E?i.aﬂ"'fce Online

Barra de
Formatacgéo

Barrade
Ferramentas
Padrao

Barrade
Menu

* Coneckar ao Microsoft Office
Criline

*  Obter as Gltimas noticias sobre o
uso do produto PowerPoint

peor automaticamente esta

com base na web

Mais. ..

Painel de

Clique para adicionar | Tarefas

Pesquisa:

[

Exemplo: “Imprimir mais de uma
copia”

Abrir .

teste

éCquue para adicionar um subtitulo
Microlins Informatica

Ik disiner

[3 Mais...

] tCriar uma nova apresentagdo...

Cligue para adicignar anotagdes
BT

EDesanharv|Autanrmas'\ a Oﬁgﬁ?‘:?@a|&'£'é'z:::alj! \
Slide 1 de 1 I Design padrio Partugués (Brasil) \
A interface do PowerPoint \
Area d Barra de
reade Desenhos
Trabalho
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Criando uma nova apresentacao

Ao abrir o PowerPoint, a janela se iniciard com a seguinte tela:

Clique para adicionar um tl'tulo§

§Cquue para adicionar um subtitulo

Clique dentro da caixa de texto para adicionar um titulo. Para selecionar a caixa de texto, clique sobre

sua borda. Utilize a barra de formatacéo para modificar seu texto:

i Arial

.18 «|N I §

s |[E]|=

= S A A = = A - Desion o) Nove slide. . !

Salvando o Documento

Quando vocé salva uma apresentacdo pela primeira vez, o Microsoft PowerPoint exibe a caixa de

didlogo Salvar Como, que permite digitar um nome para a apresentacado e especificar onde o arquivo

sera salvo.

Cliqgue no menu Arquivo, Salvar ou simplesmente sobre o botdo Salvar H. A caixa abaixo sera aberta:

Salvar como E
Salvar em: | hI—J Meus documentaos W | ] |_2] | -Q X T j - Ferramentas -
\ L5 CyberLink
! |5 Denilson
Documentaos ()disco
Recentes [C)Edinho
?[" [ Meus arquivos recebidos
] Meus Sites
Area de Minhas Fonkes de dados
trabalho ) .
i (2 Minhas imagens
’) 2 Minhas misicas
m [C3)My eBooks
docu;uesntos }%Minhas Pastas de Compartiharmento
Iew
Computador
l !; Mome do arguivo: - | [ Salvar l

Meus locais de
reds

Salvar como tipei | Apresentacdo

“ | Cancelar

Na caixa Salvar em escolha o
local que deseja salvar a sua
apresentacéo.

Na caixa Nome do arquivo,
escolha 0 nome para sua
apresentacéo.

Finalize clicando no botéo

Salvar.



APOSTILA DE INFORMATICA BASICA WINDOWS XP, WORD 2003, EXCEL 2003, 63
POWERPOINT 2003, INTERNET — AUTORA: LUCINEIA BARBOSA DA COSTA

Layout do slide

Inserindo um novo slide

Aplicar layout de slide:

Layouts de texto

] Nowo slide, .,

tabelas, sons, videos, etc.

Layouts de texto e
conteddo

Uma apresentacdo do PowerPoint pode conter varias paginas que chamamos de
slides. Ao exibir sua apresentacdo € possivel inserir animacgtes, efeitos de
transicdo, plano de fundo, avanco automatico entre outras coisas.

Para inserir um novo slide, na barra de formatacdo, clique no botdo Novo Slide

. A caixa abaixo sera aberta do lado direito da janela:
Vocé pode aplicar layouts (aparéncia) diferente para seus slides, como por
exemplo, um layout que contenha um titulo e uma caixa de texto com marcadores

ou entdo um slide que contenha um outro contetdo, como clip-arts, graficos,

Deslize sobre a barra de rolagem para visualizar outros layouts

v/ Clique sobre o layout desejado para que seja aplicado ao slide atual.

Fechando o Documento

Para fechar uma apresentacédo do Microsoft PowerPoint, liberando espaco na memdaria para continuar o

trabalho com outras apresentacoes, selecione o seguinte comando:

Cliqgue no menu Arquivo, Fechar.

Se a apresentacdo que estiver sendo fechada tiver sido modificada e ndo gravada em disco, o

programa questiona se vocé deseja Salvar, Ndo (ndo gravar), ou Cancelar o comando de fechar a

apresentacao.

Microsoft Office PowerPoint

I E Deseja salvar as alteracdes em Apresentacdol?

J |

|__gm

(WEN]

l l Cancelar

Abrindo o Documento

Para se abrir uma apresentacao, é indispensavel que ela tenha sido salva, ou seja, transportada para o

disco.

Abrir,

Examinat:

&

Documentas
Recentes

F

Areade
trabalho

=2
@
=
& -

documnentas

-
Meu

Computadar

&

Meus locais de
rede

0

RIX]

3| @ X [y 3~ Ferramentas -

.:‘. Meus documentos v @

I Cyberlink.

2 Denilson

I disca

IZ)Edinho

I(Z)Meus arquivos recebidos
(#1Meus Sites

Minhas fontes de dados
l;ﬂl‘\"llnhas imagens
dMinhas misicas

I3 My efiooks

g@l‘ﬂinhas Pastas de Compartihamento

%'jteste

Mome do arquivo: o

« Cancelar

Arquivos do tipo: Todas as apresentacies do PowerPoink

Para abrir uma apresentacdo, efetue o
seguinte comando:

Cliqgue no menu Argquivo/Abrir ou sobre o

botdo Abrir = na barra de ferramentas
Padrao. A caixa abaixo sera aberta:
Na caixa Examinar, escolha a pasta

onde sua apresentacdo foi salva. Clique
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sobre a apresentacdo em seguida no botao Abrir.

Durante uma sesséo de trabalho com o Microsoft PowerPoint, cada apresentacdo aberta ocupa
uma nova janela de documento. Nao abra muitas apresentaces ao mesmo tempo, se vocé for trabalhar
isoladamente com cada uma delas. A abertura descontrolada de apresentacfes pode ocupar todo o

espaco disponivel na memaria do computador, impedindo desenvolvimento de um bom trabalho.

Configurando a pagina
Define as margens, origem do papel, tamanho do papel, orientacdo da pagina e outras op¢des de layout
do arquivo ativo.

Cligue no menu Arquivo, Configurar pagina. A caixa abaixo sera aberta:

Configurar pagina

Slides dimensionadas para: Orientagdo Cllque no tipO de slide que
[Apresentacio na tela “ Slides d H H A i
- eseja criar. Se vocé clicar em
Largura: () Retrato ) ) .
254 | %|cm @ Paisagem Personalizado, o PowerPoint alterara as
A Anotagdes, folhetos e tépicos configuragbes Largura e Altura para
15,05 )| cm Ly (%) Retrako , . ~
NLTiEREF 58 SFs g ke Al OPasagen preencher a éarea de impressdo da
1 e b . .

= impressora ativa.

Insira o nimero inicial para o primeiro slide.
Altere a orientacdo dos slides, paginas de anotacfes, topicos e folhetos na apresentacdo. Cliqgue em
Retrato para obter uma orientagéo vertical ou em Paisagem para obter uma orientacao horizontal.

Clique no botdo OK para aplicar as alteracoes.

Imprimindo o Documento
Visualizar impressao

Mostra como sera a aparéncia de um arquivo quando ele for impresso.

3y

Cligue no menu Arguivo, Visualizar impresséo ou sobre o botédo Visualizar Impresséo ‘=

_ | = Imprimi. .. | Imprirnie: |Slides - || 80% - ||I| 4| | Cpgties ~ | Fechar | @) !

Folhetos {1 slide por pagina)
Falhetas (2 slides por pagina)
Folhetos (3 slides por pagina)
Folhetos (4 slides por pagina)
Folhetos (& slides por pagina)
Folhetos (9 slides por pagina)
Anotacdes

Estrukura de kopicos

Em Imprimir_Slides, vocé pode escolher quantos slides quer imprimir numa folha. Para fechar a

visualizacgao e voltar para a tela de edi¢édo, clique na ferramenta Fechar.

Imprimir
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Clique no menu Arguivo, Imprimir ou no botao Imprimir = A caixa abaixo sera aberta:

Imprimir; E‘ El

Impressora

Onds: Microsoft Docurent Imaging Writer Port:
Comentério: [Climprimir em arquiva

W[ 2 mosnoreenet e wne v e | | CliqQue  em uma impressora na caixa Nome. As informacgdes
:;:::K agf;:a(?t)ofﬁce Docurnent Image Writer Driver

exibidas abaixo da caixa Nome aplicam-se a impressora

B e e | Selecionada. A impressora na qual vocé clicar passard a ser a
. . .
Osies: | \ ﬁiﬂ ﬁﬂ impressora padrdo durante o restante da sessdo atual do
Insita os nimeros efou os intervalos de slides, Por exemplo, 1;3;5-12
- o PowerPoint, ou até que vocé a altere.
T : < A i
e ——— £ = Cligue na parte da apresentagéo que vocé deseja imprimir.
P L Insira 0 nimero de copias que vocé deseja imprimir.
Selecione as opcdes desejadas para a impressao dos folhetos.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Cabecalhos e Rodapés

Adiciona ou altera o texto que aparece na parte superior e inferior de cada pagina ou slide.

Cliqgue no menu Exibir/Cabecalho e rodapé. Vocé pode adicionar a data e a hora ao rodapé do slide.

Cabecalho e rodapée

Slide | Anotacties e folhetos

3] Também pode adicionar o nUmero do slide ao rodapé ou

um texto na parte inferior do slide na caixa Rodapé.

Incluir no slide

O kualizar automaticamente

() Determinadals)

[udimero do slide
Rodapé

[In&Ea maostrar no slide de tkula

Clique no botédo Aplicar a todos.

Visualizagdo

Clip-art

Para inserir um clip-art em seu slide, escolha em um layout de conteldo e clique sobre o icone Inserir

Selecionar Imagem

Pesquisar texto: || | [ Parar ]

E_0_O_Q

EXEXE XX

v

Importar, .. ] [ OF ] [ Cancelar

clip-art:

1 il |(8]

||EJ-'H|
[ "% Irserir clip-artl

A caixa abaixo sera aberta:

Vocé pode fazer uma pesquisa por nomes, na caixa Pesquisar texto.

Selecione uma figura e clique no OK.



APOSTILA DE INFORMATICA BASICA WINDOWS XP, WORD 2003, EXCEL 2003, 66
POWERPOINT 2003, INTERNET — AUTORA: LUCINEIA BARBOSA DA COSTA

Do Arquivo

Para inserir figuras que estejam gravadas em seu computador, cliqgue no menu Inserir/lmagem/Do

Arquivo. A caixa abaixo sera aberta:

Inserir Imagem

Examinar: |uﬂ Minhas imagens v| )] &h |‘Q P C j - Ferramentas -

4 -
;5 L N
DEEUNTERES . HH

Recentes

G = Elas
riak; .

Areade
trabalho

Meus
documentos
Meu
Computador

.g Mome do arquivo: | w |

Meus locais de

rede Arguivos do tipo: |Todas as Imagens L | Cancelar

Amostras de imagens

Em Examinar, abra a pasta onde se encontra suas imagens. Clique sobre a imagem e em seguida no
botéo Inserir.

Observacédo: vocé pode também copiar uma imagem da Internet. Para isso, localize a imagem na
Internet, clique sobre ela com o botéo direito do mouse e no menu que se abre, cligue em Copiar. Volte

para p PowerPoint, cligue com o botdo direito em qualquer lugar do slide e no menu cliqgue em Colar.

Vocé também pode usar o botdo Colar F=Y

Para excluir uma imagem

Clique sobre a imagem para seleciona-la e em seguida pressione a tecla Delete.
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Filmes e sons

Filmes e sons

Filme do Media Gallery. ..

Filme do arquivo...

Som do Media Gallery, ..

Som do arguivo. ..

»
W

Vocé pode inserir um de filme ou um arquivo de
som em sua apresentacdo. Vocé pode utilizar os
arquivos do seu computador ou os arquivos do
Media Gallery.

Cligue no menu Inserir/Filmes e sons.
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Excluir slide
Para excluir um slide, clique sobre o slide desejado para seleciona-lo.
Clique no menu Editar/Excluir slide ou selecione o slide e pressione a tecla Delete.

Marcadores e numeracao

Adiciona marcadores ou nimeros aos paragrafos selecionados e modifica o formato de numeracao e de
marcacao.

Selecione o paragrafo a ser formatado.

Cligue no menu Formatar, Marcadores e numeragéo.

Marcadores e numeragao §|
Corn marcadores | Mumeradaola) . . . .
Cligue no estilo da lista de marcadores desejada.
© ' Cligue em Nenhum para remover os marcadores dos
Menhum * © " . .
o . paragrafos selecionados.
Digite o tamanho de marcador desejado como uma

a o ¥ v

0 " > v porcentagem do tamanho da fonte.

] o > v Clique na cor desejada para o marcador. Clique em
Tamertor [100 Tl do torts Automético se desejar que o marcador tenha a cor da
o [ fonte do esquema de cores.

[ [e]4 l [ Cancelar ]

Guia Numerado(a): Cligue no estilo de lista numerada desejado. Cligue em Nenhum para remover 0s
numeros dos paragrafos selecionados.

Informe o tamanho do nimero desejado como uma porcentagem do tamanho da fonte.

Clique na cor desejada para o numero. Cligue em Automatico se desejar que 0 nimero seja a cor da
fonte do esquema de cores.

Informe um nimero ou uma letra inicial para a lista.

Clique no botéo OK para aplicar as alteragoes.

Formatando Alinhamentos

Selecione o texto a ser formatado.

Selecione um tipo de alinhamento para o texto selecionado.

Plano de fundo
Para mudar a cor do fundo do slide selecionado, clique no menu Formatar/Plano de fundo. A caixa

abaixo sera aberta:
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Plano de fundo
Preenchimento do plano de Fundo

&

+ Texto com marcadores

— [l

R

Aplicar a tudo

Cancelar

Titulo do slide

[Joculkar slementas gréficos de plano de Fundo do mestre

IIIM

para aplicar somente ao slide ativo.

Efeitos de animacgéo

Vocé pode escolher a cor bem com efeitos de preenchimento
cligue na seta e escolhendo entre as op¢Bes Mais cores, que
exibe uma nova caixa com outras opc¢des de core e Efeitos de
preenchimento para escolher efeitos como Gradiente, Textura,
Padréo e Imagem.

Ao terminar de formatar o plano de fundo, cligue no botéo
Aplicar a tudo, caso deseje que estas configuracbes sejam

aplicadas a todos os slides da sua apresentacdo ou Aplicar

Para aplicar um novo efeito de animacéo, clique no objeto que deseja animar e, em seguida, clique no

menu Apresentacdes/Personalizar animacéo. Cliqgue no botdo Adicionar efeito.

[;f\? adicionar efeit

. _] Voceé pode escolher entre as opcdes Entrada, Enfase, Saida

S Entrada »
%% Ernfase *
= Saida 3
{3 Trajetdrias de animacdo »

e Trajetéria de animacao.

O botdo Remover, localizado logo abaixo, remove as

animacdes inseridas.

Observacéo: As animacdes podem ser inseridas em textos e em imagens também.

Abaixo vocé pode definir quando sera iniciado um efeito de animacao aplicado a um item selecionado.

Vocé pode definir o efeito Ao clicar (a animacgéo serd iniciada com um clique do mouse), Com 0 anterior

(a animacdo sera iniciada ao mesmo tempo em que o item anterior) ou Apds o0 anterior (a animacgao

sera iniciada quando o item anterior tiver concluido a animacéo).

Vocé pode definir a velocidade ou duracéo da animacéo para o efeito selecionado.

Clique no botdo Executar.

Configurando apresentagéao

Configurar apresentacao E @‘
Tipo de apresentag&o Mostrar slides
(3)Exibida por um orador (tela inteira) (&) Tndos
() Apresentada por uma pessoa (janela) e % até: 3
() Apresentada em um guiosque (tela inteira)
Opeies da apresentagio Avancar slides
[ IRepetir até 'Esc’ ser pressionada O Manualments
[l Apresentacsio sem narragéio (@ Usar intervalos, se houver
[l Apresentago sem animag o Vérios monitares
Cat da cangta; T
Desempenho
[Jusar aceleragso d elementos raficos do hardware
Resalucdo da apresentacdo de slides: |[Usar resolugdo atual] -

Para definir as opgBes para a execugdo da sua
apresentacdo de slides, incluindo o tipo de apresentagcdo que
vocé estad criando os slides a serem incluidos, se serdo
incluidos efeitos de som e animacdo, a cor da caneta de
anotacdo e como vocé deseja avancar os slides, clique no menu

Apresentacdes, Configurar apresentacdo. A caixa ao lado sera

aberta:
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Vocé pode definir o tipo de apresentacao desejada, se sera exibida em tela inteira ou em uma janela.
Em Mostrar slides, vocé pode escolher quais slides serdo mostrados em sua apresentagao.

Em Opcodes da apresentacao, escolha Repetir até ‘Esc’ ser pressionada para exibir a apresentacao
continuadamente.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Botédo de acao

n Botbes de acdo sdo muito Uteis quando precisamos controlar a apresentacao, como
=] por exemplo, ir para um outro slide, abrir uma pagina na Internet ou tocar um som.
Para inserir um botéo de acéo, clique no menu Apresentacdes/Botéo de acédo. Escolha

0 botdo desejado e desenhe-o na tela.

Ao soltar, a caixa abaixo sera aberta:

. = » Em Hiperlink para, selecione a acéo do botédo, que sera executado

Configurar acao E]
Seladionar com o mouse | seiecionar sem o mouss quando vocé clica sobre o botdo durante a apresentacdo. As

Agdo ao clicar

opc¢oes séo:

e _ - Préximo slide: Avanca a apresentacéo para o slide seguinte;
O Executar program: - Slide anterior: Recua a apresentacao para o slide anterior;

- Primeiro slide: Recua para o primeiro slide da apresentacao;
- Ultimo slide: Avanca para o Gltimo slide da apresentac&o;

- Ultimo_slide exibido: Avanca para o ultimo slide exibido na

[1ocar som:

apresentacao;

-Finalizar apresentacao: Finaliza a apresentacao;

[ Ok ] [ Cancelar ]

Clique no botédo OK para aplicar as alteracdes.

Para excluir o botdo de acao, selecione o botéo e tecle Delete.

Transicao de slides

P e - B == Vocé pode adicionar um efeito de transicdo entre um slide e outro, reproduzir um
aplicar aos slides selecionados:

Ser trarsicso ~| som quando o slide aparecer ou pode fazer com que o slide surja gradativamente

Persiana horizontal

Persiana vertical
Quadra Fechar 1 d f d

Quacko rech a partir de um fundo preto.
Suadriculado na horizonkal
Quadriculado na wvertical

Clique no menu Apresentacdes/Transicao de slide. A caixa ao lado sera aberta.

Pente horizontal

Modificar transic o

velosdac: Selecione uma transigéo, clicando sobre ela.
[z ~1 Define a velocidade da transicdo de slides. Sempre que vocé clicar em uma
PO ——— velocidade, podera visualizar a transi¢cdo de slides selecionada nessa velocidade.

[ Automaticamente apds

Aplicar a kodos os slides

-

apos o tempo configurado.

Adicione um som, que sera executado quando o préximo slide aparecer.

Em Avancar slide, vocé pode definir Ao clicar com 0 mouse ou Automaticamente

Clique no botédo Aplicar a todos os slides. Pressione a tecla F5 para testar a apresentacao.
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INTERNET

E um conjunto de redes de computadores interligadas pelo INTERNET

mundo inteiro, que tém em comum um conjunto de protocolos e
servicos, de forma que os usuarios a ela conectados podem

usufruir de servigos de informagéo de alcance mundial. 0

Classificacao na Internet .
- (]/‘
oE =x.z/ =

» Em funcgdo do objetivo da conexao a Internet, o0s  usuérios e

M I instituicdes a ela relacionados podem ser classificados em:

o0200 5L 8a
o
WL Requisitos para acesso a Internet

- Computador PC/AT do tipo 486 ou superior (recomenda-se investir no

— equipamento, pois, as paginas da Internet sdo geralmente carregadas com

figuras, sons , imagens, enfim, é notério que quanto melhor o equipamento,

melhor a performance no uso propriamente dito da Internet).

==, - linha Telefonica (a performance do sistema melhora na possibilidade da linha ser
do tipo CPA).

- modem interno ou externo - (trata-se de um dispositivo responsavel pela
) ~ conex&o do computador (servidor) com um outro (terminal), através de uma linha
telefonica. E imprescindivel investir também na aquisicdo do modem, pois, a velocidade de conex&o,
além da taxa de ruido, estao diretamente ligados com a qualidade da linha e do modem. Recomenda-se

modens com velocidades acima de 28.800 bps., de preferéncia.

- Internet Service Provider, ou seja, Provedor de Servigo Internet.

S&o instituicdes que se conectam a Internet com o objetivo de fornecer servicos a
ela relacionados, que em funcdo do servico podem ser classificados como:

Browser

Trata-se de programas, popularmente chamados de “navegadores” utilizados para disponibilizar as

home-pages da WEB, como carateristica comum, trabalham com um tipo de linguagem denominada
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HTML. A Microsoft Corporation tem desenvolvido o software Internet Explorer para usuérios do
Windows 95. Seu maior concorrente, o Netscape Navigator da Netscape Corporation nao fica atras. A
disputa pelo mercado entre as duas empresas, tem de certa forma, contribuido para o surgimento de
NOVOS recursos nos programas. Em janeiro de 97, tanto a Microsoft como a Netscape, anunciaram a
chegada da quarta geracdo de navegadores.

TCP/IP

A Internet € a mais bem sucedida aplicacdo préatica do conceito de Internet Working, que consiste em
conectividade de redes de tecnologia distintas; essa conectividade foi conseguida pelo uso do conjunto
de protocolos conhecido como TCP/IP Protocol Suite, ou simplesmente TCP/IP.

O TCP/IP (nome derivados de seus protocolos principais, Transmission Control Protocol/Internet
Protocol) executa essa conectividade a nivel de rede, o que permite a comunicagao entre aplicagbes em
computadores de redes distintas sem a necessidade de conhecimento da topologia envolvida nesse
processo.

Uma outra caracteristica importante do TCP/IP é a flexibilidade de adaptacao as tecnologias de redes
existentes e futuras, possivel porque o TCP/IP foi concebido de forma independente das tecnologias de
redes.

A conexao entre redes na Internet pode ser feita de forma transparente aos protocolos do TCP/IP, via
repeters, hubs, bridges e switches, ou com a intervencdo do protocolo IP; neste caso 0s equipamentos
gue executam a conexao baseiam-se nesse protocolo para o encaminhamento de informacfes através

das redes envolvidas, e por isso sdo denominados como Roteadores IP.

E-Mail

S&0 servicos que permitem a troca de mensagens entre usuarios através da Internet. S8o os servicos
de maior alcance da Internet, pois permitem a troca de mensagens tanto com usuarios de outras redes
de servicos (CompuServe, América Online, BITNET, FidoNEt) como com usuarios de redes corporativas
nao totalmente interligados a Internet.

O funcionamento desses servigcos tem como base um endere¢o conhecido como e-mail address ou
endereco de correio eletrénico, cujo formato € ( user@host ) ,onde user representa o identificador de
uma caixa postal (um espago em disco) para recebimento de mensagens, e host representa 0 nome do
dominio do equipamento que pode localizar essa caixa postal; esse endereco pode estar associado a
um usuario, a um grupo de usuarios ou mesmo a um servico a ser prestado usando o correio eletrénico

como meio de transporte.

Listas de Discusséo ("Mailing Lists")
Baseado na associagdo de um endereco de correio eletrénico a varias caixas postais (ou seja, uma lista

de usuérios), de forma que uma correspondéncia enviada a esse endereco é recebida em todas essas


mailto:user@host
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caixas postais; essa lista de discussdo pode ser uma lista simples (sem controle sobre a
correspondéncia e o cadastramento do usuarios), moderada (com controle sobre a correspondéncia por
um moderador), ou fechada (com controle sobre o cadastramento de usuérios).

Servigos de Informagéo via Correio Eletronico ("Mailing Information Services") fornecidos por programas
gue interagem com 0s usuarios através de correspondéncia direcionada a um dado endereco de correio
eletrénico, correspondéncia normalmente constituida por comandos e palavras chaves que orientam
tais programas a transferir as informacgdes solicitadas.

Esses dois servicos normalmente sdo implementados por programas que trabalhem em colaboragéo
com o MTA do sistema de correio eletrbnico, sendo de utilizagdo mais comuns 0s programas

Majordomo e List rocessor.

WwWwW
A World Wide Web é um conjunto de documentos espalhados pela Internet. Estes documentos
apresentam uma caracteristica em comum: sdo escritos em hipertexto, utilizando uma linguagem
especial, chamada HTML.
Para que fagam sentido, os documentos devem ser visualizados através de um tipo de programa
chamado Browser. Existem muitos Browsers de diversos fabricantes a disposicao, distribuidos
gratuitamente pela Internet.
Através da WWW o usuario tem acesso a uma imensa quantidade de informac@es, espalhadas por toda
a Internet, de forma pratica e amigavel.
URL

URL (Unifor Resorce Locator) Todos os recursos disponiveis na WWW tém um endereco
Unico. Este endereco é sua URL (Uniform Resource Locator). Através de URLs torna-se possivel
acessar Home-Pages, arquivos disponiveis para FTP, aplicacbes que permitem a composi¢cao de
mensagens de correio eletrdnico, computadores remotos (Telnet), sistemas de menu Gopher, grupos da
Usenet, bancos de dados Wais e arquivos locais.
Ex.: http://www.apmp.com.br
Onde,
http:// 2 _Protocolo: Para uma pagina, usa-se http://. No entanto, muitas vezes queremos acessar
outros servicos a partir da WWW. Usamos enté@o o protocolo correspondente:
« ftp:// para File Transfer Protocol (tranferéncia de arquivos);
* mail:// para e-mail;
* gopher:// para GOPHER,;
* news:// para acessar um grupo da Usenet através do protocolo NNTP;
* telnet://para nos conectarmos a um computador remoto;

* wais:// para bancos de dados indexados;

« file:// para arquivos locais.
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www.apmp.com.br = Nome do dominio .O nome do dominio onde o recurso esta localizado. Muitas

vezes o nome de um dominio fornece-nos informacgdes interessantes. Sua sintaxe de forma geral é:
UmOuMaisNomesSeparadosPorPontos.TipoDoDominio.Pais

- Quanto ao tipo do dominio, existem:

.com Instituicdo comercial ou provedor de servico

.edu Instituicdo académica

.gov Instituicdo governamental

.mil Instituigdo mil norte-americana

.net Provedor de servicos em redes

.org Organizagao sem fins lucrativos

As siglas de paises sdo compostos de duas letras. Paginas com a terminacdo " .br" estéo localizadas
em territorio brasileiro. Paginas que ndo possuem terminacao indicando o pais de origem estao situadas
nos Estados Unidos.

No Brasil, quando o tipo do dominio ndo é citado, a instituicdo é académica. Ex.:ufrj.br, unicamp.br, etc.

Home Page

O termo Home-Page nem sempre é usado de forma clara e correta. Por ser amplamente empregado
pela midia leiga, tem varias interpretacdes.

Usualmente, uma Home-Page é um conjunto de arquivos hipertexto apelidados de paginas, disponiveis
na WWW, interligados entre si através de Links, e criadas com um objetivo determinado. Algumas
vezes, 0 termo Home-Page também é utilizado para designar a primeira e principal pagina de um
conjunto de documentos.

Tal conjunto de paginas também é usualmente chamado de site.

e Links
Links sdo elementos especiais (palavras, frases, icones, graficos ou ainda um Mapa Sensitivo), que
guando clicados com o mouse, remetem o leitor a outra parte do documento ou outro documento

presente na Internet.

Sites de Busca

GO O gle YAHOO.' Cadé? alté/Za"

Brasil .
www.cade.com.br www.altavista.com.br

www.google.com.br

USANDO O BROWSER


http://www.apmp.com/
http://www.cade.com.br/
http://www.altavista.com.br/
http://www.google.com.br/
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Browsers sdo navegadores, faceis de ser aprendidos e estdo se tornando um padrdo de interface de
comunicagdo com o usuario na hora de navegar pela internet.

Os Browsers mais utilizados sao:

Internet explorer Mozila Fire Fox

TELA DO INTERNET EXPLORER

Barra de Titulos

Barra de Menus

Barra de
Ferramentas

==
-

| 2 SEST/SENAT | Servico Social do Transporte/ Servico Macional de Aprendizagem do Transporte - Microsof . Inte...

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Barra de - od ol a. B _
End Q- O NRAG LA 2% @-JK
n eregos dereco @ hitkp: e, sestsenat, org, brf v| 1y Ut
SEST SENAT | Hoje & sequnda-feirs, 30 de julho de 2007
SEST SENAT S A
+ SEST/SEMAT | Pégina Inicial
Pagina Inicial INFORME SEST/SENAT —_——
Institucional EBE M0
o CNT |60
Mizz&0 e Viséo SPORT! internak
= SN S
Unidades TRAN
Informagies
Cortribuigén Compulsdria D ES P 0 I-U I R
ErEnis M PROGRANA ANBIENTAL DO TRANSPORTE
Gratuidace —
Programa Transporte Brasi
Responzabilidade Social 0 SEST/SENAT
Corporativa no Brasil
Educagio
Cursas Onne
Curzos Presenciais
c e Treinamenta Sassmag Férias Escolinhas de Esporte Eelecionslalunida) oy
urzos Tecnicos S .
Movo semindrio serd venha passar bons Conhega nossas
Palestraz realizado dia 26 deste mornentas com sua Unidades e as dreas
més. Saiha mais e familia numa Unidade disponiveis para o seu
Es"‘.)ﬂe © La.zer narticine| An SEST/SFMAT antretenimentn IS E‘
@ Concluida \ % & Internet
Barra de Status

E o ato de baixar arquivos de um computador para outro, através da Internet.
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Basicamente para copiar programas ou arquivos da Internet para seu computador, vocé deve aplicar no link de
download, se o site oferecer algum, e especificar o local de armazenamento em seu computador.Como mostra na
figura abaixo:

Download de Arquivo F§|

Deseja salvar ou abrir este arquivo?
E Mome: Curso_de_Digita__o_Ful__H1.zip

Tipo:  Arquivio ZIP do WinRAR

De: attach.mud.mail.yahoo, com

Abrir l[ Salvar ] [ Cancelar

arquivos podem danificar zeu computador, Se vocé ndo confiar em

@ Embora arquivos provenientes da Intemet pozzam ser Uteiz, alguns
zUa origem, nao abra nem salve este arguivo. Qual & o rigco?

Assim que ha confirmagdo do download, abre-se uma tela em que o usuario deve especificar o nome do

arquivo ou programa e o local de armazenagem, como mostra a tela abaixo:

| 7,43 KBISeg FEX

g -
Abrindo:

..._de_Digita_ o _Full__HJ.zip de attach.mud. mail.vahoo.com

Tempo restante estimadoDesconhecido (37,1 KB abertos)
Fazer o download em:  Pasta temporaria
Taxa de transferéncia: 7,43 KB/Seqg

[JFechar a caixa de didlogo quando o download for concluido

Cancelar

Essa tela que surge demonstra o processo de transferéncia do programa ou arquivo para 0 seu computador

(download).
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