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1 O COMPUTADOR

O computador tem como fung¢do a manipulacdo de informagdes, ndo importando o
seu tipo. O computador € uma maquina que permite que o usuario faca calculos
matematicos, pesquisas, trabalhos gerais e etc., utilizando programas especificos.

O computador trabalha com duas partes distintas:
-~ HARDWARE = A PARTE FiSICA DA MAQUINA (AS PECAS)
— SOFTWARE = A PARTE LOGICA DA MAQUINA (OS PROGRAMAS)

1.1 Hardware
1.1.1 Os Componentes Essenciais de um Computador

Componente Essencial € aquele que nao pode faltar na montagem de um
computador, pois, sem ele, a maquina nao funciona. Os principais componentes de um
computador sao: Placa mae, Processador (CPU), Memoria principal (RAM), Dispositivos
de entrada, Dispositivos de saida.

Existem outros componentes importantes para a conservacao e boa aparéncia de
um computador, porém, ndo sdo essenciais para seu funcionamento. Por exemplo, o
gabinete é muito importante, pois, € a estrutura onde sao acoplados e fixados os demais
componentes do PC, porém, podemos montar uma maquina e fazé-la funcionar fora de
um gabinete.

1.1.1.1 Placa méae

A placa mae ¢é a plataforma que permite as conexdes fisicas e elétricas, diretas e
indiretas, de todos os dispositivos de um computador. Possuem determinadas
controladoras integradas (como por exemplo, video e som), que chamamos de
controladoras on-board. Elas funcionam em sincronia com a capacidade do processador
e da memodria RAM (fazendo uso desta). Ja determinadas controladoras podem ser
adicionadas, pois, sdo independentes, separadas da placa mae. Essas, chamamos de
controladoras off-board.

1.1.1.2 Processador

O processador (UCP - Unidade Central de Processamento ou CPU - Central
Processing Unit) é o responsavel pelo processamento e tratamento de todos os dados
gue entram e saem do computador.

O processador determina o modelo do microcomputador em uso e sua velocidade
(clock) € medida em GigaHertz (GHz).



A figura a seguir representa o funcionamento basico de um microcomputador:
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1.1.1.3 Memodria principal (RAM)

As operagdes em um computador sdo executadas na memoéria principal da
maquina, a RAM.

A RAM é uma memoria de acesso aleatério (do inglés Random Access Memory)
que permite a leitura e a escrita de um dado, sendo utilizada como a memdéria primaria
em sistemas eletronicos digitais. A RAM é um componente essencial em qualquer tipo de
computador, pois, € nela que sdo carregados 0s programas em execugdo e OS
respectivos dados ativos do usuario. Porém, a RAM é uma memoria volatil, ou seja, os
seus dados séo perdidos quando o computador € desligado. Para evitar perdas de dados,
€ necessario salva-los em uma memodria secundaria ndo volatil, como por exemplo, no
disco rigido (HD).

Os chips de memodria sdo vendidos na forma de pentes e com capacidades
variadas. A capacidade de uma memoria € medida em Bytes e sua velocidade de
funcionamento em Hz. Este valor esta relacionado com a quantidade de pacotes de
dados que podem ser transferidos durante um segundo.

Observacgao: Diferentemente da RAM, temos a Memdria ROM (Read Only Memory ou
Memodria Somente de Leitura).

A ROM é um tipo de memodria que permite apenas a leitura, ou seja, as suas
informagbes sdo gravadas pelo fabricante uma Unica vez e apds isso ndao podem ser
alteradas ou apagadas, somente e acessadas. Sd0 memorias cujo conteudo & gravado
permanentemente. A ROM armazena os codigos basicos de operagédo do equipamento,
suas rotinas de inicializacdo e auto-teste que formam o sistema basico de entrada e
saida de informagdes da maquina (o BIOS).



1.1.1.4 Dispositivos de Entrada

Sao os dispositivos que possibilitam a insercdo de dados no computador. Por

exemplo:

Teclado (keyboard):

O teclado possui quatro conjuntos de teclas: as alfanuméricas, as
numeéricas, as de movimentagéo / navegagao e as de fungdo. Quando uma
tecla é pressionada, o teclado envia um cddigo eletrénico ao processador
que, por sua vez, interpreta e envia um sinal para outro periférico,
mostrando na tela o caractere correspondente.

Mouse:

O mouse é utilizado para ativar e apontar comandos na tela do
computador. A medida que vocé movimenta o mouse sobre a mesa, o
ponteiro repete 0 movimento no monitor de seu computador.

Scanner:

O scanner captura imagens, fotos ou desenhos, transferindo-os para a
tela, onde podem ser trabalhados (editados) e depois impressos ou
armazenados.

1.1.1.5 Dispositivos de saida

Sao os dispositivos que apresentam os resultados finais do processamento. Por

exemplo:

Monitor:

O monitor tem como fungéo transmitir informagao ao utilizador através da
imagem, estimulando assim a nossa visdo. Ou seja, ele possibilita ao
usuario a visualizacao dos resultados e agbes executadas na maquina. Os
monitores sao classificados de acordo com a tecnologia de amostragem de
video utilizada na formagéo da imagem. Antigamente o modelo mais
utilizado era o CRT. Atualmente os modelos mais utilizados séo o LCD, o
Plasma e o LED. A superficie do monitor sobre a qual se projeta a imagem
chamamos tela e sua qualidade é medida por PIXELS (ou pontos). Quanto
maior for a densidade dos pixels (quanto menor a distancia entre eles),
mais precisa sera a imagem.

Impressora:

O papel da impressora é imprimir no papel o resultado de um trabalho
desenvolvido no computador (como textos, relatérios, graficos). Para
diferentes tipos de impresséao existem diferentes modelos de impressoras:

e  Matricial: € a mais simples do mercado, bem rapida, com qualidade
de impressdo regular, indicada para impressdo de documento com
varias vias (carbono). O seu sistema de impressédo € por impacto de
agulhas (9 ou 24) contra uma fita sobre um papel. O custo de impresséo
€ baixo e sua velocidade é medida em CPS (Caracter Por Segundo).



e Jato de Tinta (Deskjet): funciona com borrifamento de jatos de tinta,
formando mindsculos pontos sobre o papel. Sao silenciosas,
relativamente lentas, coloridas ou ndo, e possuem uma 6tima qualidade
de impressao.

e [aser: produz coépias de alta qualidade, sendo colorida ou nao,
silenciosa com velocidade medida em PPM (Paginas Por Minuto). Sao
muito difundidas, porém, possuem um custo elevado, tanto em
equipamento quanto em seu material de consumo.--.

1.1.1.6 Unidades de Armazenamento

O disco rigido, também chamado de HD (derivagdo de HDD do inglés hard disk
drive) ou winchester (termo em desuso), € uma memoria secundaria, nao volatil, onde
sdo armazenados “permanentemente” os dados em um computador. Ele nos permite
acesso rapido e armazenamento de grande quantidade de informagdes.

Existem varios tipos de discos rigidos diferentes, como por exemplo, o IDE/ATA, o
Serial ATA e o SCSI, e sua capacidade é medida em Bytes.

O HD, apesar de grande, € um periférico delicado, que ndo pode sofrer nenhum
tipo de impacto para manter a integridade de seu disco. Porém, devido aos desgastes
naturais durante o seu funcionamento, é inevitavel que ocorra alguma avaria algum dia.
Sendo assim, é importante prevenir-se quanto a perda das informacdes realizando
periodicamente “Copias de Seguranga” dos Arquivos (o backup).

Além do HD, existem outros dispositivos muito utilizados para armazenamento e
para backup dos dados:

e CD-R - utilizado principalmente para gravar musicas ou dados. Permite ser
gravado apenas uma unica vez.

e CD-RW - também utilizado para gravar musicas ou dados. Porém, esta
midia, introduzida no mercado em 1997, é um disco Optico regravavel,
permitindo ser gravado varias vezes.

e DVD - foi criado no ano de 1995. Ele tem uma maior capacidade de
armazenamento que o CD, devido a uma tecnologia optica superior, além
de padrbes melhorados de compressdo de dados. O DVD permite a
gravagao de dados, musicas e filmes.

e DVD-RW — assim como o DVD, também ¢é utilizado para gravar dados,
musicas e filmes. Porém, esta midia € um disco Optico regravavel,
permitindo ser gravado varias vezes.

e Pen Drive - é um dispositivo de armazenamento, com conexdao USB,
constituido por uma memodaria flash.

¢ Blu-Ray - obteve o seu nome a partir da cor azul do raio laser ("blue ray"
em inglés significa "raio azul"). A letra "e" da palavra original "blue" foi
eliminada porque, em alguns paises, ndo se pode registrar, para um nome
comercial, uma palavra comum. O Blu-Ray é um disco similar a midia de
DVD, porém, possui capacidade de armazenamento muito superior as
demais midias.

1.1.1.7 Tecnologia Movel (Iphone / Iped / Ipod / Smartphone / Palm / netbook)

Toda tecnologia que permite seu uso durante a movimentacédo do usuario € uma
tecnologia movel.



A tecnologia mével ndo é apenas uma invengao, ela pode ser considerada uma
revolugao, pois foi capaz de atingir o quotidiano das pessoas e fazer parte da vida delas,
modificando suas rotinas e formas de tomar decisdes. Muitas pessoas ndo vivem sem
celular, outras estdo 24 horas disponiveis e as encontramos em qualquer lugar, algumas
nao abrem mé&o de estarem com seu palm conectado na Internet e ao mesmo tempo se
deslocando pela casa. Tudo isso so foi possivel através da evolugédo da tecnologia, que
nos dispds diversos dispositivos méveis. Como exemplo podemos citar os SmartPhones,
os Palmtops e os Netbooks. Ainda temos as tecnologias Wireless, Wi-Fi e Bluetooth.

A mobilidade iniciou como uma facilidade, mas hoje em dia tornou-se uma
necessidade. Mas porque a evolugdo deste segmento foi tdo rapida? Simples. Porque
este tipo de tecnologia permite o acesso a dados e informag¢des em qualquer momento e
em qualquer lugar. Isto se torna um poderoso atrativo.--.

Notebook e Netbook

Um notebook, também chamado de laptop (expressédo derivada da jungdo dos
termos em inglés /lap = colo, e top = em cima, significando computador portatil, em
contrapartida aos deskfop = em cima da mesa), € um computador portatil, leve,
designado de modo a fazer com que sua bateria seja capaz de abastecé-lo por um longo
periodo de horas para poder ser transportado e utilizado em diferentes lugares com
facilidade. Um notebook é uma estrutura Unica composta por uma tela 14” de LCD (cristal
liquido), teclado, mouse (geralmente um touchpad, area onde se desliza o dedo),
conexdes USB e PS2, portas para conectividade via rede local ou fax'modem, rede
wireless (para acesso a rede sem fio), gravadores de CD/DVD, placa mae, memoéria
RAM, processador e disco rigido.

O netbook € uma nova versao do notebook, sendo menor (com uma tela de mais
ou menos 9 polegadas) e mais leve. Também possui internet mével e sua bateria dura
em média 4 horas, porém, o netbook ainda nao possui suporte para leitores ou
gravadores de CD/DVD.

SmartPhone

SmartPhone (telefone inteligente, numa tradugao livre do inglés) € um telefone
celular que possui alguns dos recursos avangados que normalmente sdo utilizados em
um computador. Como por exemplo, além das funcbes basicas de telefone,
inserir/remover/organizar contatos, receber e enviar mensagens de texto e jogar, em um
SmartPhone vocé ainda pode acessar e navegar na Internet, receber e enviar email, tirar
fotos e postar imediatamente em seu face ou ouvir musicas.

Computadores de mao

Os computadores de mé&o, também chamados PDAs (assistentes digitais
pessoais), sdo computadores movidos a bateria, pequenos o suficiente para serem
carregados para praticamente qualquer lugar. Embora ndo tdo potentes quanto os
desktops ou os laptops, os computadores de mao sao uteis, por exemplo, para os
vendedores externos de uma empresa que precisam constantemente efetuar pedidos,
agendar compromissos e armazenar contatos (enderecgos e telefones).

Tablet

O Tablet é um dispositivo moével que combina os recursos dos laptops e dos
computadores de mao. O Tablet nao é tdo potente, mas, nos permite fazer anotagoes,
navegar na internet, acessar email e converter um manuscrito em texto digitado.

1.1.2 Unidades de Medidas

O computador trabalha com uma linguagem bastante simples. Como se trata de
um sistema eletroeletrénico, uma das formas mais simples de comunicagao € através de



pulsos elétricos. Assim, o computador trabalha com duas variaveis, 1 e 0, que significam
respectivamente ligado (1) e desligado (0).

Este sistema é conhecido como Sistema Binario (base 2), ou seja, sdo apenas
dois digitos que compdem os dados. O menor fragmento de dados usado € o Bit (b), que
vem do inglés Binary Digit. Logo, um Bit significa ou ligado ou desligado (0 ou 1).

Entretanto, 1 Bit ndo constitui um dado, tampouco um Arquivo. A menor unidade
de dado armazenavel é o Byte (B). Um Byte representa um caractere (letra, numero,
pontuagéo, etc.) armazenado no computador.

Entdo qual a diferencga entre Bit e Byte?

Para representar um conjunto completo de caracteres e algumas teclas de
comando, como o0 Enter e o Esc, sdo necessarios um conjunto de 256 caracteres. Ou
seja, para representar todas as letras (a,b,c,d...), numeros (1,2,3,4...), simbolos
(%,",*,%...) e teclas de comando (Esc, Enter...) essenciais, € necessario um espaco para
256 caracteres.

Como representar através de 2 digitos cada um dos 256 caracteres?

Para que com apenas 2 digitos consigamos representar unicamente um caractere,
precisamos de no minimo 8 digitos combinados. Sendo assim, um Byte possui 8 Bits.

A partir do Byte, a unidade de medida muda a cada 1.024 vezes. Veja a tabela a
seqguir:

Medida Sigla Caracteres
Byte B 2° |8 bits
Kilobyte KB | 2" [1.024
Megabyte MB | 2°° |1.048.576
Gigabyte GB | 2% [1.073.741.824
Terabyte TB | 2* |1.099.511.627.776

1.2 Software
O termo software indica a parte légica de um computador, os programas.
Podemos dividir os Softwares em:
— Basico: Sistema Operacional
o Windows, Linux, Unix, etc.

— Aplicativos: sdo os programas instalados no computador, exceto o sistema
operacional, e possuem fungao especifica.

e Editores de Texto (Ex.: Word, WordPad, Bloco de Notas, Writer,
etc.)

e Planilhas Eletrénicas ou Planilhas de Calculo (Ex.: Excel, Calc,
Lotus, etc)

o Editores Graficos (CorelDraw, Photoshop, etc)

— Utilitarios: sao programas utilizados para suprir deficiéncias do sistema
operacional. O programa utilitario contrasta com o programa de aplicagéo,
pois, ao invés de prover funcionalidades para o usuario, ele normalmente



esta relacionado ao modo de funcionamento de uma infraestrutura
computacional.

e Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados (Ex.: Access,
MySQL, etc)

e Antivirus (Ex.: Norton Antivirus, AVG, McAffee, Panda, Avira, etc)

— Linguagem de Programacdo: € um método padronizado para expressar
instrugdes para um computador. E uma linguagem que permite que um
programador especifique precisamente sobre quais dados um computador
vai atuar, como estes dados serdo armazenados ou transmitidos e quais
acdes devem ser tomadas sob varias circunstancias.

e Visual Basic, Delphi, C, C++, Pascal, etc.

1.2.1 Sistema Operacional

O sistema operacional é o programa que controla e coordena todas as operagdes
basicas do seu computador, além de fornecer a interface entre a maquina e o usuario.

O computador precisa ter um Sistema Operacional para poder ser utilizado.
Somente apds sua instalagdo é que os demais softwares sao instalados.

1.2.2 Arquivo

E um conjunto de caracteres relacionados entre si, que ficam armazenados em
um dispositivo (disco ou midia, por exemplo), representando um software (programa) ou
um documento (dados do usuario, como texto, imagem, video, etc) e podem ter
extensdes e tamanhos diferentes. Portanto, tudo no computador é armazenado sob a
forma de Arquivo, sejam programas, textos, imagens, planilhas, musicas, videos, etc.

Os nomes dos Arquivos sao divididos em duas partes:

— Antes do ponto: quem cria o Arquivo lhe da um nome, que aparece antes
do ponto. Essa parte do nome pode ser renomeada a qualquer momento.

— Depois do ponto: define o seu formato. Ou seja, informa ao sistema
operacional qual programa gerou e ira abrir aquele Arquivo. Essa
informacao pode ser chamada de tipo ou extensdo. Exemplo: receita.doc;
tabela de carros.xls; album de familia.ppt; explorer.exe; control.ini; dentre
outros.

1.2.3 Pasta

E o local onde guardamos e organizamos os arquivos. As Pastas sdo como
“gavetas” no HD, € um modo de armazenamento fornecido pelo Windows Explorer. Uma
Pasta pode conter Arquivos e outras Pastas dentro dela e o usuario pode manipula-las.

2 VIRUS ELETRONICO DE COMPUTADOR

Um virus eletrbnico € um programa ou fragmento de programa que se instala no
computador, sem que o usuario perceba. Em geral, atuam apagando o conteudo dos
discos, misturando Arquivos e enviando e-mails para os contatos do usuario.

As formas de "contagio" mais comum sdo a execugao de programas piratas,
principalmente jogos, e a abertura de Arquivos anexados ao email.
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Para detectar e eliminar os virus utilizamos um software chamado Antivirus
(Norton, AVG, McAffee, Panda, Avira, etc). Para evitar os virus e manter sua maquina
protegida, mantenha seu antivirus atualizado.

Dicas:
— Nao utilize programas piratas (que sao ilegais);

— Sempre que for instalar um programa novo, pesquise antes a existéncia de
virus para poder remové-lo, se for o caso;

— Faga sempre copias de seguranga (backup) de seus Arquivos para ter
como recupera-los em caso de ataque de virus ou de danos ao disco;

— Controle seu sistema quanto ao uso por pessoas estranhas ou nao
autorizadas;

— Sempre verifique seu sistema logo apds terem sido efetuadas
apresentagbes de novos softwares, ou apds um intervengdo de alguma
assisténcia técnica;

— Muito cuidado ao abrir Arquivos anexos aos e-mails. Quando o remetente
for desconhecido, evite abrir o email.

3 MICROSOFT WINDOWS 7

Todo computador precisa de uma via de comunicacao entre ele e o usuario. Essa
via de comunicagdo basica chama-se Sistema Operacional. Esse sistema € o
responsavel pelo gerenciamento do hardware e do software do computador e utiliza uma
plataforma grafica (um ambiente) que permite maior interatividade com o usuario.

O sistema operacional é carregado quando ligamos o computador e sua tela inicial
é chamada de Area de Trabalho, local onde estdo disponibilizados os seguintes recursos:

— lcones: s3o os atalhos que possibilitam um acesso mais rapido aos
recursos e programas disponiveis no computador.

— Barra de Tarefas: é a barra principal que aparece na parte inferior da tela
inicial. Nela ficam visiveis todos os programas, aplicativos, Pastas e
Arquivos que estdao ativos (em uso). No lado direito, normalmente,
visualiza-se o reldgio e alguns botdes de comando (programas que sao
configurados para serem carregados com o sistema). No lado esquerdo,
temos o botdo Iniciar, o qual mostra todos os programas do seu
computador, e alguns atalhos de acesso rapido, sendo estes configurados
de acordo com as necessidades do usuario.

O Windows 7 é o mais novo sistema operacional desenvolvido pela empresa
Microsoft. Algumas caracteristicas nao mudam, inclusive porque os elementos utilizados
na construgdo da interface sdo os mesmos, mas, diferentemente de seu antecessor (o
Windows Vista), a interface grafica do Windows 7 esta mais amigavel, mais leve e facil de
navegar.

O novo sistema é multitarefa e para multiplos usuarios, porém, existem alguns
requisitos minimos necessarios para garantir seu bom funcionamento. A Microsoft
publicou a lista dos requisitos minimos e langou um aplicativo chamado Upgrade Advisor,
gue examina o computador do usuario para verificar sua compatibilidade com o sistema
operacional Windows 7:



Requisitos minimos para Home Premium / Professional / Ultimate

Arquitetura x86 (32 bits) | x64 (64 bits)
Processador 1 GHz
Memoria (RAM) 1 GB de RAM | 2 GB de RAM

Placa grafica

Suporte para o dispositivo de graficos DirectX 9 com 128 MB de
memoria grafica (para Aero Glass)

Espago Livre
em HD

16 GB de espaco em disco
disponivel

20 GB de espago em disco
disponivel

Unidade o6ptica

Unidade de DVD (apenas para instalar a partir de uma midia de
DVD/CD) ou entrada USB

O Windows 7 possui varias edi¢gdes conforme o perfil de cada usuario:

Windows 7 Start: para maquinas de baixo custo, bastante limitado.

Windows 7 Home Premium:

entretenimento.
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inovacbes do Windows 7 e aplicativos de

Windows 7 Professional: voltado a pequenas empresas, principalmente no
aspecto de segurancga e compartilhamento de equipamentos.

Windows 7 Enterprise: disponivel para empresas de meédio e grande porte.

Windows 7 Ultimate: € a versdo mais completa para usuarios que utilizam ao
maximo os recursos do Windows.

3.1 Area de Trabalho

A Area de Trabalho é a tela principal do sistema operacional. Nela estdo

localizados a Barra de Tarefas e alguns icones. Os icones tém a fungao de facilitar e

tornar mais rapido o acesso a um determinado programa ou Arquivo.

102
S mE G
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Barra de

Tarefas

| Areade
Trabalho
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Para acessar um programa ou um Arquivo através de um icone, basta clicar sobre
ele ou seleciona-lo e pressionar a tecla “ENTER” em seu teclado. O Windows permite

acessar mais de um programa ao mesmo tempo.

A Area de Trabalho pode ser configurada pelo usuério (alteragdo do plano de
fundo, da protecao de tela, criagdo de atalhos, etc). Para isso, basta clicar com o botao

direito do mouse sobre a area e, no menu que aparecera, clicar na opcao Personalizar.
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Clique em s 8 cor da janela,

E

Tema i Salvo

‘“ e = e B

Windows 1 Mqutstes  Personagens Landseapes Cenas Brasl

Alterar icones da érea de
trabalho

Aherar ponts
Altere » imagem da conts

de Alto Contraste (5]

@5###4

Viindows 7 Basi Temacliicodo ko Contraste Nl AkoComastel2  Pretoem Ao Branco em ilto_

Na caixa de dialogo vocé podera executar as configuragdes desejadas.

O primeiro passo é selecionar um Tema, que é a combinagéo de imagens, cores e
sons utilizados para ilustrar a Area de Trabalho de seu computador. Ele inclui Plano de
Fundo da Area de Trabalho, Cor da Janela, Sons e Protegdo de Tela. Acompanham o
Windows os Temas do Aero para personalizar a tela do seu computador € os Temas
Basicos e de Alto Contraste. Para isso, basta clicar sobre o tema de sua preferéncia
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para aplica-lo @ Area de Trabalho de seu computador. Caso queira manipular o tema

selecionado, faga o seguinte:

— Para os Temas Aero: selecione o tema desejado dando um clique sobre a
imagem e, em seguida, acesse a opgdo Plano de Fundo da Area de

Trabalho clicando, uma vez, sobre ela.

& ) paireldz Contoe » Aparéncia e Personalizagio » Personalzacio » |42 | Pesquisor ainel de Controle )

s e 5 proteéo de tela tocos de umavez

Temas Bisico e de Alto Contraste (5)

@JE‘ -

Windows 7B: AtoContrasieNd  Alto Cortraste N2 m :rrﬁ.\t

Aparecera a seguinte janela:

@9 & ) Painel de Controle » Aparéncia € Personalizagéo » Personalizagéo 1 Plano de Fundo da Ares de Trabalho

Escolher plano de fundo da area de trabalho
Clique em Lma imagem para tom-le o plano de fundo da érea de trabalho ou selecione mais de uma imagem para criar uma apresentagéo de slides.

“

 Brasil (6)

=
=
l,‘!

4 Arquitetura (6)

4 Cenas (6)

1 \;4 L
s J

4 Landscapes (6)
TN

7] Ordem aleatéria

Salvar alteragdes | [ Cancelar

Nessa janela vocé pode manipular o tema selecionado, alterando o conjunto de

imagens, a posigao, o tempo e/ou a ordem de apresentagao.

Caso vocé queira alterar a cor da janela, acesse a opgao Cor da Janela.



~ | ¢ [ Pesquisar Painel de Controle »
@
Pagina Inicial do Painel de A . d d
e ltere a aparéncia e os sons do computador
Clique em um tema para aterar o plano de fundo da érea de trabalho, a cor da janela, os sons e protegio de tela, todos de uma vez.
Alterar icones da érea d
trabalho. Meus Temas 1) =

Alterar ponteiros do mouse .

Altere a imagem da conta
Tema Nio Salvo

Temas do Aero (7)

A

Windows 7 Arquitetura Personagens Londscapes Natureza

Temas Basico e de Alto Contraste (6)

Windows 7 Basic Tema classico do Alto Contraste Nl Alto Contraste N2 Preto em Alto
Windows Contraste

i =

Branco em Alto
ntrast

Obter mais temas online

Conts

culte também

= - 2 s

e 1 c
c da Area de Trabalho Cor Manela Sons
Acesso Apresentagdo de Slides Personalizado Festival

Protegio de Tela
Nenhum

Aparecera a seguinte janela:

& ) Pairel de Controle » Ap: nalizagio » Apar

~ [ Pesquisar Paine!de Cartrole 5

Alterar a cor das bordas da janela, do menu Iriciar e da barra dz tare‘as

d Sos2ls =
‘

Cor atual: Pessondlizado

abilitartransparéncia

Intensidade de cor D

(&) Ocultar mxagem de cores

Maiz e ——
Saturagio: D —
Brilho: —_—

Configuragdes de aparénca avangad:

Saveraltaagies

Para inserir ou alterar sons, acesse a opcao Sons.

@) Paine de Controlz » Aparincia e Pesomlizaic ) Fersonalizagio

« |4 | PescuitarPaivel de Controlz »

Fégiralical do Paine ds P
dgrabicadoPanede sere a aparéncia e os sons do computader

Certrole

i 1 Cligue em um teme pars ater o plano ce urda dadea e trebalro,a cor doancla, s sons e procegho dtel,todos de umavez,
tabaho Meus Temas ) 2
Alterar ponteitos do mouse: .

Atere airagem da conta

il

Temz Hio Salvo

Temas da Aero 7)
Windows7 Aritera Pasonagens Landscapes Natureza

Temes Bisico = d= Alto Certraste 5]

AEEEAE-

Vindows7Basic  Temacisiccdo  AtoContmsteNl Ao Contraste NFL Pretoer Al Barcoem Alto
Wndons Cortste Contrste:

Oater s temas online

Cerste sambér

A - - ¥

Centia de Facilcadzde Plano de Funde da Area ce Tabelho Cerdalanela
Aeesso

Apresentagio de Sides Pesonsfzado Festal

i§
Prctegio ce Tela

Nenbum

“—
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Aparecera a seguinte janela:

L% Som i ‘ ﬂ -

Reproducio I Gravacao | Sons | Comunimgﬁesl

Um tema sonora & um conjunto de sons aplicados a eventos no
Windows e em programas. Vocé pode selecionar um esquema
existente ou salvar um que tenha modificado.

Esquema de Som:

Festival v] [5.alvar COMa,. Excluir

Para alterar sons, clique em um evento de programa na lista abaixo
g selecione um som a aplicar. As alteracdes podem ser salvas como
um novo esquema de som.

Eventos de Programa:

[==] windows A
Abrir Programa | 3
Alarme de bateria em nivel critico

Alarme de bateria fraca

Asterisco

Aviso sonoro padrao i
Tocar som de Inicializacdo do Windows
sons:
[Menhum]
= Testar Procurar..,
i oK ] [ Cancelar Aplicar
e e— F T eeee——

Para manipular uma protecao de tela, acesse a opgao Protegéao de Tela.

Aparecera a seguinte janela:

ﬁ Configuragtes de Protegio dé Te-ial ﬁ
Protecdo de Tela

Protecdo de tela

Fotos v] ’Conﬁguragaes...] ’ Visualizar

Aguardar: | minutos [ Ao reiniciar, exibir tela de logon

Gerenciamento de energia

Para poupar energia e obter o melhor desempenho, ajuste o brilho
da tela e outras configuragées de energia.

Alterar configurages de energia

[ QK. ][ Cancelar ][ Aplicar ]l

—




Para escolher

a Protecao de Tela

(configuragdo utilizada para ativar

automaticamente uma animacdo quando o computador estiver muito tempo sem

utilizagdo), clique na setinha da caixa de opgdes, selecione a opgao desejada e, em

seguida, clique no botdo OK. Dependendo da opgéo selecionada, vocé tera a opgao

Configuragoes disponivel para manipulagdo, como € o caso das opgdes Fotos e Texto

3D.

% ConfiguragBes de Protecio de Tela

s

Protecdo de Tela |

Protecio detela

Fotos

+ Y Configuracées.)

(Nenhum)

l Bolhas Ao reiniciar, exibir tela de logon
Em branco
( Faixas
Poligonos esempenho, ajuste o brilho
Texto 3D ia.

Alterar configurag8es de energia

Visualizar

[ ek

] [ cancelr ] [ Aplicar |

= ConfiguragBes de we Tela

o |

Protecao de Tela

Protecdo de tela

[Tedo 2
(Nenhurm)
Bolhas

Em branco
|Faixas
Fotos

Poligonos esempenho, ajuste o brilhe
M ia.

Alterar configuragfes de energia

Ao reiniciar, exibir tela de logen

=] (Configuracses, Wisualizar

[ ok ][ cancelar | [ apicar

] |

Uma vez aplicada e ativada, para sair do modo
Protecdo de Tela, basta mover o mouse ou pressionar
qualquer tecla de seu teclado (como a barra espago ou a |
tecla enter, por exemplo). Ja para desativar (remover) a
protecdo de tela aplicada, clique na setinha da caixa de
op¢des, selecione a opcdo Nenhum. Em seguida, clique
nos botdes Aplicar e OK, respectivamente.

Configuragbes da Protegdo de Tela de Fotos

=<

Usar imagens de:

Imagens

Velocidade da apresentagdo de slides:

Como personalizar a protegio de tela?

Procurar...

[T] Colocar imagens em ordern aleatéria

[ Salvar

] |

Cancelar ]

Texto
@) Hora

© Texto Personalizado: Windows 7

Escolher Fonte

Movimento

Tipo de Rotagio:

Estile de Superficie

[#] Mostrar Realces Especulares

) Cor sélida Cor Personalizada:
© Textura Textura Personalizada:
@ Reflexo [T] Reflexo Personalizado:

i

Baixa Alta
&
Configuracies de Video
Tamanho
Pequenc Grande
8]
Velocidade de Rotagdo
Lenta Rapida
]
Escolher Cor

Esc

er Textura

Escolher Reflexo

& Configuragdes de Protecio d@

Protecéo de Tela |
i
l i
I Protecio detela |
M Configuragdes... Visualizar I
| “IMenhum)
Bolhas Ao reiniciar, exibir tela de logon
Em branco
(Faixas
Fotos X
Il Poligonos desempenho, gjuste o brilhe l
Tesxto 30 gia.
Alterar configuragdes de energia |
i
«» '
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3.2 Barra de Tarefas

Localizada na parte inferior da Area de Trabalho, a Barra de Tarefas mostra, além
dos botdes padrdes, as janelas que estdo abertas no momento, nos permitindo alternar a
navegacao entre elas com rapidez e facilidade.

@‘J‘g“‘ I-Fl_;J @“ - |l; in .!,; lﬁmll

Na Barra de Tarefas, destacam-se:

Botao Iniciar: ao acessa-lo, dando um clique com o botdo esquerdo do mouse

sobre ele ou pressionando uma vez a tecla “Janela do Windows (E)” em seu

teclado, ele exibe uma janela com varios botbes e icones. Os principais botdes

sdo: Todos os Programas (onde [
g ( @ Microsoft Word 2010

IE-"‘ Microsoft PowerPoint 2010 Rl

’ _/-J Paint Documentos
Computador (onde acessamos as J§
‘ZI - Imagens
I\___. Microsoft Excel 2010
B Musicas

i i i| Ponto de Partid
Arquivos e outros itens de hardware i A "o dereres

visualizamos todos o0s programas

instalados no computador);

unidades de disco, as Pastas, os

Computador
Calculadora

conectados ao computador); Painel de

Painel de Controle
Conectar a um Projetor

Controle  (onde  verificamos e
Dispositivos e Impressoras
alteramos as configuragbes do Notas Autoadesivas
; Programas Padrdo
computador e personalizamos suas %Ferramentade&ptura :

Ajuda e Suporte

funcionalidades, como Area de < Visualizador XPS

. . e
Trabalho, por exemplo); Pesquisar @ Todos osProgramas

programas e Arquivos (opgéao utilizada

para pesquisar e localizar, por
exemplo, algum Arquivo que teoricamente ndo foi apagado, porém, ndo esta
sendo encontrado no local de origem) e botdo Desligar (onde encerramos o
sistema e desligamos o computador).
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A opcao Desligar deve ser utilizada todas as vezes que desejar fechar o Windows
e desligar o computador. Ela prepara a maquina para ser desligada com seguranga,
evitando danos ao sistema e ao seu disco rigido.

5 L:E . Botoes de Acesso Rapido: servem para acionar os aplicativos mais
IQ ] =i ‘

observar os trés programas padrdo: Internet Explorer, Windows Explorer e Windows

utilizados. Na imagem ao lado, da esquerda para a direita, podemos

Media Player.

08:54 Area de Notificagdo: mostra os programas ativos e informagdes

(= BT )

ETEEE] do sistema, além da data e hora atuais. Para visualizar todas as
informagoes, clique no botao da setinha para exibir os icones ocultos.

3.2.1 Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

Ha a possibilidade de alterar alguns padrées da Barra de Tarefas (como a
aparéncia da barra, o local onde ela fica e os botées que ficardo expostos nela) e do
botdo Iniciar (como por exemplo, se ele ira armazenar e exibir os ultimos acessos

efetuados na maquina).

Para manipular a Barra de Tarefas e/ou o botao iniciar, clique com o botdo direito
do mouse sobre a Barra de Tarefas e, em seguida, clique na opgao Propriedades.

Barras de ferramentas

Janelas em cascata
Mostrar janelas empilhadas
Mostrar janelas lado a lado
~4 Mostrar a drea de trabalho
] ey

Iniciar Gerenciador de Tarefas

Sl ¥ Bloguear a barra de tarefas

Grogr dad

@l N %] L, S AT,
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No botao Barra de Tarefas podemos efetuar as seguintes agdes:

L Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

(Garra de Tarefag >-:.Menu Tniciar |

Aparéncia da barra de tarefas

[¥] Bloguear a barra de tarefas
[ ocultar automaticamente a barra de tarefas

[T usar icones pequenos

Local da barra de

tarefas na tela: [Inferior & |

Botdes da barra de

- = =
e |5EmeE combinar, ocultar rétulos |

Area de notificacio

Personalizar os icones e notificagdes que aparecem na

: BT Personalizar... |
area de notificacda. —

Visualizar a drea de trabalho com Aero Peek

Exiba temporariamente a drea de trabalho quando vocé move o mouse para o
botdo Mostrar drea de trabalho, no fim da barra de tarefas.

Usar Aero Peek para visualizar a drea de trabalho

Como personalizar a barra de tarefas?

l OK. ]| Cancelar ]

— Bloquear a Barra de Tarefas: assegura que a barra ndo seja manipulada.

— Ocultar automaticamente a Barra de Tarefas: reduz a barra a uma linha
fina na parte inferior da sua tela. Para exibir a barra, passe o0 mouse sobre

a linha.

— Usar icones pequenos: permite diminuir o tamanho dos icones expostos

na Barra de Tarefas.

— Mudar o local da Barra de Tarefas na tela: defini o posicionamento da
Barra de Tarefas na tela do computador. Os posicionamentos sdo: inferior,

a esquerda, a direita ou superior.

— Alterar os botées da Barra de Tarefas: defini o modo de exposi¢édo (se
agrupados ou separados) dos botbes na Barra de Tarefas. As opgbes sao:
sempre combinar, combinar quando a barra estiver cheia ou nunca

combinar.

— Personalizar a area de notificagao: permite personalizar os botdées que
serdo exibidos na area de notificacdo localizada na Barra de Tarefas, a
direita da tela. E importante ressaltar que se escolher ocultar os icones de
notificagdo, vocé nao sera alertado sobre as atualizacdes e/ou alteragdes

dos programas instalados em seu computador.
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No botao Menu Iniciar podemos efetuar as seguintes agdes:

oL Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar
| Barra de TarefasClenu Inca Y Barras de Ferramentas|

Para personalizar & aparéncia e o comportamento dos | Personalizar... ]
links, icones e menus do menu Inidar, digue em e
Personalizar.

Acdo do botio de
energia:

Desligar vJ

Privacdade

[¥] Armazenar e exibir programas abertos recentemente no menu
Iniciar

[¥] Armazenar e exibir itens abertos recentemente no menu Inidar e
na barra de tarefas

Como alterar a aparéncia do menu Iniciar?

I OK H Cancelar I Apticar

— Acao do botao de energia: permite executar as a¢des de reiniciar, trocar

usuario ou desligar o computador.

— Privacidade: defini se os programas abertos recentemente serdo

armazenados e exibidos no menu do botao iniciar.
Ainda temos os botdes:

— Cancelar: fecha a caixa de diadlogo sem salvar qualquer alteragdo que

tenha sido efetuada.

— Aplicar: salva, e torna padrao, qualquer alteragcao que tenha sido feita sem

fechar a janela Propriedades.

— OK: salva as alteragdes efetuadas e fecha a janela Propriedades.

3.3 Trabalhando com Janelas

Sempre que vocé abre um programa, uma Pasta ou um Arquivo, ele aparece na
tela em uma caixa ou moldura chamada janela (dai o nome atribuido ao sistema
operacional Windows). Uma grande vantagem do Windows é que podemos abrir varios
programas ao mesmo tempo, ou seja, varias janelas. Como as janelas estdao em toda

parte do sistema, é importante saber como manipula-las.
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Embora o conteudo de cada janela seja diferente, todas as janelas tém algumas
coisas em comum. Elas sempre aparecem na Area de Trabalho e a maioria das janelas

possui as mesmas partes basicas.

Vamos conhecer os elementos de uma janela através do Bloco de Notas. Para
abrir o aplicativo, acesse: Botao Iniciar, Todos os Programas, Acessoérios, opgao
Bloco de Notas.

1 3 4 5
__= Sem titulo - Bloco de notas / |é| [=]

2 = Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda

Para exemplificar as principais partes de uma janela.|

)“

1. Barra de Titulo: exibe o nome da Pasta, do Arquivo ou do programa que

esta aberto. Na figura acima utilizamos como exemplo o Bloco de Notas.

2. Barra de menus: prover funcionalidades a janelas especificas ou a
aplicacdo tais como abrir ou editar Arquivos, interagir com o sistema ou

requisitar ajuda.

3. Botao Minimizar: localizado no lado superior direito da janela, serve para
minimizar um programa que esta sendo utilizado. Facilita quando estamos
trabalhando com mais de um programa, de forma a manter os mesmos

abertos, porém sem ocupar o espaco visual da tela.

4. Botao Maximizar / Restaurar: localizado ao lado do botdo minimizar,
serve para redimensionar a janela do programa, de forma a ocupar todo o
espaco da tela do monitor ou restaurar o tamanho normal da janela em

uso.

5. Botao Fechar: localizado junto aos botdes minimizar e maximizar, ele

encerra a execug¢ao de um programa.
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6. Barra de Rolagem (horizontal e/ou vertical): permite navegar pelo
conteudo da janela para ver informagdes que estejam fora do nosso
campo de visao.

Para redimensionar uma janela (torna-la menor ou maior), aponte para qualquer
borda ou canto da janela. Quando o ponteiro do mouse mudar para uma seta de duas
pontas, como mostra a figura a seguir, clique com o botao esquerdo do mouse e arraste
até obter o tamanho desejado. Embora a maioria das janelas possa ser maximizada e
redimensionada, existem algumas janelas que tém tamanho fixo, como as caixas de
diadlogo, por exemplo. Além disso, para conseguir redimensionar uma janela,

primeiramente vocé deve restaura-la.

Uma vez restaurada, a janela também pode ser movida para vocé poder exibir
mais de uma janela ao mesmo tempo em sua tela. Para isso, aponte 0 mouse para a sua

barra de titulo, clique e arraste a janela para o local desejado. Veja a figura a seguir:

3.4 Gadgets

Gadget (do inglés geringonga; dispositivo) € um equipamento que tem um
propodsito e uma funcao especifica, pratica e util no cotidiano. Também chama-se de
Gadget algum pequeno software, pequeno modulo, ferramenta ou servigo que pode ser

agregado a um ambiente maior.

Os Gadgets do Windows 7 sao miniprogramas que oferecem visualizagao
instantanea de informagdes (como noticias, fotos, jogos, clima e as fases da lua)
diretamente na sua Area de Trabalho. E possivel mover um Gadget e redimensiona-lo
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como preferir. Arraste um Gadget para perto da borda da sua tela e observe como ele se

ajusta direitinho ao local. Janelas abertas no caminho dos seus Gadgets? Use o Peek

para que eles reaparecam instantaneamente. Ainda é possivel também baixar mais

Gadgets do site da Microsoft.

Para acessar um Gadget, € so clicar com o botao direito do mouse na area de

trabalho de seu computador e, no menu que sera exibido, acionar a opgdo Gadgets. Veja

a figura a seguir:

Computador  Apostlas

Lixeira Digtacao

-
Intemet Explorer  pascalzim)

Exibir
Classificar por

Atualizar

Colar

Colar atalho
MNowvao

Resolucdo da tela

Personalizar

Sera exibida a seguinte
tela:

] Pdginaldel L4

E=SIER =)

‘Pesqursargadgefs P '!

m B o

Conversor de M... Manchetes do F... Medidor de CPU

© O B

Windows Media...

Apresentagdo d... Calendario

Quebra-cabega... Reldgio Tempo

Apresentacdo de Slides 1.0.0.0

Exiba uma apresentagao de slides continua de suas

. Microsoft Corporation
l_i,! © 2009
imagens. Windows' www.gallery.microsoft.com

Ler a declaragdo de privacidade online

t'_\,::‘ Ocultar detalhes w Obter mais gadgets online

Para ativar um Gadget, dé um clique duplo sobre a opgao desejada ou clique

sobre ela e a arraste para qualquer lugar da Area de Trabalho. Para mover um Gadget ja

ativado em sua tela, basta clicar sobre ele com o botdo esquerdo do mouse e arrasta-lo

para o novo local desejado.
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3.5 Painel de Controle

O painel de controle permite o0 acesso a diversos recursos para configuragédo do
sistema e dos hardwares existentes no computador (como adicionar, atualizar ou remover
programas; adicionar um dispositivo; alterar aparéncia do video; ajustar a resolugédo da
tela; manipular propriedades do mouse, configurar data e hora; etc). Porém, algumas das
aplicagbes do painel de controle sé devem ser alteradas por usuarios que detenham
conhecimentos avangados, pois, se mal utilizadas elas podem danificar o sistema.

Para acessar o painel de controle, clique no botdo Iniciar, opcdo Painel de

Controle.

(63 » Painel de Controle » =4 )| PesquisarPainel de Controle 2

Ajuste as configuragdes do computador Exibir por:  Categoria ¥

[? Slstema e Seguranca Contas de Usuério e
5 status do computador Seguranga Famlllar
Fazerh do computador ntas de
orrigir problemas usu

~ — Redeelmernel
= ﬁl Exibir s tarefas

Aparencla e Personalizaggo

A\t o e fundo da res de

Ty
@

Facllldade de Acesso
© Windows sugire

[l pemtodeparias

Wﬂ Wicrosoft Word 2010
! Conectar a um Projetor
uf Paint

Notas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura E
- x Altere. 5 do seu }

<o Visuslizador XPS
& Windows Faxand Scan
| Con

—— 70 Wi ﬂ_ s . cmaracional
Windows, utilizado para criar, desenhar, editar e visualizar imagens.

Este aprovado programa esta mais facil de usar - e mais divertido, também. E os
novos "pincéis" digitais realistas dardo vida as imagens com sombras de aquarela, giz de
cera e caligrafia. E uma nova faixa de opgbes — a faixa na parte superior da janela que
mostra o que um programa pode fazer — mostra as opg¢des abertamente e ndo em

menus.
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Para abrir o Paint, clique no botdo Iniciar, selecione Todos os Programas,

Acessorios, opcao Paint.

ransferéncia -

\

Area de Imagem| | g7 # C|| Pincéis | Formas

amentas

Formas

Cor

i

Cor
2

Editar
cores

)

L]
A

| —

10 615 x 240px

Nessa nova versdo do Windows, o Paint ganhou uma repaginada:

1. Barra de Titulo: é a barra que fornece o nome do programa que esta em

execucao e também do Arquivo que estad ativo, sendo editado. Nela

também estido localizados os botdes de acesso rapido e os botbes de

controle da janela — minimizar (EI), restaurar ou maximizar (@) e

fechar (|HH).
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2. Botao Paint ou de Menus: nesse botdo encontram-se importantes

comandos do Paint, tal como Salvar e Imprimir. Veja a figura a seguir:

(=~
Imagens recentes
MNova
1 Windows 7_painel de controle 2
5 Abrir 2 Windows 7_painel de controle
3 Windows 7_varias janelas abertas
H Salvar
E
N Salvar como »
A
-‘1“'{/ Imprimir (3
o)l
‘: Enviar por email
Propriedades
o Sobre o Paint

.
i Sair

3. Guias: sao utilizadas para localizar rapidamente os comandos necessarios

para executar uma determinada tarefa.

4. Grupos: os comandos sdo organizados em grupos logicos e cada grupo
possui ferramentas especificas relacionadas a um determinado tipo de
atividade. Para melhorar a organizagdo e ampliagdo da Area de Trabalho,
ficam em exibigdo somente os grupos e as ferramentas pertencentes a

guia ativa.

5. Barra de Status: exibe informacdes sobre a condicdo atual de um
programa, como, por exemplo, o status dos itens na janela do programa, o
andamento de uma tarefa atual ou informagbes sobre um item

selecionado. Ela vem exibida por padrdo, mas, é possivel oculta-la.

6. Controle do Zoom: utilizado para aumentar (+) ou diminuir (-) a

visualizacdo do documento na tela do computador.

Para desenhar no aplicativo, na guia Home, grupo Ferramentas, selecione a
ferramenta desejada (o lapis, o pincel, o spray, etc) dando um clique com o botao

esquerdo do mouse sobre ela.

Agora, posicione o cursor do mouse sobre a area de desenho (0 espago em

branco), clique e arraste 0 mouse para dar forma ao seu desenho. Para manipular a
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espessura das linhas e contornos do seu desenho, clique na op¢do Tamanho do grupo
Cores. Para colorir seu desenho, utilize a paleta de cores disponivel na tela do aplicativo

ou acesse a opc¢ao Editar Cores e crie a sua cor.

41 | 9 ¢ e o 5

o | = ¥Om0BA 7 e NENEE EEEE |y
_ DR INGedeber o g =R il

9 20 mes Cor | Cor Ediar
\ Q REOC o > cores

emamenta

+ 316,129px 15 10493 x 333px 100% (=) { @

Vocé também pode desenhar utilizando as formas disponiveis no Paint. Para isso,
na guia Home, grupo Formas, selecione a forma desejada clicando sobre ela com o
botdo esquerdo do mouse. Agora, posicione o cursor do mouse sobre a area de desenho,
cliqgue e arraste o mouse para desenhar a forma selecionada. Para manipular a
espessura e a cor das linhas de contorno da forma, clique na opgdo Contorno. Para

colorir a parte interna da forma, utilize a opgédo Preenchimento.

EX <::| £ - [ Contomno -
LJ{2C3 - A2 Preenchimento =

-

NC GO
Ll =z
VAN

Formas
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Para selecionar uma imagem ou uma forma, na guia Home, grupo Imagem, utilize
a opgao Selecionar. Ja para redimensionar uma imagem ou uma forma, utilize a opgao

Redimensionar.
Alengar e distorcer &J

Redimensionar

Por: @ Porcentagem () Pixels
i

(! Redimensionar
l:l Horizontal: 100

i Formas de selecao | DI

Vertical: 100

5elecdo de formato livre

i

= - Distorgdo (Graus)
Opcoes de selecao

| —*
e = | P o
i} Selecionar tudo A orizonta 0
QI Vertical: 0
Selecdo transparents [ oK ] [ =

Para excluir uma imagem ou forma, clique na opgéo Selecionar e selecione a

ilustragéo que deseja excluir como mostra a figura a seguir.

Uma vez selecionada a ilustragcao, pressione a tecla “DELETE” em seu teclado.

No Paint vocé ainda pode executar algumas manipulagdes nas imagens e/ou
formas utilizando o mouse. Basta selecionar a ilustragdo desejada, clicar com o botao
direito do mouse sobre ela e escolher a agdo que ira aplicar. A figura a seguir, por

exemplo, nos mostra o usuario optando por excluir a forma.

Selecionar tudo

|

| & Inverter selegdo

| Zh Girar k

&1 Redimensionar

*
.g Inverter cor
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Para salvar um documento do Paint, acesse o botdo Paint, opgéo Salvar Como.

Veja a figura a seguir:

Sera exibida a seguinte janela:

Agora, selecione a Pasta onde
deseja salvar seu Arquivo e digite o

(por
exemplo, na figura anterior podemos

nome que deseja para ele

observar que a Pasta escolhida pelo
usuario foi Documentos e o0 nome
dado ao Arquivo foi Teste). Apods,

clique no botao Salvar.

3.7 WordPad

O WordPad (programa padrao do sistema para edigéo de textos) agora tem um

visual mais semelhante ao Microsoft Office, além de apresentar novos recursos. O

aplicativo esta com uma nova faixa de opcdes que exibe abertamente as ferramentas e

mais opgbes de formatagdo foram inseridas (como destaques, marcadores, quebras de

linha e novas cores - juntamente com inser¢do de imagens e zoom), o que faz do

aplicativo uma ferramenta mais eficiente que nas versdes anteriores.

Para acessar o WordPad, clique no bot&o Iniciar, em Todos os Programas, em

Acessérios e, por ultimo,

BT 55 lbameis Ve

il Salvar como o]
\v’.-wl | » Biblictecas » Documentos b - |¢’ | | """ o 2|
QOrganizar Nova pasta -@‘
¢ Favoritas Biblioteca Documentos S
; Organizar por:  Pasta =
Bl Area de Trabalhg Inclui: 2lecais
% Downloads Nome Data de modificac..  Tipo
| Locais A
i Nenhum item corresponde 3 pesquisa.
~u Bibliotecas
<| Documentos
=/ Imagens
@' Musicas
B videos
'8 Computador =i n b
ome:  Teste >
Tipo: [PNG (*png) -
“ Ocultar pastas ‘mb Cancelar
T e “h T —— o (2 )

clique em WordPad.

Para inserir um texto no
WordPad, clique na area do
documento onde ira inserir o
texto (parte em branco) e
comece a digitar. Ao chegar ao
final da linha nao precisa teclar
“Enter’ em seu teclado, pois, o
préprio aplicativo executa essa

acao automaticamente.

vome |

AN RN KRR N RN+ I v 0 € L T /S (A Ve

100% (=)

Pressione “Enter’ apenas quando for iniciar um novo paragrafo ou criar espagamento.
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Apos digitar, € necessario formatar o texto. A formatagao se refere a aparéncia do
texto no documento e a forma como ele esta organizado. O WordPad permite que vocé
altere a formatagdo no documento. Por exemplo, vocé pode escolher entre muitas fontes
e tamanhos de fonte diferentes, assim como pode colocar seu texto em praticamente
qualquer cor que quiser. Também ¢é facil alterar o alinhamento do documento. Para
alterar a fonte, seu estilo ou seu tamanho, selecione o texto cuja formatagao vocé deseja

efetuar.

Para selecionar um texto, clique com o botdo esquerdo do mouse no inicio do
paragrafo que ira selecionar e, mantendo o botdo do mouse pressionado, arraste até o
fim do intervalo que deseja selecionar. Agora, solte o botdo do mouse e observe se o
intervalo ficou corretamente selecionado, geralmente ele fica marcado de azul. A selegao
também pode ser efetuada através do teclado, utilizando a tecla “SHIFT” e as setas de
navegacgao. Por exemplo, para selecionar uma frase da esquerda para direita, posicione o
a seta do mouse no inicio da frase e dé um clique para o cursor aparecer (ele ficara

piscando, indicando o local onde ele esta).

Em seguida, pressione, e mantenha pressionada até o momento final da selegao,

a tecla “SHIFT’ em seu teclado. Agora, va clicando

- ST - gigitagdo, selecdo e formatacio ox *=xto
sobre a seta de navegacao do teclado que aponta
STE—digilagz‘io,seleﬁoeforrnalagﬁodelexto’

para a direita até efetuar toda selegdo da frase. N\

Caso queira selecionar a frase toda de uma uUnica

TESTE - digitacdo, seletao e formatacdo de texto
vez, basta utilizar a combinacao das teclas “CTRL”  TESTE- digitagio, selegiio e formatacio de texto

+ “T” em seu teclado.

Ap0s selecionar o texto, acesse a guia Home, grupo Fonte, e clique sobre o bot&do
desejado (familia de fontes, tamanho da fonte, cor do texto, negrito, italico, sublinhado ou

cor de realce do texto).

Veja a seguir uma

imagem de um documento g —

com alguns efeitos de fonte

Testando o novo WordPad do Wirdows 7}

aplicados:

Testande o neve WordPad do Windews T

Para alterar o) Fovtonds o nove WordPud do Windoss 7

alinhamento do texto,

. , . Testando o novo WordPad do Windows ¢ ‘
selecione o paragrafo cujo

alinhamento voce deseja Testando o novo WordPad do windows 7

alterar, ainda na guia Home,

WY —J— @
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acesse o grupo Paragrafo e clique sobre o botdo desejado (alinhar texto a esquerda,

centralizar, alinhar texto a direita ou justificar).

Para excluir um texto inteiro ou parte dele, selecione o intervalo desejado e

pressione a tecla “DELETE” em seu teclado.

Enquanto estiver trabalhando, convém salvar o Arquivo periodicamente, pois,
caso o computador pare de funcionar por algum motivo, vocé nado perdera o seu
documento e sua edigdo. O salvamento do Arquivo também permitira que vocé volte a

trabalhar nele novamente em outro momento. Assim sendo, acesse a guia WordPad (

) e clique em Salvar Como. Sera solicitado que fornega um nome para o
documento e um local no computador para salva-lo. Apds preencher as informacoes,

clique no botéo Salvar. Veja a figura a seguir:

Salvar uma cdpia do documento

i Nova
N A=Y Documento RTF
& _-_i Salvar o documento no formato Rich Text.
Abrir
f
) & Documento Office Open XML
H Salvar mecs| Salva o documento no formato Office Open XML,
= > s Texto OpenDocument
5 ) SAlEEIH _qn1_| Salva o documento no formato OpenDocument,
4!'3 Imprimir 3 ™ Documento de texto sem formatacao
s _5 Salvar o documento como texto simples sem quebras de linha ou
formatacdo.

'-r-.i / Configuragdo de pagina
= % 2 Outros formatos

W2 caixa de didlogo Salvar como para selecionar todos os

5 ? tipos rquivos possiveis,
= Enviar por email B 3 P

=
(£ Salvar como

\OI Sobre o WordPad - — ]
= @-v-v‘j } Bibliotecas » Documentos » v|$, || Pesquisar Documentos R
i I T
Sair Organizar » Nova pasta = (7]
. T
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos o
; : > QOrganizar por:  Pasta ¥
B Area de Trabalho) Inclui: 2 locais
% Downloads Nome Data de modificag.. Tipe
2l Locais L |
17 Nenhum item corresponde & pesquisa.
4 Bibligtecs
k] Documentos
= Imagens
J Musicas
B Videos
% Computador v il il ’
< eome: Texto do WordPad -
Tipo: |Formato Rich Text (RTF) v|

Salvar neste farmato por wa
< Ocultar pastas padréo N J ancelar
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Caso queira imprimir o documento do WordPad, acesse a guia WordPad e clique
em Imprimir. Na caixa de dialogo que aparecera, determine o Intervalo de Paginas e

Numero de cépias que deseja imprimir. Apés, clique no botdo Imprimir.

Caso tenha duvidas, para saber a finalidade de cada botao, basta parar com o
ponteiro do mouse sobre o botdo desejado que aparecera uma caixa de dica com o nome

do botéo e sua fungao.
3.8 Windows Explorer

Esse talvez seja o recurso do sistema que mais sera utilizado no dia-a-dia. O
Windows Explorer (do inglés Explorador de Janelas) é o Gerenciador de Pastas e
Arquivos do sistema Windows. Ele é utilizado para todas as atividades de
manipulacdo de Pastas e Arquivos, nos possibilitando fazer coépia, exclusao e
mudanca de local dos mesmos. Através dele é feita a manipulagdo e manutengao das
informagbes contidas no HD, PenDrive, DVD, CD, dentre outros dispositivos de
armazenamento.

Sua janela é formada por dois painéis, onde o lado esquerdo, chamado de Painel

de Pastas, exibe toda a estrutura de Pastas, particbes e drives da maquina, e o lado

direito, chamado de Painel de Conteudo, exibe os contelidos do item selecionado a

esquerda.

Para acessar o Windows Explorer, clique no botdo Iniciar, Todos Programas,

em Acessorios, opcao Windows Explorer. Esse acesso ainda pode ser executado

através do teclado, utilizando as combina¢des das teclas “Janela do Windows (E)”

+ “E”. Aparecera a tela a seguir.

Organizar v Nova biblioteca y:' EJ Q‘

» [ Favoritos Bibliotecas
0 Area de Trabalho Abra uma biblioteca para visualizar os arquives & organiza-los por pasta, data e outras pro..

4§ Downloads =
& Documentos e Imagens

& Locais
Biblioteca Biblioteca
~7 <7

71 Bibliotecas h ’
B [} Misicas Videos
Painel de ifocumm P it & viintec Painel de
| Imagens ’
Pastas 2 s Contetdo
BV\'deos
— -

L Computador

&; Disco Local (C:)

‘.Mﬁ Rede
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A visualizagéo dos painéis do Windows Explorer pode ser feita de diversas

formas e os icones das Pastas diferem de acordo com a situagéo dos Arquivos dentro

delas. Para mudar o layout de exibicdo das Pastas e dos Arquivos, acesse o botédo

Altere o Modo de Exibigao ou clique na setinha Mais Opgoes e navegue nos modos

disponiveis.

() 7 @

| Mais opgties

=

i€ {cones Extra Grandes

| Icones Grandes

53 Icones Médios

i fones Pequenos
O i Lista

A== Detalhes

52 Lado a Lado

5= Contelido

| |
,. w

Pasta vazia Pasta

com

|
{I!

Pasta com
arquivos e
subpastas

Ja foi dito anteriormente que o painel do lado esquerdo do

Windows Explorer é o Painel de Pastas. Observe que ao lado

esquerdo do nome das particoes e das Pastas aparece o desenho

de um pequeno tridngulo. O tridngulo na cor branca () indica

que existem Pastas a serem exibidas. Ja o tridngulo na cor preta ( ‘ ) indica que os itens

da particdo ou da Pasta ja estdo expandidos, visiveis. Entdo ao clicarmos sobre o

triangulo, se expandido ele recolhe e vice-versa. Veja a figura a seguir:

Observagao: o acesso as
particbes do disco rigido
de

também pode ser

um computador
feito
através dos icones
Computador e

Documentos.

Organizar = Propriedades do sistema

b 3 Documentos
> =] Imagens
> ,—‘F Musicas

>l Nova Biblioteca

b E Videos

& Computador i

=£ Disco Local ()

4 KINGSTOMN urDrive (E:)
Apostilas SENAC _atualizagéo do pac. 2007 para o pac. 01

CURSOS

FILMES

IMAGENS

natal informatico

P(OS GRADUAGAD_SENAC_02.2011

m

Desinstalar ou alterar um programa

Mapear unidade de rede  » ot

“ 4 Unidades de Disco Rigido (1)

Disco Local (C:)
277 GB livre(s) de 297 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2)

@ Unidade de DVD-RW (D)

KINGSTON urDrive (E:)
—
4,58 GE livre(s) de 7,44 GB

Meméria: 3,00 GB

TESTE
VIDEOS
)‘-‘i Rede
L4
.L; SALA308B02 Grupo detrabalho: WORKGROUP
= Proceszador. AMD Phenomitm) I X4 ...
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3.8.1 Trabalhando com Arquivos e Pastas no Windows Explorer

Para executar qualquer procedimento dentro do Windows Explorer, € necessario
que seja selecionado o objeto desejado. Por exemplo, quando selecionamos uma Pasta,

clicando sobre ela, podemos visualizar todo o seu conteudo.
Os tipos de selegdes permitidas no Explorer séo:

— Individual: seleciona um objeto de cada vez, dando um clique simples

com o botdo esquerdo do mouse sobre o item desejado.

— Em Lista: seleciona varios objetos, sem intervalo entre eles, através do
mouse ou utilizando a tecla "SHIFT" juntamente com as setas de

navegacao do teclado.

— Aleatéria: seleciona varios objetos, contendo intervalos entre eles, através

da tecla "CTRL" e a selegéo dos objetos com o mouse.
Pode-se navegar no aplicativo utilizando:

— Mouse: posicionando a seta do mouse sobre o item desejado e clicando
uma vez com o botdo esquerdo para visualizar seu contelido ou efetuando

dois cliques para abrir um Arquivo.
— Teclado: utilize as setas de navegacgao.

Observagao: para exibir a Barra de Menus, acesse a opgao Organizar — Layout
— Barra de Menus ou pressione a tecla “ALT” em seu teclado. Para navegar

dentro dos menus utilize as setas de navegacgao do teclado ou o mouse.
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Organizar ¥

Recortar
Copiar
Colar
Desfazer

Refazer

Selecionar tudo

‘@‘ Barra de menus

Opgdes de pasta e pesquisa (771! painel e detaes

Excluir Ij] Painel de visualizagdo

Renormear v Painel de navegagio

Remover propriedades

Propriedades
Fechar
) 4 "0 =B
@U"'“ » Computador » ,M P S 2l
Q’ Eubir Feramertss  Ads >
Organizar v Propiiedades dosistema  Desinsala ou aterar um programa Mapeat unidade de rede 2 £-10 6

3 Doameos 4 Unidades de Disco Rigido (1)
[ Imagens

R DiscoLocal (¢4

o) Milsicas -

i) Nova Biblioteca 277 GB livre(s) de 297 GB
8 Videos

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2)

18 Computador

@ Unidade de DVD-RW ()

8 rwicsToN utrive ) KINGSTON uiDrive ()
Apostilas SENAC_stualizaco do pac. 2007 para o pac. 201 —

CURSOS

FILMES |3
IMAGENS

natal informético

POS GRADUAGAQ_SENAC 022011

‘; Disco Local ()

TESTE
ViDEOS
.
i Rede
L SALA308B02 Grupo de trabalho: WORKGROUP Meméiiz: 300 6B
e Processador: AMD Phenom(tm) 1X4 .

3.8.1.1 Criando Nova Pasta

Para criar novas Pastas, primeiramente, devemos selecionar, clicando sobre ela,
uma Pasta ou unidade de disco (particdo) no Painel de Pastas (lado esquerdo da

janela). Em seguida, podemos efetuar um dos seguintes procedimentos:
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— Acessar o menu Arquivo — Novo — Pasta.

Compartilhar com »
o > ——
Criar atalho El St
Excluir |&  Imagem de bitmap
Renomear Contato
Propriedades Documente do Microsoft Word
Fechar Documento de Didrio

Desenho OpenDocument
Apresentagdo OpenDocument
Planilha OpenDocument
Texto OpenDocument

Apresentacdo do Microsoft PowerPoint

BEDNHE D E E

Documento do Microsoft Publisher
Documento de Texto

Planilha do Microsoft Excel

® = [

Porta-arquivos

— Na Barra de Menus, clicar sobre a opcao Nova Pasta.

||
» Bibliotecas » Docur s + |49 | Pesquisar Docurnento: p

Data de modicas... Tipo

Mowva pasta

cal (C)
B KINGSTON urDrive (E)

G Rede

[ Criar uma nova pasta vazia. }

Clicar com o botao direito do mouse no Painel de Contetido (em um local

neutro) e, no menu que sera exibido, selecionar as op¢des Nova — Pasta.
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Biblioteca Documentos
Inclui: 2 locais

Nome

Testel

£ KINGSTON urDrive (£)

i Rede

S titem

7
= e Bl = Iy oo o]

A nova Pasta aparecera com um nome temporario marcado de azul, permitindo ao
usuario altera-lo digitando o nome desejado. Em seguida, para confirmar e finalizar a

acao, pressione a tecla "Enter" do teclado ou clique com o mouse fora da Pasta criada.

Se vocé deseja criar uma subpasta dentro de uma Pasta, selecione a Pasta e, em

seguida, siga as mesmas etapas acima para criar uma subpasta.

3.8.1.2 Renomeando Pastas e Arquivos

Para renomear uma Pasta ou um Arquivo, basta selecionar o icone desejado,

geralmente através do Painel de Conteudos, e efetuar uma das seguintes agdes:

— Acesse 0 menu Arquivo, ou o botdo Organizar, e escolha a opgao

Renomear, como mostra a figura a seguir.

— Clique com o botao direito do mouse sobre o icone desejado e, no menu

que sera exibido, escolha o comando Renomear.

K[+ sbitecss » ccumentes » <[4 [ Peguiserbecumentes 2]

Organiza FAbir  Comparilharcom = Emal  Guver  Novapusta = A @

Biblioteca Documentas
indui: 2locais

Nome

[ L Tester

i Rede

. 0934
s
P 271202011
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— Selecione o icone que deseja renomear e, para edita-lo, pressione a tecla
“F2” em seu teclado ou dé dois cliques lentos, com o botdo esquerdo do

mouse, sobre o icone.

Organzar v 5 Aot Compattltarcom v Email  Gravar Hova pasta

Biblioteca Documentos

Inclui: 2lecas

Nome ° Cate de modificag... Tipe Tarrarho

P T

18 Compuador
&, DiscolLozal (C)
£ aNGSTON urdrive €)

e

Observagao: um nome de Arquivo ndao pode conter alguns caracteres como: dois pontos
(:), barras (\ /), asterisco (*), ponto de interrogagdo ou exclamagao (? !), aspas (“) ou

sinais (como <, > e +).

3.8.1.3 Copiando e Movendo Pastas e Arquivos

Para copiar uma Pasta ou um Arquivo, basta selecionar o icone desejado e
efetuar uma das seguintes agdes:

— Acesse o menu Editar, ou o botdo Organizar, e escolha a opgéo Copiar.
Em seguida, selecione o local onde deseja pbr a copia, acesse novamente
o menu Editar e escolha a opcéo Colar. Veja a figura a seguir.

88 Computador
& DiscoLocal (€)

£ KINGSTON udrive €)
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— Clique com o botao direito do mouse sobre o icone desejado e, no menu
que sera exibido, escolha o comando Copiar. Em seguida, selecione o
local onde deseja por a cépia, clique com o botdo direito do mouse sobre o

ele e, no menu que sera exibido, escolha o comando Colar.

Abrir Expandir
Abrir emn nowva janela
7-Zip > Abrir em nova janela
Compartilhar com > Compartilhar com »
&) Fazer varredura para encontrar ameacas... MNao mostrar no painel de navegacao
Restaurar wversSes anteriores =
Enviar para 3
Enwiar para >
Copiar
Recaortar
Tonior —— <_Colar _—
Criar atalho Excluir
Enzlr Renomear
Renormear
- Mowvo 3
Abrir local de pasta
Propriedades Propriedades

O processo efetuado para mover uma Pasta ou um Arquivo é muito parecido com

a acao copiar. Basta selecionar o icone desejado e efetuar uma das seguintes agbes:

— Acesse o menu Editar, ou o botdo Organizar, e escolha a opgéo
Recortar. Em seguida, selecione o local onde deseja pbr a Pasta ou o

Arquivo, acesse novamente o menu Editar e escolha a opgéo Colar.

— Clique com o botao direito do mouse sobre o icone desejado e, no menu
que sera exibido, escolha o comando Recortar. Em seguida, selecione o
local onde deseja pér a Pasta ou o Arquivo, clique com o botdo direito do
mouse sobre o ele e, no menu que sera exibido, escolha o comando

Colar.

Dica: as agdes acima citadas nos processos de copiar e mover uma Pasta ou Arquivo
também podem ser executadas utilizando atalhos através do teclado (obs.: pressione as

teclas a seguir ao mesmo tempo para obter a agao desejada):
“CTRL” + “C”: para copiar uma Pasta ou um Arquivo.
— “CTRL” + “V”: para colar uma Pasta ou um Arquivo.
“CTRL” + “X”: para recortar uma Pasta ou um Arquivo.
“CTRL” + “Z”: para desfazer uma acgao.

Durante a manipulagdo das Pastas ou dos Arquivos, principalmente no processo
Mover, pode acontecer de “perdermos” uma Pasta ou um Arquivo (na verdade, sem

querer, a gente acaba colocando o item em um lugar desconhecido, o qual n&o
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escolhemos). Para resolver esse tipo de situagdo, o Windows oferece uma ferramenta

para pesquisar e localizar tais Pastas e Arquivos. Assim, se estivermos dentro de

Computador, a pesquisa sera efetuada em todas as opgdes dentro desse icone. Se

estivermos dentro de Painel de Controle, a busca sera realizada dentro de todo o Painel

de Controle.

Para iniciar uma pesquisa, acesse o botao Iniciar e preencha o campo Pesquisar

Programas e @ Microsoft Ward 2010 3 . ‘ ¥ -
Arquivos com j, oy e i i i A i ae
T Documentos Balni)
pa,.te OU todo O k Calculadora i
d i _-.[ Ponto de Partida 2 gl 15
nome do item = Misicas
Conectar a um Projetor 'cf:
que quer Motas Autoadesivas e E:‘;:‘“”"“
C’_ Painel de Controle o8 Gptce
localizar. Essa | % o oxpostvonemprecors: [EEE
i ] Bloco de Notas r e
pesquisa ainda ; s Programas Padrio
- isualizador e
pOde ser &G Windows Faxand Scan
efetuada dentro »  Todos osProgramas
do aplicativo e
Windows

Explorer. Nele também existe um campo para efetuar pesquisas.

3.8.1.4 Excluindo Pastas e Arquivos

Para excluir uma Pasta ou um Arquivo, selecione o item e pressione a tecla

“‘Delete” em seu teclado. Assim como as demais, essa acdo também pode ser executada

através do menu Arquivo ou do botdo Organizar, ou ainda clicando com o botao direito

do mouse sobre item (Pasta ou Arquivo) que deseja excluir e, no menu que sera exibido,

escolhendo a opg¢ao Excluir. Em ambas as situagbes aparecera uma caixa de dialogo

pedindo confirmagao da agédo. Se realmente deseja excluir o item, clique no botédo Sim,

caso contrario, clique no botdo Nao.

Tem certeza de que deseja mover esta pasta para a Lixeira?

e 3 Testel
Data da criagao: 27/12/2011 09:01

[ sim Nio

J |

Para recuperar uma Pasta ou um Arquivo que tenha sido excluido de se disco,

acesse a Lixeira, localize o item desejado e clique sobre ele. Agora, clique em Restaurar
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Este Item. Ou ainda, acesse o menu Arquivo e escolha a opcao Restaurar para o seu
item retornar para o local de origem. Essa acdo também pode ser executada clicando

sobre o item com o bot&o direito do mouse, opgdo Restaurar.

<9 AT

Organizar v Esvasiar Lixeira =~ M @
L Move os itens selecionados da Lixeira -
¥ fontes para seus locais de origem no -
B Area de Trabalho computador.
,J Downloads Nova pasta
£ Locais } Pasta de arquivos
-4 Bibliotecas Mova pasta
[ Documentes } Pasta de arquivos
[=l Imagens
& Misicas - hlovapadia
o L Pasta de arquivos
i@l Mowva Biblioteca
B videos Nova pasta
} Pasta de arquivos
% Computador
&, Disco Local (C) } Mova pasta (2) 3
Arquivos de Programas Pasta de arquivos
EP
Perflogs Mova pasta (2)
= Pasta de arquivos
Usudrios

Windows Testel
£ aNGSTON urDrive (£) Pasta de arquivos o

C\Users\sala308b\Documents\Teste 1 Data de modificag... 27/12/2011 09:01
J Pasta de arquivos

3.8.1.56 Criando Atalho de Pastas e Arquivos

Atalhos sdo formas rapidas de abrir uma pasta ou um arquivo sem precisar saber
em que local ele esta gravado, apenas clicamos no icone correspondente localizado na
Area de Trabalho do seu computador. Para facilmente identifica-los, os atalhos possuem

uma seta azul sobre o icone.

Computador Imagens

Para inserir um atalho em sua Area de Trabalho, acesse a pasta ou o arquivo de
seu interesse e cliqgue uma vez com o botdo direito do mouse sobre ele. No menu que

aparecera, clique em Enviar Para — Area de Trabalho.(criar atalho).
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s + Imagens »

it Compartiharcom »  Apresentagio deslides  Email  Gravar  Novapasta B 0 @

Biblioteca Imagens
Inclui: 2locais

[ !

] Nova Biblioteca
B videos

1% Computador
&, Disco Local ()
£ KINGSTON urDrive (E)

i Rede
|4 Pasta compactada

& Unidade de DVD-RW (D)
£ KINGSTON urDrivz (E)

Abrirlocal de pasta

Propriecades

“ Amostras de Imagens Dats de modificsc... 14/07/2009 0141

Pasta de arquivos

Para remover o icone da Area de Trabalho, clique com o botdo direito do mouse
sobre ele e, no menu que sera exibido, escolha a opcado Excluir.

Para criar um atalho na Barra de Tarefas o processo também ¢é simples.
Primeiramente, devemos abrir a pasta, o arquivo ou aplicativo desejado (geralmente
escolhemos os itens que utilizamos com mais frequéncia). Para exemplificar, vamos
utilizar a Calculadora. Clique no botdo Iniciar, Todos os Programas, Acessorios,
Calculadora. Note que logo aparecera um icone do aplicativo na Barra de Tarefas.
Nesse momento, clique com o botéo direito do mouse sobre esse icone €, no menu que
sera exibido, escolha a opgéo Fixar Este Programa na Barra de Tarefas. Agora o icone
da Calculadora esta fixo na Barra de Tarefas. Se o aplicativo for fechado, o icone da
barra permanecera la. Veja a figura a seguir.

i

N 0900
e
PO g |

Calculadora

|—D=i Fixar este programa na barra de tarefas
Fechar janela
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Para remover o icone da Barra de Tarefas, clique com o botdo direito do mouse

sobre ele e escolha a opgao Desfixar Este Programa na Barra de Tarefas.

3.9 Lixeira

A Lixeira € um dispositivo do sistema Windows que armazena todas as Pastas e
os Arquivos excluidos do seu disco rigido (HD) e que permite recupera-los se necessario,

Porém, se esvaziar a Lixeira, eles serao perdidos definitivamente.

Para acessar a Lixeira basta dar um clique duplo com o botao esquerdo do mouse

sobre o icone Lixeira que fica na Area de Trabalho do seu computador.

O icone da Lixeira possui duas representagdes:

Lixeira Cheia: significa que existem arquivos ou pastas que foram apagados

E do disco.

Lixeira

Lixeira Vazia: significa que ndo tem nenhum arquivo ou pasta que possa ser

recuperado ou excluido no momento.

Para eliminar tudo o que esteja na Lixeira de uma s6 vez, basta clicar no menu
Arquivo e escolher a opgcdo Esvaziar Lixeira ou clicar com o botdo direito do mouse

sobre o icone Lixeira na Area de Trabalho e escolher a opgdo Esvaziar Lixeira.

4 TABLET

Tablet € um tipo de computador portatil, de tamanho
pequeno, fina espessura e com tela sensivel ao toque
(touchscreen). E um dispositivo pratico com uso
semelhante a um computador portatil convencional, no

entanto, € mais destinado para fins de entretenimento

que para uso profissional.
Devido ao formato e a praticidade do uso da tela com os dedos, € muito usado para
navegar na internet, para a leitura de livros, jornais e revistas, para visualizagéo de fotos

e videos, reproducéo de musicas, jogos, etc.
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Algumas das vantagens de um tablet comparado com computadores portateis sdo
a maior duragdo da bateria; a ndo necessidade de um teclado ou mouse; a rapidez e
simplicidade na visualizagcdo de imagens e outros conteudos. Algumas das desvantagens
sdo o elevado pregco e algum desconforto para escrever no teclado integrado.

O dispositivo iPad produzido pela empresa Apple Inc. e langado em 2010 tornou-
se um dos mais conhecidos tablets do mercado. Outros concorrentes sdo o Samsung
Galaxy Tab, Motorola Xoom, HP TouchPad, Sony Tablet, etc.
Tablets x PC’s

Com mais de 30 anos de vida (e de

bons servigos prestados), a quem diga que A AGONIA DO COMPUTADOR

o computador pessoal estd com os dias Smartphones e tablets vao representar 69%
\ das vendas em 2014

contados para os tablets. As facilidades de {em milhdes)

ergonomia, leveza, portabilidade e outras,

W00 mW2014
tém atraido cada vez mais os _H
consumidores, e a grande busca nas lojas
leva a crer que os tablets sdo a grande

tendéncia do mercado de equipamentos

Tablets P(s Smartphones

eletrénicos da atualidade. osoesapinsen
Os tablets tém recursos para
acessar a internet, ver videos, ouvir musica,
receber e enviar e-mails, organizar fotos, jogar
games, ler livros eletrbnicos e revistas. Alias, o
prazer da leitura € muito superior ao de um PC.
Versatil, eles vem influenciando varios setores

econdmicos, que vao do editorial até o

educacional.

Pesquisas mostram que as vendas de computadores pessoais cresceram menos
do que o esperado no terceiro trimestre de 2010. O Gartner divulgou que as aquisi¢gdes
de PCs aumentaram em 7,6%. A previsao era de expansao de 12,7%. O IDC, que tem
uma metodologia diferente, mostrou um crescimento de 11%, 3% a menos do que
previra.

“Mas os PCs, tanto os laptops como os desktops, continuardo a ser Uteis para
certas tarefas que exigem grandes telas e teclados tradicionais.” Esse € o ponto crucial.
O CD nao desapareceu, mas passou a ser um produto de nicho com o surgimento da
musica digital. O mesmo vai acontecer com o computador pessoal.

A maior parte das tarefas feitas por usuarios comuns, como: acessar internet, ver

videos e digitar textos nao fazem necessario o uso de computadores pessoais para tal.
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Os tablets levam este conceito as ultimas consequéncias, com a vantagem de ter uma
tela bem maior do que um smartphone e uma interface revolucionaria que permite fazer

tudo com o toque dos dedos, sem a necessidade de um mouse e um teclado.

sEsEEREEE
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e
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: : 2010
QApple i APaimlangano ! OPhmemuda OiPadusaa
MessagePad i mercadooprimein ! pssmariphones interface do/Phane
quase reconhecia : computadordemdogue :  comumainterface eleva a mobilidade
aescrita t fer sucesso comercial i revoluciondria aoextramo

Forte: WiredLcom £ emppesas

Evolugao dos "computadores de mao" até o tablet



EXERCICIOS-1

1) Relacione as duas colunas abaixo:
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(a) CPU ( ) Dispositivos de Saida

(b) Teclado e Mouse ( ) Dispositivos de Armazenamento

(c) HD e DVD ( ) Unidade Central de Processamento
(d) Windows 7 ( ) Software Basico - Sistema Operacional
(e) Monitor e Impressora ( ) Dispositivos de Entrada

2) Qual é a diferenga entre memédria RAM e Meméria ROM?

3) O que é o Sistema Operacional e qual é a sua fungao?

4) Defina Hardware e Software?

EXERCICIOS-2

Faca o que se pede:
1. Na pasta da sua turma na unidade de rede, crie uma pasta com o seu nhome e a data de hoje.

2. Crie a seguinte estrutura de pastas, a partir da Biblioteca Documentos.

=- {:I Famllla
El D Az

{1 Wavd Jodo
C e oy Maria
El D Filhos
~{_] Filha Cléudia
-] Filha Jasé
El l:l Paiz

~{_] MZe Mariana
{1 PaiCesar

No Paint, desenhe uma casa. Salve o desenho dentro da pasta Revisdo, com o nome “Minha casa’.

4. Abra a pasta Revisao e renomeie o arquivo criado no exercicio anterior para “Casa dos Sonhos”.

No Windows Explorer, mude a exibicdo de conteudos para detalhes.
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Abra o desenho criado no exercicio nimero 4 e acrescente uma estrela. Salve e feche o arquivo.
Copie o arquivo “Casa dos Sonhos” para a pasta Pais.
Exclua a pasta Revisao.

Abra a Lixeira e restaure a pasta Revisao.

= © © N o

0. Reorganize a Area de Trabalho.

EXERCICIOS-3

Responda as perguntas abaixo:

O que é virus de computador?

O que é unidade de armazenamento? Cite 3 exemplos.

No WordPad digite e formate o texto como abaixo:

"Renda-se como eu me rendi. Mergulhe no que vocé néo conhece como eu mergulhei. Ndo se preocupe em
entender, viver ultrapassa qualquer entendimento.” (Clarice Lispector)

Salve o texto sua pasta com o nome Reflex&o.

Formate o texto com alinhamento centralizado e na cor azul.
No Paint desenhe uma arvore e um lago.

Salve o desenho em sua pasta com nome Natureza.

Agora, insira a imagem Natureza no final do texto Reflexao.

Por fim, salve e feche os arquivos abertos.

EXERCICIOS-4

Teste seus conhecimentos:

Software é:

Um periférico que exibe resultados na tela do computador.

Um conjunto de instrugdes que o micro interpreta e executa para realizar tarefas.
Uma operagdo realizada somente em micros com tecnologia antiga.

Todo conjunto de periféricos de saida de dados.

mostra as tarefas que estéo ativas no computador:

Janela.

icones.

Barra de Tarefas.
Menu.

Nenhuma das alternativas.
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Clicando sobre a borda de uma janela e arrastando-a estaremos:
Movendo a janela.

Incluindo uma nova janela.

Restaurando a janela.

Redimensionando o tamanho da janela.

Nenhuma das alternativas.

Minimizar uma janela significa:

Reduzi-la a um botdo na Barra de Tarefas.

Amplia-la de modo que ocupe toda a Area de Trabalho.
Reduzi-la a um icone na Area de Trabalho.

Restaura-la ao seu tamanho original.

Nenhuma das alternativas.

Assinale “V” para Verdadeiro e “F” para Falso:

(

)
( ) A fungéo criar uma pasta é executada no Painel de Controle.
)

(

( ) Ao clicar na opgédo Todos os Programas do botdo Iniciar abre-se uma lista com os 10 ultimos
programas utilizados pelo usuario.

Na opgao Personalizar Area de Trabalho podemos inserir uma protegdo de tela no Windows.

A Lixeira armazena todos os arquivos excluidos das unidades de armazenamento locais.

Qual o aplicativo, 0 menu e a opgdo que devem ser selecionados respectivamente, para copiar um arquivo
selecionado?

Organizar - Computador - Copiar
Windows Explorer — Organizar - Copiar
Computador - Recortar - Arquivo
Computador — Organizar - Recortar

Windows Explorer - Copiar — Organizar

Com relacdo ao Windows Explorer, ndo é correto afirmar que:

Para mover um arquivo para outra pasta na mesma unidade de disco é necessario arrasta-lo mantendo a
tecla CTRL pressionada.

Para excluir um arquivo, basta seleciona-lo e pressionar a tecla DELETE.
Para selecionar um conjunto de arquivos, de forma néao continua, utiliza-se a tecla CTRL.

Nenhuma das alternativas.

Explique a diferenga entre copiar e mover arquivos de uma pasta para outra. Quais modos vocé conhece
para executar essa agéo?
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9. Qual é a menor unidade de medida de um computador?

10. Quais séo e para que servem os botdes de controle da janela localizados na barra de titulo?

11. Quais as fungdes da tecla SHIFT do teclado?

12. Qual a diferenga entre CD-RW e DVD-RW?

13. Explique e exemplifique dispositivos de entrada e dispositivos de saida.

EXERCICIO-5

1. Configure o plano de fundo da area de trabalho para Natureza.

2. Crie no Windows Explorer, a partir da sua pasta na rede a seguinte estrutura abaixo:

=) Meus Documentos
--—'1=_‘| Disciplina

[=H) Binlogia

i) Mecanica
,_"'| l:':flptica
Makematica

i) Conjuntos

{ ) Geomettia
.j Trigonometria
) Portugués




=2 © © N o o > w

11.
12.
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Mova a pasta Genética para a pasta Portugués.
Copie a pasta Geometria e para a pasta Fisica.
Renomeie a pasta Genética para Gramatica.
Mova a pasta Conjuntos para a pasta Portugués.
Renomeie a pasta Geometria para Eletricidade.
Renomeie a pasta Conjuntos para Literatura.
Exclua a pasta Citologia
Digite e formate o seguinte texto abaixo:
Pensamentos

0 que vocé tem capacidade de fazer tem capacidade também de ndo fazer. (Aristoteles).

Salve na pasta Disciplina com o nome Pensamento.

No Paint desenhe uma paisagem e salve ha mesma pasta com o nome Paisagem.
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1. INTRODUCAO

O Word é o processador de textos mais conhecido e utilizado do mundo. Ele permite que vocé
transforme suas ideias em texto, com recursos de imagens, tabelas, corretor ortografico, além de
fornecer varias outras ferramentas de formatagdo para tornar a sua redacgao brilhante.

Com o Word, vocé encontrara instrugdes faceis de seguir, relacionadas as tarefas rotineiras,
como editar, formatar, salvar e imprimir. Além disso, ha dicas, truques e atalhos para economia de
tempo e criacdo de varios layouts para os seus documentos.

A nova interface é agradavel, com comandos e fung¢des facilmente acessiveis. As ferramentas
sao apresentadas de forma mais organizada. O verificador ortografico esta mais consistente. Atalhos
de teclado estdo indicados na tela. Possui também uma barra de ferramentas de acesso rapido, que
pode ser personalizada de acordo com as suas necessidades.

A diferenga maior entre a versao do Word 2007 para o Word 2010 € o botédo Office

\', que nao agradou e foi substituido pela guia ou aba —Arquivoll.

No momento da formatagcdo e selecdo do texto, uma barra flutuante aparecera chamada
minibarra de ferramentas. Existem formatacdes predefinidas de cabecalhos e rodapés, tabelas, caixa
de texto, folha de rosto, entre outros. Essas s&o algumas opgbes basicas da versdo 2010 que vocé

aprendera a utilizar.

Bons estudos!



2. INICIANDO O WORD 2010

De um clique no botéao localizado na barra de tarefas.
Posicione a seta do mouse sobre Todos os Programas.

Em seguida cliqgue em Microsoft Office e em Microsoft Word 2010.
Quando o Word € aberto, aparece um documento novo com botdes, guias, faixas de opgdes e

outras ferramentas Uteis que vocé podera utilizar para trabalhar o texto.
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a) Barra de titulo — mostra o nome do aplicativo e do documento.

b) Botdes de comando da janela e do documento:

Maximizar
/ / Restaurar
tamanho

Minimizar \'lf\::r—r—@—i j’ Fechar I al i

c) Barra de ferramentas de acesso rapido — pequena barra localizada, normalmente, na parte
superior esquerda da janela. Contém os comandos que vocé usa com frequéncia.
d) Guias ou abas — cada uma representa uma area de atividade.
e) Faixa de opg¢des — faixa situada na parte superior, que abrange guias, grupos e comandos mais
usados.
f) Régua — define os espagamentos do documento e pode controlar as margens e tabulagdes
do texto. Caso nao esteja sendo exibida, clique no icone que esta circulado na figura da pagina

anterior, que representa a régua, localizado na parte superior da barra de rolagem vertical.



g) Cursor — indica a posi¢gao em que o texto sera digitado.
h) Barra de status — localizada na parte inferior da tela, mantém vocé informado a respeito do
que acontece no documento. Ao clicar com o botdo direito do mouse nela, aparece um

menu de opgdes para personalizar.

i) Barras de rolagem - localizadas na parte inferior e direita da tela servem para
movimentar o documento.

j) Botdes de layout de pagina — séo utilizados para diferentes formas de visualizagdo do
documento.

k) Nivel de zoom — através dessa barra & possivel aumentar ou reduzir a visualizagdo do
documento na tela.

2.1 SaiNDO DO WORD

Para sair do Word, lembre-se primeiro de salvar seu documento, em seguida escolha uma das
opgodes a seguir:

1. Clique na guia Arquivo e em seguida na opgao Sair;

2. Outra opgéo é: clicar no botdo com a logo do Word que esta localizado na parte superior a
esquerda da tela e escolher a opgéo: fechar (veja figura a seguir);

3. Pode-se usar o botdo #£88 |ocalizado na parte superior a direita da tela;

4. Ou entdo as teclas de atalho -Alt+F4l.
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Clique aqui

3. CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

Para digitar um novo texto é necessario solicitar ao programa um novo — papel. Cada

documento é exibido em uma janela separada dentro da janela maior do Word.



3.1 UTILIZANDO A GUIA ARQUIVO

Clique na guia ou aba Arquivo escolha a opg¢ao Novo, clique na opgédo documento em branco e

em seguida no botéo criar.

3.2  UTILIZANDO A BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

Vocé pode personalizar esta barra de acordo com a sua necessidade. A cada novo trabalho,

vocé solicitara um novo documento através dela. Para isso, faga o seguinte:

— Clique na seta localizada no final da barra de ferramentas de acesso rapido, chamada

personalizar barra de ferramentas de acesso rapido. No menu aberto, clique em Novo.
AR AE(C) e DT

Apos clicar na seta aparecera a seguinte imagem:

IE' = = D [
Pagina Inicial | Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ]
e { Racorta MNovo |
j 2 Copia o | Abrir
i . i v | Salvar
- f Pincel de Forma;
Area de Transferéncia Email

Impressdo Rapida

¥ | Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica

v | Desfazer

v | Refazer
Desenhar Tabela

Abrir Arguivo Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

—

Clique no comando novo e sera inserido um botéo n na barra de ferramentas de acesso
rapido para auxilia-lo no momento de solicitar um novo documento.

3.3 DIGITANDO UM TEXTO

Digite o texto a seguir. Enquanto estiver digitando n&do se preocupe com o quadro que envolve
o texto, ele é apenas um recurso de diagramacdo, e nem mesmo com a separagdo de silabas na
margem direita, pois o Word se encarrega de mudar o texto de linha automaticamente.

Tecle enter sempre que mudar de paragrafo.

Sempre que digitar uma pontuacao (virgula, ponto, ponto de exclamagao, etc.) coloca-la junto a

ultima palavra, dar um espaco e escrever a proxima palavra.



Sinta 0 mundo a sua volta - Ou esquega

Ndo adianta tentar se recordar do que vocé ndo gravou direito

1. Aquisi¢do

Preste atengdo. O primeiro passo é ver, cheirar, escutar, saborear ou tocar. Vocé sé vai poder se lembrar
de algo se isso for bem captado pelos sentidos. Ansiosos, deprimidos, estressados e cansados tém dificuldade
para manter a concentragdo e acabam deixando passar muita coisa.

2. Armazenamento

Para guardar para sempre o que vocé aprendeu, seu cérebro precisa processar as informagGes no hipocampo.
Ele seleciona os dados que podem ser expressos por meio de palavras e determinam quais devem ser
armazenadas no cértex. Doengas como o mal de Alzheimer e o estresse atacam e comprometem essa
estrutura.

3. Recuperagdo

Trata-se do ato de se lembrar, quando vocé vasculha sua massa cinzenta a procura das informagdes espalhadas
no cértex. Uma das estruturas que fazem esse servigo é o lobo frontal, que acaba ficando mais fraquinho com a
idade.

A genética e o aprendizado explicam as diferengas entre as pessoas

Vocé se lembra mais facilmente de cheiros, de imagens ou de situagdes? Cada um tem o seu modo particular
de recordar. “A meméria é metade determinada pelos seus genes e metade pelo que vocé fez durante a vida”,
diz Gilberto Xavier, da USP. Assim, se durante sua infancia vocé desenvolveu mais o seu ouvido, escutando
musica, tera a regido responsdvel pela audigdo mais apurada.

Fonte: http://super.abril.com.br/saude/ter-brancos-constantemente-441535.shtml

3.4 COMBINACOES DE TECLAS

E possivel deslocar o cursor pelo texto utilizando algumas combinagdes de teclas. Veja como:

Tecle < Para

CTRL + f Posicionar o cursor no inicio do paragrafo que antecede sua
posicao.

CTRL + # Posicionar o cursor no inicio do paragrafo apos sua posigao.

CTRL + -« Posicionar o cursor no inicio da palavra que antecede sua
posicao.

CTRL + > Posicionar o cursor no inicio da palavra apés sua posic¢ao.

CTRL + Home Posicionar o cursor no inicio do documento.

CTRL + END Posicionar o cursor no final do documento.




3.5 TECLAS DE ATALHO OU DE ACESSO

Teclas de atalho ou dicas nada mais sdo do que uma combinacdo de teclas para ativar um
comando. Muitas teclas de atalho permanecem iguais a versdo anterior. Por exemplo: o comando
italico pode ser ativado pelas teclas Ctrl + I.

Pressionando a tecla Alt uma vez, vocé pode visualizar identificacoes de dicas de tela para as

guias e seus respectivos comandos de faixa de opgoes.
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Veja os caracteres que aparecem com as guias, e na barra de ferramentas de acesso rapido.
Pressione por exemplo, a tecla C, para ativar a guia Pagina Inicial e veja os comandos

acompanhados de seus atalhos.
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3.6 SELECIONANDO O DOCUMENTO OU PARTES DELE

3.6.1 SELECIONANDO COM O TECLADO

Veja abaixo algumas formas de selecionar o texto ou parte dele com o teclado:

Utilize a combinagao .
Para selecionar

de teclas
SHIFT+ Um caracter para a direita.
SHIFT + < Um caracter para a esquerda.

Do ponto que o cursor esta até o fim de uma

CTRL+ SHIFT+ _, palavra

CTRL + SHIFT + < Do ponto que o cursor esta até o inicio de uma

palavra.
SHIFT + END Do ponto que o cursor esta até o final de uma linha.
SHIFT + HOME ﬁ):h:onto que o cursor esta até o inicio de uma
CTRL + SHIFT + END ggcfrzgtr?toﬁue o cursor estd até o fim de um
CTRL + SHIFT + HOME c?gcﬁr?wgtr?to(.que O cursor esta até o inicio do

O documento inteiro, independente de onde o

CTRL+T cursor esteja posicionado.
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3.6.2 SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar:

— qualquer texto, arraste o mouse sobre ele, a partir do ponto que deseja
selecionar.

— uma palavra, coloque o ponteiro sobre ela e clique duplo com o botdo esquerdo do
mouse.

— uma linha, posicione o ponteiro no canto esquerdo da tela, na linha que deseja
selecionar, espere que o formato mude para uma seta branca, inclinada para a direita
e cliqgue umavez.

— diversas linhas, arraste o ponteiro na barra de selecédo a esquerda das linhas.

- um paragrafo, posicione o0 mouse em qualquer lugar do paragrafo e pressione o botao
esquerdo do mouse trés vezes.

— um documento inteiro, mova o ponteiro do mouse para a esquerda do texto até que
ele se torne uma seta apontando para a direita e clique trés vezes.

— um bloco de texto em coluna, pressione a tecla Alt, enquanto arrasta o mouse sobre 0

texto.

3.7 RECURSOS UTEIS PARA EDICAO DE DOCUMENTOS

Existe uma série de operagdes que podem ser executadas enquanto se esta digitando ou
trabalhando em um documento. Basicamente pode-se copiar ou mover trechos do texto ou todo ele,
desfazer a ultima agao, apagar o que ndo mais interessa, localizar e substituir palavras ou frases.

Esses recursos encontram-se na guia Pagina Inicial.

Arquivo @ Inserir Layout da Pagina Referéncias Cormespondéncias

B Gt o1 | A A | Aav | B IS ST B E A | 8 tocatar~

T ; SR
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a¢ Substituir
Iy - - T Hormal | 7 Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitule Al
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- o - . -
J Pincel de Formatagdo N 7 §-dax x - A

Area de Transferéncia . Fonte Estilo

3.7.1 DESFAZER / VOLTAR (CTRL+Z)

Vocé pode desfazer e refazer até 100 agbes em programas do Microsoft Office Excel,
Microsoft Office Word, Microsoft Office PowerPoint, e o Microsoft Office Access a partir da versao
2007. Também pode repetir acdes quantas vezes desejar.

Para desfazer uma agao, siga um ou mais dos seguintes procedimentos:

—  Clique em Desfazer “} nha Barra de Ferramentas de Acesso Réapido ou acione as teclas de atalho
Ctrl+Z.
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— Para desfazer varias agbes de uma vez, clique na seta ao lado de Desfazer ,
selecione na lista as agbes que deseja desfazer e clique na lista.
Todas as agoes selecionadas sao revertidas.
Observagao: Se uma agado nao puder ser desfeita, o comando Desfazer se transformara em
Né&o é possivel desfazer.

3.7.2 REFAZER (CTRL+R)

Para refazer uma acao desfeita, cligue em Refazer ™ na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ou
acione as teclas de atalho Ctr/+R.

Observagao: se nao for possivel repetir a Ultima agdo, o comando Repetir mudara para Nao
é Possivel Repetir.

3.7.3 RECORTAR (CTRL+X)

Permite mover o conteddo ou objeto selecionado para a area de transferéncia Significa que o
elemento sera excluido do texto e colocado na area de transferéncia temporariamente.

46 Recortar

Essa opcao pode ser utilizada clicando-se no botéao encontrado na guia

Pagina Inicial ou acionando as teclas de atalho Ctr/+X.

3.7.4 COPIAR (CTRL+C)

Copia o conteudo ou objeto selecionado para a area de transferéncia mantendo o mesmo
conteudo em sua posi¢ao original no texto. Essa opcédo pode ser utilizada clicando- se no botédo

=3 COPIa" ng guia Pagina Inicial ou acionando as teclas de atalho Ctri+C.
No Word, € permitido copiar varias vezes e escolher o que se quer colar. Para isso,
cliqgue no botéo iniciador de caixa de dialogo do grupo Area de Transferéncia na guia Pagina

Pagina Inicial Insi

e

==1 M Recortar

Inicial.

j =3 Copiar Iniciador  de
Colar : 4 caixa de didlogo
- 7 Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia
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WEH9-0E38 0l

m Fagina Inicial Inserir
o _. |

Aparecerda uma janela chamada Area de | ] i
Transferéncia que disponibilizara todas as partes copiadas  cqar
por meio dos comandos Recortar e Copiar. A partir dai pode- - J Pincel de Formatagio
se escolher o que colar no texto.
Posicione o cursor no local do documento onde 4 de24- Area de transferéncia X
dgseja co_Iar eem segu!da no painel da Area de Transferéncia (78 Colr tuda | [ Limpar tudo
clique no item que deseja colar.

Area de Transferéncia .,

Clique em um item para colar:

N B ,

)
3.7.5 COLAR (CTRL+V) %

IEIJ Em entrevista ao programa

: 3 MNEr da TV nadional, o
O comando colar insere no local onde estd o il e

cursor o conteudo ativo, ou seja, o
[#]] BRASIL DESPERDICA 40%

ultimo conteudo enviado para a area de transferéncia. DA AGUA DESTINADA AQ
el COMSUMO HUMAMO
1=

olar

Clique no botao “ localizado na guia Pagina Inicial ou
utilize as teclas de atalho Ctri+V.

3.7.6 LOCALIZAR (CTRL+L) E SUBSTITUIR (CTRL+U)

No Word é possivel localizar e substituir texto, palavras, frases, formatacdo, marcas de
paragrafo e outros itens. Também € possivel localizar e substituir formas de substantivos e adjetivos

ou verbos.
Vocé pode procurar cada ocorréncia de uma palavra ou frase especifica rapidamente. Para
isso, & necessario que o documento em que vocé deseja pesquisar, esteja aberto.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao, clique em Localizar.

— Pesquisar Documento 2~

&ae Substituir EIEEE

kg Selecionar =

Edigdo Vocé pode procurar texto
no documento digitando na
caixa de texto acima,

Aparecera um painel a esquerda da sua tela: Clique no botdo de Lupa
para localizar comandos
para procurar objetos, como
Graficos, Tabelas, Equacdes
ou Comentarias,

Mavegagdo * X
fonte x|
36 correspondéncias
Apés digitar o que de.seja. pesquisar ja aparet_:eré o) EEEHE aw
resultado da sua busca. Para visualizar no texto, basta clicar no =
6, FORMATACAD DE fonte e

resultado dentro do painel de navegacdo e serd mostrado no pardgrafo 17

documento onde esta localizado aquele assunto. A

Ainda dentro do grupo Edigdo encontra-se o botdo Substituir, | °'"emertentets

quando ativado abre a seguinte caixa de dialogo:

6.1.1 Formatacio de fonte
pela caixa de didlogo 17




"
Localizar e substituir [ 2 ﬂhj
I_.'ao_"f_li_z_ar_J Substituir |_Ir_gara
Localizary fonte |E|
Substituir por: E
Mais == Substituir I lSubsﬁ_mir Tudo ‘ [Localigar Praxima l I Cancelar |
b
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Digite no campo Localizar a palavra que precisa ser encontrada e no campo Substituir Por o
texto ou palavra que sera usado como substituicdo. Para obter informagdes sobre a substituicdo de

texto com formatacgao, clique no botdo Mais.

4. ORTOGRAFIA E GRAMATICA

O Word 2010 oferece uma ferramenta de correcdo de palavras muito util. Quando um texto é

digitado podem surgir duvidas sobre a grafia ou a acentuagéo de palavras pouco utilizadas.

Seu texto devera mostrar algumas palavras sublinhadas com uma linha vermelha e outras

sublinhadas com uma linha verde. A linha vermelha indica erro de ortografia, mas, algumas vezes

pode acontecer da palavra ndo existir escrita daquela forma no dicionario do Word. Por exemplo: pode

existir no dicionario do Word a palavra, Rafael, mas ndo, Raphael ou Sofia e ndo Sophia, € o

programa as sublinhara com uma linha vermelha. Nesse caso, a palavra ndo esta escrita errada, pois

alguns nomes proprios podem ser escritos de formas diferentes, eles apenas nido existem no

dicionario do Word.

4.1 CORRIGINDO UM TEXTO

Existem algumas formas diferentes de
se corrigir um texto no Word. Vejamos
algumas.

Se o texto ndo for muito grande e a
quantidade de erros também ndo for muito
grande, clique com o botdo direito do mouse
sobre a palavra com sublinhado ondulado
vermelho ou verde e, em seguida, na corre¢cao

que desejar no menu de atalho que apareceu.

Pesquisadores americe
identifica e interpreta ¢

O objetivo do sistema ¢
o tratamento que sera

v

0 software, chamado ( ™

bidpsias e conseguiuic
epitélio (pele) da mam

Desse total, 11 trassos
alto ou baixo risco.

tragos

tarsos

Crassos

arassos

Ignorar

Ignorar tudo

Adicionar ao dicionario
AutoCorrecdo

Idioma

Verificar Ortografia...

Pesguisar

Opcies de Colagem:
=

Agdes Adicionais

-

olveramum prog
ividade de tumor

se feita por pato

acional), foi "ensi
ticas do tecido a¢

s relevantes para
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Se o texto digitado for grande e a quantidade de erros também é melhor utilizar outra opgao

para corrigir o seu texto, nesse caso clique na guia Revisdo e em seguida, no botdo Ortografia e

Gramética.

Documento2 - Microsoft Wor

MiIE 9~ 053 [0

PiginaInicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias | Revisio | Exibicio

Arquivo

y ri = ABC a’* w= % sa .,» [E5 <% | Final: Mostrar Marcacio - E: %/ ¥} Anterior = : [%
BE o5 % 8F @ 303 T3 5 < o |
o : = |1 Maostrar Marcacées ~ o L 9} Proximo :
Ortografia PfEquisar Dicionario de Contar | Traduzir Idioma Nove  Excluir Anterior Proximo | Controlar ) = Aceitar Rejeitar Comparar Restringir
e Gramatica Sindnimos  Palavras - - Comentario AlteracBes = [B] Painel de Revisdo ~ - - - Edigio
Revisio de Texto Idioma Comentarios Controle Alteragdes Comparar Proteger
Clique aqui

O corretor ortografico percorrera o documento ativo, incluindo cabegalhos e rodapés,
—lendol palavra por palavra. A localizagao da palavra, considerada com algum problema de ortografia
ou gramatica, abrange o paragrafo a que pertence. Isso facilita também a verificagdo da

concordancia.
Uma caixa de didlogo, aparecera com algumas opgoes. Veja figura a seguir.

i+ 3 3] +4 (5 &1 7 1 B 10§01 W dir i3 i@
pUIC) . 8 ' ' : : : :
tal, pa= -~ — S it et canc

. | Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) :
alxi

Mo encontrada:
Desse total, 11 trassos|foram considerados mais - lanorar uma vez
relevantes paradeterminarse o cinceréde alto ||
ou baixo risco.

Ignorar todas

Adicionar ao dicongrio

Sugesties:
P P Alterar
a;aassssr.;ss Alterar todas
G L AutoCorrecso
[7] Verificar gramatica

Opgoes... Desfare Cancelar

LALr

— Sugestbes (de palavras): sugere as provaveis palavras corretas;

— Ignorar uma vez: remove o sublinhado do item indicado, indo para a proxima ocorréncia;

— Ignorar todas: remove o sublinhado e ignora todas as ocorréncias existentes no
documento;

— Adicionar ao dicionario: acrescenta a palavra a um dicionario personalizado.

— Alterar: aplica a alteragdo no documento, corrigindo;

— Alterar todas: aplica a alteracdo em todas as ocorréncias existentes no documento;
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— Autocorregdo: detecta automaticamente erros gramaticais e de ortografia e os corrige a
medida que vocé digita. Também pode substituir determinadas combinagbes de caracteres

por um simbolo e corrigir erros de uso de maitusculas.

Apés selecionar na lista de sugestdes a palavra correta, cligue no botdo Alterar.

Automaticamente a proxima palavra a ser verificada surgira.
Dé continuidade a verificagdo até que aparega um aviso comunicando que a verificacdo foi

concluida no documento inteiro.

Microsoft Word [

| _:' A verificacdo ortografica e gramatical foi conduida.

[ ok | [ Auda

5. SALVANDO ARQUIVOS

Apés ter digitado um texto, é preciso salva-lo. Para isso, acesse a guia Arquivo, opgéo
-Salvarl ou -Salvar Comoll. Se estiver salvando o arquivo pela primeira vez, vocé sera solicitado a
atribuir um nome a ele e a escolher a unidade de armazenamento.

Vocé também pode utilizar o atalho do teclado: pressionando CTRL+B para atualizar

a gravagao, ou seja, Salvar e para utilizar o Salvar Como, pressione F12.

===

[ﬂl Salvar como

- | » Bibliotecas » Documentos » - |+ | P fel |
e = = Q Clique aqui para
Organizar » Mova pasta escolher o local @.
i em que deseja
ORI " Biblioteca Documentos salvaroarquivo.
[ Inclui 2 locais s
0 Favoritos 4
B frea de Trabalho = MNome Data de modificag...  Tipo
4 Downloads ‘ ALUNA 08/06/2011 17:25 Pasta ¢
£l Locais . Edileuza Donato 24/10/2011 11:22 Pasta d
. Lorena 07/11/2011 18:04 Pasta ¢
i Bibliotecas . marilceia Aqui  aparece  a  25/07/201119:44 Pasta ¢

3 Documentos sugestdo para o nome

[ Imagens do arquivo. Vocé pode

D Misciras || Eaily aceita-la ou digitar | '

: outro nome.
Mome do arquivo: | SR EXeelelRa W1y -

Apos definir o nome ]
do arquivo e o local
Autores: NTI Marcas: Adicionar uma marca onde deseja gravar,

cliqgue no botdo Salvar

Tipo: ’ Documento do Word

- p— .
[F] Sabvar Miniatura para confirmar a

= QOcultar pastas Ferramentas ! Salvar ] ’ Cancelar

W - = = e Py = ——
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6. FORMATAGCAO DE FONTE E PARAGRAFO
Para variar a forma do texto, vocé pode modificar o tipo da fonte, o tamanho, a cor, escolher

o tipo de paragrafo, aplicar efeitos especiais, entre outros recursos. Isso podera ser feito com partes do

texto ou em todo ele. Para dar uma aparéncia melhor ao seu documento.
Dependendo do tipo de texto, do modelo, do assunto e do publico alvo que ele devera

atingir, recursos como mudanga de cor e tamanho serdo importantes para se alcangar o resultado
esperado.
Mas, antes de aplicar qualquer mudanga no texto ou em algumas palavras, é necessario

selecionar o que se deseja modificar.

6.1 FORMATARFONTE

6.1.1 FORMATACAO DE FONTE PELA CAIXA DE DIALOGO
Dentro das caixas de didlogo vocé encontra mais comandos do que os que, estdo sendo

exibidos na faixa de opgdes.
Clique na guia Pagina Inicial e verifigue os grupos e seus respectivos comandos

(botdes) exibidos.
@ Ho-0EQd 0= . Documentol - Ml:msoﬂWmd_- - =
m Pagina Inicial Inserit Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio
s & Recorta = = gy . | @ e z A - -ﬁ\.ucahzar'
B EalioriCorpyei L Ax|h [ 1 AR 4aBbCcDe | AaBbCcDe AaBb(i AaBbCc Ad]j daBbCc. | }%ﬁ& & cubstituir
g 3 7 Lae
- ] .7 . .= St f
C““ﬂ’ jPin(elde B N I 8§ -de X, X 2 A = (% T Normal | 7SemEsp..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo |~ ;‘gﬂf‘;:" {5 Shircoo
Area de Transfgrénma Fonte F Paragrafo " Estilo a Edicia
£ = Y - 1
. o ] o Calibri (Corpe ~ |11 Tl AT A | A
Na faixa exibida, localize o grupo intitulado
Fonte. N 7 8§ - ahe x, x° - B2 . A -
Fonte
Aal

Se desejar aproxime o ponteiro em cada icone € calibri jCorpe ~ 11 | A AT | A | B
N I 5§ -ae x, xX°

verifique 0 nome e a descrigdo.
Fonte

Megrito (Ctrl+N)

Aplicar negrito ao texto
selecionado,

Para acessar a caixa de didlogo Fonte, aproxime o ponteiro do mouse da seta diagonal

encontrada no canto inferior direito do grupo e clique. Essa pequena seta € chamada de iniciador de

caixa de dialogo.
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Calibri (Corpe ~ |11 A A | Aav |

N 7 5 - abe 3, ¥° - 7. A

e Iniciador de caixa de
didlogo
Fonte : @I&Jﬂ
Bonte | Avancado -|
Apébs clicar nessa seta aparecera a Fonte; Estilp da fonte: Tamanho:
tela abaixo. Arial MNormal 11
| Angsana New E ~| |8 E
|AngsanaUPC | Itélico 9 E |
Aparajita | [Megrito 10 T
Arabic Typesetting Megrito Italico
r— - ? -
Nessa caixa de fonte, existem mais | Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
- n . Automatico E| {nenhum) |z| Automatico
algumas opgdes que vocé pode utilizar para M| ceice
formatar seu texto. Basta clicar nas barras de [ Tachado [7] versalete
. . " [ Tachado dupla 7] Todas em maidsculas I
rolagem e selecionar a sua opgdo. Para ||| - gpesaio [ ogito
confirmar as suas escolhas e sair dessa caixa |[|| [ Subscito "
.y . ~ Visualizagdo
de dialogo, basta clicar no botdo OK. i i
~ || A ||
A fonte padrdao que normalmente L |
acom panha o Word versio 2010 é Callbr/ 1 Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impress3o. "
(| L]
(corpo), tamanho 11. Essa fonte pode ser ]l \
alterada dependendo do texto e | I Definir como Padréo I ’ Efeitos do Texto: ] [ Ok, J l Cancelar I

e W e ae o e W W5 o

documento que esta sendo trabalhado.

De modo geral, utiliza-se a fonte Arial ou Times New Roman. Procure usar um ndmero restrito
de fontes em um mesmo documento.

6.1.2 FORMATAGAO DE FONTE PELOS BOTOES DE COMANDO DA FAIXA DE OPGOES

Caso nao queira utilizar a caixa de dialogo para aplicar formatagdes, algumas opgdes podem
ser encontradas na faixa de opg¢des da guia Pagina Inicial, grupo Fonte.

Calibri (Corpe ~ |11 A A | Aav | &
N 7 8§ ~ahe x x° S

Fonte ]

Nesse grupo, encontram-se alguns dos recursos mais utilizados para formatagédo de fonte,
como: negrito, italico, sublinhado, tipo de fonte e tamanho da fonte.

Para utilizar qualquer um desses recursos no seu texto, basta selecionar a parte do texto ou
todo o texto que deseja formatar e clicar no recurso desejado.
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6.1.3 FORMATAGAO DE FONTE PELA MINIBARRA DE FERRAMENTAS

E uma barra de ferramentas que aparece —futuantel e esmaecida (desbotada), apés vocé
selecionar o texto. Ela é denominada Minibarra de ferramentas. Ao apontar para a minibarra, ela

fica nitida, sendo possivel visualizar melhor e clicar no comando de

formatagao desejado.

Arial 12 A A AT
iE

Hfggvﬁvi

Observacgao: através dela ndo é possivel visualizar o efeito de formatagdo antes de

clicar. @ T ——
Pagina Inicial Inserit Layout da Pagina Referéncias 4
Mas, se ao selecionar o texto, a Minibarra nao aparecer, r‘ Tfariscses sobieat) D
. . . B salvar como
cliqgue na guia Arquivo e, em i N
. B 3 B LI‘ Qualquer pessoa pode abiir,
seguida, no botao Opgoes. = e
Recente
Preparar para Compartil
Novo 7y ntes de compartilhar este 1
. v FJd 3 Pipl\eﬂidesro:ln:un
MRS Problemas -
Salvar e Enviar
Versges
"_4] 3 Naoha nenhuma versd
S

Em Opgées da interface do usuério, ative a opcdo Mostrar Minibarra de ferramentas apés

selecéo e clique no botdo OK.

==
=

Observagao: ndo é possivel personalizar a Minibarra de ferramentas.
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6.2 MAIUSCULAS E MINUSCULAS

Ao digitar o texto, as vezes, vocé usa a tecla -Caps Lockll para fazer letras
maiusculas e se esquece de desativa-la.

Com isso, as letras acabam saindo com a caixa errada, e s6 se percebe depois de digitada
uma boa quantidade de texto.

A primeira atitude que lhe vem a cabega é apagar todo o texto que foi digitado e digita-lo
novamente, porém isso ndo € necessario. Selecione a(s) palavra(s) digitada e pressione as teclas de
atalho SHIFT+F3.

Cada vez que vocé pressionar as teclas de atalho SHIFT+F3 o Word aplica uma acdo no
texto selecionado.

Outra forma de fazer isso € utilizar na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte, o botéao

Aa Maiasculas e Minusculas e selecionar a opgao desejada.

Arial =11 A A |[Aav|| B ==t | EEEE | B
N 7 § ~abe x, X° _— Primeira letra da senten¢a em maidscula,
s mindscula
R am e ) M [

Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERMAR mAIUSC./mINUSC,

6.3 FORMATAR PARAGRAFO

Alinhamento é a posicdo do texto em relagdo as margens, ou seja, vocé pode deslocar o
texto de tal forma que siga um alinhamento desejado. No Word existem quatro opgbes de
alinhamento: a esquerda, centralizado, a direita e justificado.

e Aesquerda:
A extremidade esquerda do paragrafo coincide com a margem esquerda. Dependendo do texto, exerce
uma estética sofisticada.

e Centralizado:
Cria uma aparéncia mais formal e comum. Ndo é recomendavel para textos longos.

e Adireita:
A extremidade direita do pardgrafo coincide com a margem direita. Dependendo do texto, cria uma lateral
mais marcante.

e Justificado:
Mantém o texto alinhado a esquerda e a direita simultaneamente. Sé utilize esse alinhamento se as suas
linhas puderem ter uma largura tal que evite a formagao de “vazios” entre as palavras.



6.3.1 FORMATAGAO DE PARAGRAFO PELA CAIXA DE DIALOGO

Na guia Pagina Inicial no grupo Paragrafo,

paragrafo.
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temos as opcdes de formatacdo de

Para acessar a caixa de didlogo Paragrafo, aproxime o ponteiro do mouse da seta diagonal

encontrada no canto inferior direito do grupo e clique. Essa pequena seta é

chamada de iniciador de caixa de dialogo.

Vamos conhecer as opgdes da guia
Recuos e espagamento. Dentro dessa
guia temos trés grupos de opgbes: Geral,
Recuo e Espacamento.

No grupo Geral podemos
definir a posigdo dos paragrafos
selecionados. Temos as opgoes:

Alinhamento: esquerda,
centralizada, direita e justificada.

Nivel de tépico: escolhe o nivel
de tépico que se deseja atribuir ao
paragrafo selecionado.

No grupo Recuo temos as
opgdes que determinam a posicdo do
texto em relagdo as margens esquerda e
direita.

— Esquerdo: digitamos ou
selecionamos a distancia que

um paragrafo deve ser recuado

Iniciador de

caixa

de

dialogo.

-

Paragrafo

Geral

Recuo
Esquerda:

Direita:

Espacamento
Antes:

Depois:

Visualizacao

Alinhamento:

Nivel do topico:

Recuos e espacamenta | Quebras de linha e de pagina |

Corpo de Texto E|
0,75 am= Espedial:
0,5em [ (nenhum)

|| Espelhar recuos

Opt

Opt

-

Espacamento entre linhas:

Simples

[ M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Por:

Em:

2]

Al

A REUNIEC DOS PLANETAS

| Tabulagdo...

Definir como Padrdo |

[ ox

|| Cancelar |

a partir da margem esquerda. Se quisermos que o texto seja exibido na margem esquerda,

especificamos uma medida negativa.

— Direito: digitamos ou selecionamos a distancia que desejamos recuar um paragrafo a partir da

margem direita. Para que o texto seja exibido na margem direita, especificamos uma medida

negativa.

— Especial: esta opcdo permite selecionar o tipo de recuo que desejamos aplicar a primeira

linha de cada paragrafo selecionado, que pode ser:

— Nenhum: alinha a primeira linha de cada paragrafo selecionado, com o recuo

esquerdo.
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— Primeira linha: recua a primeira linha de cada paragrafo selecionado, na
quantidade especificada na caixa Por.
— Deslocamento: desloca as linhas apés a primeira linha de cada paragrafo
selecionado, para a direita, na quantidade especificada na caixa Por.
No grupo Espagamento é possivel determinar a quantidade de espagos entre as linhas e

entre os paragrafos. As opg¢des possiveis sao:

— Antes: digitamos ou selecionamos a quantidade de espago que desejamos inserir acima da
primeira linha dos paragrafos selecionados. Esta quantidade deve ser uma medida decimal
positiva.

— Depois: digitamos ou selecionamos a quantidade de espaco que desejamos inserir abaixo da
ultima linha de cada paragrafo selecionado. Esta quantidade deve ser uma medida decimal
positiva.

— Entre linhas: determina a quantidade de espago vertical entre as linhas do texto.

Este espaco (entre linhas) pode ser:

Simples: o espagamento simples varia, dependendo do tamanho dos caracteres da linha. Por

exemplo, em texto de 10 pontos, o espagamento entre as linhas € pouco mais de 10 pontos, o

tamanho real dos caracteres mais uma quantia pequena de espaco extra para acomodar a fonte que

esta sendo utilizada.

1,6 linhas: define o espagamento entre linhas, em uma vez e meia a quantidade do

espacamento simples. Por exemplo, em linhas com espagamento de 1,5 com texto de 10 pontos, o

espagamento entre linhas é aproximadamente 15 pontos.

Duplo: define o espacamento entre linhas em duas vezes a quantia do espagamento simples.

Por exemplo, em linhas de espagamento duplo com texto de 10 pontos, o espagamento entre

linhas é aproximadamente 20 pontos.

Pelo menos: define um espagamento minimo entre linhas que o Word podera ajustar para

acomodar as diversas situagdes, como por exemplo, caracteres sobrescritos.

— Exatamente: define um espagamento entre linhas, fixo, que n&o é ajustado pelo Word.

Se partes dos caracteres estiverem faltando, aumente o espacamento especificado para o

espagamento entre linhas, minimo ou fixo. Esta opg¢do faz com que todas as linhas possuam um

espagamento igual.

Mudltiplos: define o espagamento entre linhas, para acomodar mais de uma linha. Na caixa

—emll, digitamos ou selecionamos o espagamento de linhas que desejamos usar. O padréo é trés

linhas.

Em: digitamos ou selecionamos a quantidade do espacamento entre linhas que desejamos usar.

Esta opcdo esta disponivel somente se selecionarmos: pelo menos, exatamente ou multiplos na

opgao entre linhas.

Botéo Tabulagao: define as tabulagdes nos paragrafos.
Caixa Visualizagdo: a caixa —Visualizacaol exibe os resultados das opcdes que foram

escolhidas, antes que sejam aplicadas ao documento.
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6.3.2 FORMATAGAO DE PARAGRAFO PELOS BOTOES DE COMANDO DA FAIXA DE OPGOES

Na guia Pagina Inicial no grupo Paragrafo, temos as opgbes de formatagdo através do grupo
Paragrafo.

I
o

- i i= == .fg‘|r
= J— — = ==
== T anr | EEEE | g | O

Para aplicar uma dessas opgdes no seu texto € necessario, selecionar a parte em que se
quer aplicar o recurso ou todo o texto e em seguida clicar no tipo de paragrafo que se deseja.

6.3.3 UTILIZANDO A REGUA PARA FORMATAR RECUOS DE PARAGRAFOS

O recuo pela régua pode ser considerado um atalho, que substitui 0 acesso ao comando da

faixa de opgdes.

V
sy | |

A régua é composta de marcadores, onde cada um tem sua fungéo:

\

— Marcador 1: movimenta apenas a 12 linha do paragrafo selecionado.

— Marcador 2: movimenta a 22 linha em diante do paragrafo.

— Marcador 3: movimenta todo o paragrafo selecionado para a direita ou para a esquerda,
acompanha o marcador 2.

— Marcador 4: movimenta todo o paragrafo da direita do texto.

Observagao: ao movimentarmos o —Marcador 2ll, o —Marcador 3l vai junto, e ao movermos
0 —Marcador 3, os —Marcadores 1 e 2l movem juntos.
Para vocé formatar um paragrafo ou todo o texto utilizando os marcadores da régua é

necessario selecionar o que deseja modificar. Em seguida, movimentar os marcadores

da régua, lembrando que os Marcadores 2 e 3 estdo sempre juntos, mas s6 sera realizada a agéo
dependendo do qual vocé escolheu primeiro. Por exemplo, se quero trabalhar com o Marcador 2, clico e
arrasto na régua até a posicao desejada.

Outra opgao interessante é ja definir a margem do paragrafo, ou seja, o recuo da primeira linha, antes
mesmo de comegar a digitar o texto. E todas as vezes que a tecla —Enterl for pressionada para fazer a
mudanca de paragrafo, o cursor ja ficara automaticamente na posicdo de recuo realizada no
paragrafo anterior.
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O tabulador é uma tecla em que esta

escrito -TABI, ou ainda vem apenas com um simbolo

| - de duas setas e fica acima da tecla -Caps lockl.

Para criar um texto com tabulagbes, acompanhe o seguinte

procedimento:

— Na guia P4&gina Inicial, no grupo Paragrafo, clique no

canto inferior direito para exibir a caixa de dialogo -

paragrafo. Clique no botdo Tabulagéo. T
@ Esquerdo I Centralizade () Direito
— Sera exibida a caixa de dialogo Tabulagao. ) Decimal ) Barra
Preenchimento
@ 1 Menhum | o 33—
jd
Na caixa Posicdo da parada de tabulagao, insira o
¢ p ¢ao, Limpar tudo
espagamento que vocé deseja, selecione o alinhamento
I 0K | [ Cancelar |

desejado e escolha o tipo de preenchimento, clique em definir

e em seguida em OK.

6.4 TABU LACAO Paragrafo . B @&J
Recuos e espacamento im‘
Tabulacdo é uma posicao Geral
. . Alnhamento:
determinada para alinhamento do texto em e ]
Nivel do tdpico: | Corpo de Texto |Z|
um local especifico na pagina. Utilizando
~ L, , Recuo
tabulagcbes, €& possivel fazer textos S o s
alinhados em forma de tabela, e ainda usar Dreita: 0em = {nenhum) [*] :
. [] Espeh
pontos para separa-los. i
. B to
O procedimento para fazer textos com T -
t b | ~ ., . t ) Anteg: 6pt = Espagamento entre linhas: Em:
abulagdes € o seguinte: — —— = B ;
_ Def|n|gé0 das paradas de tabulagéo [7] N&o adicionar espaca entre parégrafos do mesmo estilo
(local em que o texto sera digitado); N
Visualizaggo
— Digitagdo do texto, usando o
tabulador para movimentar o Clique Texto de Exemplo Texto de Ecemplo Txto de Examplo Texto de Brempla Tevta de Bremplo Texto de
. aqui Excempls Taxts de Evampls Taxts de Ecample Taxts de Bxempls Taxts 4o Bcempls Texts 42 Eeemple
ponto de insercdo em cada e
—
parada_ Talgulagéo) Definir como Padrio ‘ oK Cancelar
S—

Tabulagéo l Pl

Posicao da parada de tabulagdo: Tabulagio padrdo:
1,25¢cm =

Tabulagdes a desmarcar:

Veja o que significam os tipos de alinhamento, esses simbolos encontram-se no lado esquerdo

da régua, na area de trabalho:

conforme vocé digita.

Uma tabulacdo Esquerda define a posi¢ao de inicio do texto, que correra para a direita

nessa posi¢ao conforme vocé digita.

Uma tabulagdo Centralizada define a posi¢cdo do meio do texto. O texto é centralizado

ojjoja

texto € movido para a esquerda.

Uma tabulacao Direita define a extremidade do texto a direita. Conforme vocé digita, o

Uma tabulagdo Decimal alinha

*

nameros ao
Independentemente do numero de digitos, o ponto decimal ficara na mesma posigao.
(Vocé s6 pode alinhar nimeros ao redor de um caractere decimal. Nao é possivel alinhar
numeros ao redor de um caractere diferente, como hifen ou simbolo de E comercial.)

redor de um ponto decimal.

(-]

tabulagao.

Uma tabulacdo Barra nao posiciona o texto. Ela insere uma barra vertical na posigao de
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Quando vocé pressionar a tecla TAB, sua tabulagéo parara na pagina obedecendo a distancia

especificada.

6.4.1 UTILIZANDO A REGUA PARA CRIAR TABULAGOES

Vocé pode usar a régua para definir tabulagdes manuais no lado esquerdo, no meio e no lado
direito do documento.

E possivel definir tabulagdes rapidamente clicando no seletor de tabulagdo na extremidade
esquerda da régua até que ela exiba o tipo de tabulagdo que vocé deseja. Em seguida, clique na régua

no local desejado.

Por padrdo, ndo ha tabulagbes na régua quando um novo documento em branco é aberto.

As duas opgdes finais no seletor de tabulagbes sdo, na realidade, para recuos. Vocé pode clicar

nelas e, em seguida, clicar na régua para posicionar os recuos, em vez de deslizar os marcadores de

recuo ao longo da régua. Clique em Recuo da primeira linha e, em seguida, clique na metade
superior da régua horizontal onde deseja que a primeira linha do paragrafo inicie. Clique em Recuo

Deslocado e, em seguida, cligue na metade inferior da régua horizontal onde deseja que a segunda
linha de um paragrafo e todas as demais comecem.

Quando vocé define uma tabulagdo, uma linha de barra vertical é exibida no local dessa
definicdo ndo é necessario pressionar a tecla TAB. Uma tabulacdo barra é similar a formatacao tachada,
mas segue verticalmente pelo paragrafo no local da tabulagdo. Como outros tipos de tabulagao, &
possivel definir uma tabulagéo barra antes ou depois de digitar o texto do paragrafo.

Vocé pode remover uma tabulagéo arrastando-a (para cima ou para baixo) para fora da régua.
Quando vocé soltar o botdo do mouse, a tabulagao desaparecera.

Vocé também pode arrastar tabulagbes existentes para a esquerda e para a direita ao longo da
régua para uma posigao diferente.

Quando varios paragrafos sao selecionados, somente as tabulagdes do primeiro paragrafo sao

exibidas na régua.

Observagdo: Se a régua horizontal localizada no topo do documento ndo estiver sendo

exibida, clique no botdo Exibir Régua =4 no topo da barra de rolagem vertical.

6.5 COMANDO LIMPAR FORMATACAO

O comando Limpar Formatagdo, como o préprio nome revela, permite remover as formatacdes

aplicadas. Para isso, basta selecionar o texto formatado e clicar no botédo

Limpar Formatag&o localizado EA na faixa de opgbes na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte.
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Na criagcdo de um documento é importante que a mancha seja de tamanho adequado e esteja

bem posicionada. Mancha é o nome dado ao espacgo ocupado pelo texto na folha de papel.

Os parametros que normalmente controlam o tamanho e o posicionamento do texto no papel

estdo associados a margem, ao tamanho do papel e a orientagdo da pagina. Agora, verifique

como manipular essas propriedades no seu documento.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, estdo disponiveis os atalhos para as

opgdes de configuragao de margens, orientagdo do papel, colunas, quebras, entre outras.

Wid9-05 30

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina

j nc:::res - J [Laa
- Fontes = — .'.j

Temas Margens Orientacdo Tamanho Colunas

: Efeitos ~ : .

Temas

Podemos também configurar a pagina
através da caixa de didlogo. Para isso é necessario
clicar no botdo que é o indicador de caixa de
didlogo. Assim, aparecera a seguinte caixa de

didlogo.

Na guia Margens, existem diversos grupos
de opc¢des disponiveis. No grupo margens

fazemos a escolha da distancia entre as bordas do
papel e o texto.

— Superior. digitamos ou selecionamos a
distancia entre a borda superior da pagina e
o topo da primeira linha de texto.

— Inferior: digitamos ou selecionamos a
distancia entre a borda inferior da pagina
e a base da ultima linha de texto.

Referéncias Corresp
=l
k=, Quebras *

£ Nimeros de Linha ~

-

> 2 b Hifenizacdo - .
. o dicador de
Configurar Pagina caixa de
dialogo
-
Configurar pagina » @Iﬂ—hj
-
o —
Margens | Papel I Layout |
Margens
Superior: Jam 5 Inferior: 2am %
Esquerda: 3am & Direita: 2cm $
Medianiz: 0cm % Posigdo da medianiz: Esquerda |Z|
Orientagio
|
Retrato Paigagem
Paginas
Varias paginas: MNormal |E|
Visualizagdo
Aplicar a; | Mesta secdo IZ|
Definir como Padrdo [ oK | | Cancelar |

N

— Esquerda: digitamos ou selecionamos a distancia entre a borda esquerda da pagina e o limite

esquerdo das linhas, de texto sem recuo a esquerda.

— Direita: digitamos ou selecionamos a distancia entre a borda direita da pagina e o limite

direito das linhas, de texto sem recuo a esquerda.

— Medianiz: digitamos ou selecionamos a quantidade de espago extra a ser acrescentada a

margem para permitir encadernagao. O espago extra € acrescentado a margem esquerda ou

superior de todas as paginas.

— Posigdo da Medianiz: posiciona a medianiz nha margem esquerda ou superior.
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No grupo Orientagdo, podemos configurar as opg¢des de orientagdo de pagina como Retrato
que aplica formatagdo de forma que a pagina fique —em péll (vertical) e Paisagem que aplica
formatagao de forma que a pagina fique —deitadall (horizontal).

No grupo Paginas, tem apenas a caixa de opgdes Vérias Paginas, onde € possivel encontrar as
maneiras que o Word podera imprimir o texto, que séo:

— Normal: quando selecionada, imprime de um lado do papel somente.
— Margens espelho: se quisermos imprimir nos dos lados do papel. Esta opg¢do é usada
para fazer com que as margens das paginas opostas sejam iguais, como em um livro aberto.

— 2 paginas por folha: imprime a segunda

pagina de um documento na primeira | Cenfigurarpégina . A=)
pagina.

— Livro: ao usar essa opgdo poderemos Ta:jﬂhodopm': =
criar um cardapio, um convite, um Lergura: |21 am :

Altura: 29,7cam 5
programa para um evento ou qualquer
Fonte de papel

outro tipo de documento que use uma Pumera pégina: o
. i#:;.f-a.-. pad l",'.l (Bar -
Unica dobra central. IBﬁndEJﬂ superior

No grupo Visualizaggdo, vemos a

aparéncia do documento com as opgdes que

foram selecionadas.

Visualizacdo

Na guia Papel, no grupo de opgdes
Tamanho do papel, é possivel selecionar o papel

que se deseja, dentre as diversas opgdes de

tamanho disponiveis, ou ainda determinar as

. . Aplicar a:  |Mesta secio | Opcoes de impressao...
medidas de um papel de tamanho personalizado. ]
Veja ﬁgura a Seguir Definir como Padréo | [ 0K ] | Cancelar |

No grupo Fonte de papel, é possivel especificar o local em que o papel esta localizado na
impressora. A bandeja em que ele se encontra depende do modelo da impressora.

No grupo Visualizagdo, vé-se a aparéncia do documento com as opgbes que foram
selecionadas. Aqui podem ser configuradas as opg¢des Aplicar no documento inteiro, que aplica as
configuragbes a todas as segdes do documento. Ou ainda, a opgdo Deste ponto em diante, que ira
aplicar as configuragdes do ponto de insergao até o final do documento.

O botdo Opgbes de Impressdo altera as configuragdes de impressao do Word e o botdo
Padrdo armazena as configurages atuais da caixa de dialogo como as novas configuragbes padrao
para o documento ativo e para todos os novos documentos baseados no modelo atual.

Finalmente a guia Layouf, nos mostra as opg¢bes disponiveis para os documentos
editorados no Word. Veja figura a seguir.

No grupo Segéo, informamos ao Word onde desejamos iniciar a segéo atual. O proximo grupo,
Cabecalhos e rodapés, especificam opcdes para esses dois recursos. E possivel optar por Diferentes
nas paginas pares e impares, que definira um cabegalho ou rodapé para paginas pares e outro para

paginas impares. Esta opgéo afeta todo o documento, independente do nimero de segdes.
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E possivel também escolher Diferente na e ® S |

primeira pagina, quando se deseja um cabecalho ou eme——

rodapé na primeira pagina do documento ou secao, Secdo
X Inicio da secio: MNova pagina |Z|
diferente do restante do documento. O grupo

Suprimir notas de fim

Pagina oferece a caixa de opgbes Alinhamento Cabegalhos e rodapés

Vertical, que possibilita escolher o posicionamento ||| [7oierente na primeira pigina

. L, . Cabecalho: (0,8
do texto, verticalmente na pagina. Da borda: i

alw{|4le

Rodapé: 0,8 cm
— Superior. alinha a primeira linha com a Pégina
margem Superior. Alinhamento vertical: | Superior |Z|

— Centralizado: centraliza os paragrafos entre
as margens superior e inferior. Visuslizacio

— Justificado: expande o espago entre os
paragrafos para alinhar a primeira linha.

— Inferior. ird alinhar a Ultima linha com a
margem inferior.

No grupo Visualizagdo, vemos a aparéncia ||| #iera: Mesmsecio x] [ imeros ceinha.. | [ gorcas... |
do documento com as opgdes que foram Definir como Padrdo | [ ok | [ concelar |

selecionadas.

— Aplicar no documento inteiro, aplica as configuragdes em todo o texto.
— Deste ponto em diante, ira aplicar as configuragbes do ponto de inser¢do até o final do
documento.

8. VISUALIZANDO E IMPRIMINDO DOCUMENTOS

O recurso para visualizar impressdo auxilia na conferéncia do documento, evitando- se
impressdes desnecessarias. Apds a visualizagao, pode-se iniciar a impressao ou retornar ao texto
para fazer alguma corregéo antes de imprimir. Na nova versao esse recurso ficou muito mais intuitivo
e simples.

Clique sobre a guia Arquivo, na opgao Imprimir.

Se o texto estiver todo pronto para impressdo, basta clicar no botdo Imprimir e o arquivo sera

enviado para a impressora. Lembre-se de definir o nimero de coépias desejadas. Na opgao

Configuragdes, vocé pode quais @ vor=m e —
m Pagina Inicial inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncas Revisio Exibicio ~ @
paginas serdo impressas e 77 a -

5 Abrir

visualizar a configuracdo de e

Informagdes Inpresen

pagina feita. o gl

Novo

Salvar e Enviar

Observagao: Atalho do teclado
para exibir a caixa de didlogo ..
Imprimir, pressione CTRL+P. 8

qinas fmpares

Imprinir Somente Piginas Pares 1 g1

roblemas do PC: 1 mensagem
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9. OUTROS RECURSOS DE FORMATAGAO DE TEXTO

9.1 MARCADORES E NUMERACAO

Essa opgéo cria uma lista com marcadores, figuras ou numeragéo a partir de uma sequéncia
de itens no texto ou de uma sequéncia de células em uma tabela. Esses botdes se encontram na
guia Pagina Inicial.

Para utilizar esse recurso devemos primeiramente selecionar o paragrafo, ou paragrafos, nos

quais desejamos utilizar os Marcadores ou Numeragéo e, em seguida, clicar no respectivo botao.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, temos essas opgoes.

Numeragao
Marcadores \ \
=, i— i
e =

Lista de varios

/ niveis

*

=iz e | EE 4[]

i

Paragrafo .

Para adicionar ou remover marcadores ou numeragdo rapidamente, clicamos sobre os botdes
mostrados na figura acima. Para personalizar clicamos na seta ao lado dos botbes e escolhemos

definir novo marcador ou definir novo formato de nimero.

|%“|qu AaBbCcDell Aal .

=
e T
i= 3=

124 9]
Biblioteca de Marcadores [z4]] AaBbCcDil Aa

Biblioteca de Numeracao ! Lista Atual
| Menhum || __ ® @) L + 1: i !
Menhum 2 2 . B
3. 3 i ki

A
24197 | | aambccencl aasbeer

\/
0’0
Biblioteca de Listas

| A a)

Marcadores de Documento I 5 b 11 s

X : Menhum = Al

M. C. ) i _—
ER i. - Artigo | Titule | | 1 Titula 1
b. ii. » Segdo1.01 T | [ 1.1 Titula 2
. iii. = (&) Titulo 1.1.1 Titule &

= v

e Formatos de Niimero de Documento T
Definir Novo Marcador.., L Capkllo: it
A Titulo 2 Titulo 2

a) 1 1. Titulo & Titulo 3
9] 2
(5] 3 = s

Definir Mova Lista de Varios Miveis...

i i 4 Definir Movo Estilo de Lista...

Definir Hovo Formato de Mdmero...

=
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Veja o que significam algumas dessas opgdes. Dentro do grupo de Marcadores:

[l Biblioteca de marcadores: onde sera selecionado o estilo de marcador que se deseja.
Existem alguns modelos ja separados para serem utilizados.

[l Alterar nivel de lista: coloca o texto no nivel desejado pelo usuario.

[1 Definir novo marcador. esta opgao abre uma caixa de didlogo onde vocé pode escolher um

novo caracter ou imagem como marcador.
Dentro do grupo de Numeragao:

[l Biblioteca de numeracdo: onde podera ser selecionado um estilo de numeracdo que se
deseja.

[l Alterar nivel de lista: coloca o texto no nivel desejado pelo usuario.

[1 Definir novo formato de numero: esta opgdo abre uma caixa de didlogo onde vocé pode

escolher um novo formato de nimero.
Dentro do grupo Lista de Varios Niveis:

[l Biblioteca de listas: onde podera ser selecionado um estilo de lista que se deseja.
[l Alterar nivel de lista: coloca o texto no nivel desejado pelo usuario.

[1 Definir nova lista de varios niveis: esta opgdo abre uma caixa de dialogo onde podemos
escolher o nivel do texto a ser modificado.

9.2 FORMATANDO TEXTO EM COLUNAS

. . Il TS T —— T—
A disposicdo do texto em - _ UiZdu

; . . Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres
colunas, além de facilitar a leitura e

j B cores - J Bys I'j' J [*= Quebras ~
aproveitar o espaco, também == ) pontes - =) 3] Mimeros de Linha ~

Temas Margens Orientagdo Tamanho |Colunas
-

proporciona um layout variado do - [Oferetos~ | ™ : s e ol

Temas Configura

Uma

documento. No entanto, dependendo do [ i
trabalho que vocé estiver fazendo, evite 5
uas

0 uso de linhas muito longas, bem como |~

Trés

colunas demais em uma pagina, para |-

que o leitor ndo se canse. Procure

Esquerda |
T - izandc
sempre manter o equilibrio. =

) (i) () ([

z Direit:
Para colocar o texto em colunas, - e jereel

selecione-o deixando sempre uma linha |~ £ Mais Colunas.. &g ay
em branco no final do mesmo, pois isso dara um limite para o final das colunas mantendo-as em
tamanhos equilibrados.

Apos selecionar o texto, clique na guia Layout da pagina, localize o grupo Configurar pagina e
clique na opgéo Colunas. Veja a figura a seguir.
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a quantidade de
colunas que vocé deseja no seu texto entre

Colunas

as opgodes disponiveis, ou clique em Mais

colunas e uma caixa de didlogo sera aberta.

Uma Duas Trés Esquerda Direita
Mumero de colunas: |1 = Linha entre colunas
. . Largura & espacamento Visualizacdo
Nesta caixa vocé pode escolher NO ks T i |
outras opcdes de colunas para o seu | 15 cm 5 : |
texto, bem como modificar a largura ou o {i [ ] i
espacamento e até mesmo colocar linha [l |:| = |
. . i Colunas de mesma largura i
entre colunas se assim desejar. I
I

9.3 CAPITULAR

Predefinidas

Iniciar nova coluna

ok || cancelar |

Uma letra capitulada, € uma letra maior que as demais do texto, pode ser exibida na margem

esquerda ou deslocada da base da linha na primeira linha do paragrafo. E muito utilizada em inicio de

artigos de jornais e revistas.

E indicado capitular apenas a primeira letra do primeiro
paragrafo na pagina, e seria ideal que esse primeiro paragrafo néo
tivesse recuo da primeira linha. Para inserir uma letra capitular,
primeiro selecione a letra, em seguida clique sobre a guia Inserir,

localize o grupo Texto e selecione a opgao Letra Capitular.

Veja como ficara o texto com a letra capitular.

| &% Linha de Assinatura -
E_, Data e Hora

A=

Letra ;
Capitular"'ﬁ Objeto =

—— | Menhum
A_E Capitular
A‘é Na margem

I

Opgdes de Letra Capitular...

PRECIOSA AGUA.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibigio
[ EE Ll—J— g 2 . W8 Hiparlink = 5 [ [A: = 4 = & linha de Assi
el - Y = ﬁi = = = 1=
|—| =3 —’|J > /& Indicador — — L = E a e Hora
Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico o Cabecalho Rodapé Nomero de || Caixa de Partes WordArt  Letra
& '+ Referéncia Cruzada & e Pagina~ Texto~ Répidas~ ~  Capitular~ "4 Objeto ~
Tlustracdes Links Cabecalho e Rodape Texto

g B Sd L E L B

| v ]

T

s

‘Brasil é um dos paises onde estdo as
®naiores reservas de dgua potdvel do
‘nundo. Mas, a0 mesmo tempo, o
el 2 ;
pais consta tambeém dalista dagueles onde se
registram os mais altos indices de
desperdicio. De acordo com o relatorio da
ultima reuniio do parlamento latino
americano, realizada em 2003 no México, o
Brasil desvia_40% da dgua potdvel destinada
para o consumo humano. A média considera
ideal pela ONU - organizagio dasnagdes
unidas é de 20%. Na América latina apenas
argentina e Chile apresentam indice
menores.
Em entrevista ao programa NBrda TV
nacional. o deputado Lupércio Ramos (PPS-
AM). membro da frente parlamentar das
dguas, cobrou do govemo o envio de um
projeto delei que discipline o uso da dgua.

TGN S

R i U S b e R e e e R e e LR P U o L i

BRASIL DESPERDICA 40% DA AGUA DESTINADA AQ CONSUMO HUMANO

espécie de grandes lixeiras. No seu entender.
por falta de consciéncia e de condigdes
técnicas o lixo € despejadono ro. “Os
barcos que navegam na regiio nio estdo
devidamente equipados no que diz respeito
ao saneamento e as pessoas langam garrafas
plasticas e todo tipo dematerial na dgua™.
“Estar na hora do Brasil acordar para isso™,
afirmou. Ramos acreditam que se o pais
adotar medidas concretas poderd até exportar
dgua a exemplo do que é feito por outras
nagdes. que, como o Brasil. tém reservas
hidricas.

O Canada tem um contrato com a china para
fornecer dgua por 25 anos.

O deputado mostrou dado queindicam que a
exploragio mundial de dgua engarrafada
movimenta cerca deys$ 30 bilhdes.

Em alguns paises o prego da dgua € superior
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Clicando em Jletra capitular - opgbes de letra capitular, temos a caixa de dialogo como a figura

abaixo:

" N
Letra Capitular |M

Posicdo

No grupo Posi¢do, é possivel selecionar a opgéo de posicao que

se deseja utilizar. Pode ser Nenhuma, remove letras selecionadas

no paragrafo selecionado. Capitular, insere uma letra capitulada ! - W W

alinhada com a margem esquerda e finalmente Na margem, insere

uma letra capitulada na margem esquerda, iniciando com a I PR - T .

(]
primeira linha do paragrafo. Hpcnes
Fonte:
No grupo Opgédes, podemos escolher uma fonte especifica para a Arial
letra capitulada. A caixa Altura da letra permite selecionar o Altura da letra: 3 ;

numero de linhas do paragrafo que a letra EAStonac oo Sexs || o

capitulada devera estender-se para baixo. A caixa Distancia do [ o J [ =
dancelar

texto determina a quantidade de espaco que deve ser exibida

entre a letra capitulada e o texto no corpo do paragrafo.

9.4 NUMEROS DE PAGINA

Inclui numero nas paginas do documento. Para colocar a numeragéo, clique na guia

Inserir, na opgao Numeros de pagina, que esta no grupo Cabegalho e Rodapé.

WE9-6EQ 0 Apostila_Word Bésice_2010 - Microsoft Word By =R
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo [~ e
|£] Folha de Rosto ~ j ElE '}J -—r}‘ Smartart Qy Hiperlink =] cabecaiho - e |3 Partes Rapidas = [~ TT Equacio -
L L s T = | .
|1 Pagina em Branco BE U il Grafico A Indicador =l Rodapé - Al wordart - 5y | £ simbolo ~
=i 8 Tabela Imagem Clip-Art Formas ..., » " _ 5 Caixa de | _
k= Quebra de Pagina - - laxt Instantaneo ¥ | |'4) Referéncia Cruzad [#] NUmero de Pagina v fexto » == Letra Capitular * kg~
Paginas | Tabelas Tlustragdes | Links | Cabecalho e Rodapé | Texto | Simbolos

Dentro dessa opgdo vocé pode escolher o = Q 'r ; Q l A é ‘tﬂ

local do texto onde quer colocar a numerag&o e o tipo | Cabealno Rodapé Numero de Caiade Partes WordArt
- - Pagina~ || Texto~ Rapidas~ -

de formatag&o que quer para a sua numeragao. L CabealN0 &R (8] Inicio da Pagina vl
3’?@121}} | Fim da Pagina 4 E
Se clicar na opgdo Formatar numeros de ] Margens da Pigina J

, . . . . .. d Posicao Atual ]
pagina aparecera a seguinte caixa de dialogo: | epEmaRs

|#" Formatar Mdmeros de Pagina...

& Remaover Mimeros de Pagina

Aqui vocé pode escolher o formato do nUmero | Formatar nimero de pagina [
que deseja para a sua numeragéo. Para ver os formatos Formato do nimero: | FRENE R ~ |

disponiveis basta clicar na caixa Formato do numero. Bl ikt coits

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1
Usar separador: - {hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracao da pagina
@ Continuar da secdo anterior

() Iniciar em: 3

Ok ] [ Cancelar
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9.5 CABEGALHO E RODAPE

Os cabegalhos e rodapés sdo areas delimitadas situadas nas margens superior e inferior
de cada pagina de um documento. Vocé pode inserir textos ou elementos graficos em cabegalhos e
rodapés. Por exemplo: numero da pagina, nome, logomarca da empresa, data, entre outros.

Para criar um cabegalho ou rodapé, clique na guia Inserir. No grupo Cabegalho e rodapé
vocé tem os botdes Cabecalho e Rodapé.

Se clicar primeiro em Cabegalho aparecera as seguintes opgoes:

I

Bla R &84

|
iyl
Cabecalho|Rodapé Mamero de | Caixa de  Partes WordArt  Letra g
i - Pagina ~ Texto ~ Rapidas ™ - Capitular ~ g ¢

Interno A

Em Branco

Escolha a opgcdao que
melhor |he atender. gt vt

Em Branco (Trés Colunas)

[Diigie hoxie] [Digiler Inxic] [Diigite inxia]

Alfabeto

[Digite o Hulo do dooemen bo]

Animacio (Pagina Impar)

Ermal Nenhum lexto com o estilo especilicado fod encontrado no documento.

gy

Ugy Mais Cabecalhos do Office.com
S Editar Cabecalho

=

=% PRemover Cabecalho

9.6 BORDAS E SOMBREAMENTO

O recurso de bordas e sombreamento pode ser usado quando se quer destacar partes de
um documento, além de contribuir para a boa aparéncia do texto, da tabela ou do objeto de desenho.

Bordas sédo linhas ou quadros inseridos ao redor dos paragrafos, dos graficos, das células de
tabela. Entre outras fungdes é possivel separar colunas ou titulos do corpo do texto e aplicar efeitos

em cabecalhos e rodapés. Sombreamentos sdo os preenchimentos de cor ou textura que se aplicam
aos itens selecionados.
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Para aplicar uma borda devemos selecionar uma parte do texto ou todo o texto onde se quer

aplicar a borda e/ou o sombreamento. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta do

seguinte botdo —
a seguinte caixa de dialogo.

, escolha a opgao Bordas e Sombreamento. Aparecera

”
Bordas e sombreamento

Existem trés guias, a primeira é a

<)

—

\

guia Bordas, que tem trés grupos ‘\_

Bordas I}orda da paaina | Sombreamento |

Definicgo: Estilo;

Visualizacdo

de opgoes:

Nenhuma

Definigdo, Estilo e Visualizagao.
Caixa

No grupo Definigdo, vocé

Sombra

pode selecionar o tipo de bordas

—— 7

- Cligue no diagrama abaixo ou
= use os botdes para aplicar as
| bordas

predefinidas que deseja utilizar. No
30

grupo Estilo, vocé pode alterar o Automético

Outra Largura:

estiio da borda, a cor e a

4 || [ || (0 | | [

vapt

espessura da linha de borda.

No grupo Visualizagdo, é

|Z| Aplicar:

[=]

possivel alterar linhas de borda

individuais para um novo estilo, cor

ou largura. Basta clicar nos lados do modelo ou clicar nos botbes
de borda para adicionar ou remover as definicdes selecionadas
no momento. O Word usa a definicdo de Aplicar a, para
determinar que tipo de formatagcdo de borda ou sombreamento

aplicar.

Em Aplicar a, sera informado ao Word onde aplicar a
formatacdo de borda e sombreamento, que podera ser ao
paragrafo ou ao texto, caso tenha uma parte do texto
selecionada. O botédo Linha Horizontal, fecha a caixa de dialogo
Bordas e sombreamento e exibe a janela abaixo, onde vocé pode
escolher diferentes estilos de linhas e bordas para serem

adicionadas no seu documento.

Paragrafo |z|
Opcoes...
Linha Horizantal... [ OK ] | Cancelar J
\ 4
Linha horizental &I&J
Pesquisar texto:

[¥] tncluir contetido do Office.com

e~

Importar... | 0K I [ Cancelar

Na guia Borda da Pagina, encontram-se os mesmos grupos de opg¢des da guia bordas, no

entanto aqui, elas se aplicam a péagina inteira.

No grupo de opgdes Definigdo, pode ser selecionado o tipo de borda predefinida que

desejamos utilizar em toda a pagina do documento.
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O grupo de opgées Estilo Bordas e sombreamento M

Sombreamento |

permite alterar o estilo da borda,

sua cor e a espessura da linha de

Definigio: Estilo: Visualizagio

borda. Além da opgdo de poder Tl — e
escolher uma borda do tlpO —ArteII, e TR bordas
onde desenhos sdo colocados no |:| e
lugar de bordas simples. D Sombra o I

No diagrama Visualizagdo,
é possivel alterar linhas de borda D = it T
individuais para um novo estilo, cor ﬂ oura | Leraura:
ou largura. Basta clicar, nos lados - i 75 Aplicar a:
do modelo ou nos botdes de borda e rE———— B St o]
para adicionar ou remover as ==
definicoes selecionadas no [oc ][ concer |

momento.

O Word usa a definicdo de Aplicar a, para determinar que tipo de formatagcdo de borda
ou sombreamento aplicar. Em Aplicar a, sera informado ao Word onde aplicar a formatagao de
borda e sombreamento, que podera ser no documento inteiro, ou seja, todas as paginas do arquivo,

ou entdo em algumas segdes a definir.

A guia Sombreamento é a =

Bordas e sombreamento

terceira guia da janela Bordas e

| Bordas | Borda da pagina

Sombreamento. Suas fungdes

Preenchimento Visualizacdo

definem as opgdes de sombreamento ———
dos paragrafos, células de tabela e Padries
molduras. Estilo: DTransparenhe IZI

No grupo Preenchimento cors By
selecione a cor desejada na tabela
de cores exibida quando clicamos na
seta. A opgao sem cores vai
remover sombreamentos de R
paragrafos, células de tabela e Pardarafo I

molduras selecionadas. Com o botdo

Mais cores, sera exibida uma tela [ = H s ]

com cores adicionais, e até cores \

personalizadas.

No grupo de opgdes Padrbes estdo as caixas de estilo e cor. Na caixa estilo, clique na seta
e escolha um estilo de sombreamento que se deseja aplicar sobre a cor de preenchimento. Na caixa
cor, escolha a cor para as linhas e pontos no padrdao de sombreamento selecionado.

Se ndo desejar um padrdo ndo € necessario clicar nessa opgao, basta escolher a cor de

preenchimento.
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A [ _ (4 | |2% Linha de Assinatura =
A 5 |4 - !

|53 Data e Hora

Caixa de Partes |WordArt|
| Fgd Objeto =

9.7 WORDART Texto~ Répidas+| -

Com esse recurso, vocé pode criar
logotipos, cartazes, avisos, efeitos decorativos, como A

texto sombreado ou espelhado (refletido). Os efeitos

A A\ Aﬂi\
de texto especiais sdo considerados objetos de /';\ i~ M A

desenho. Objeto de desenho é qualquer elemento A A
grafico desenhado e inserido, que pode ser o

modificado e melhorado. ' A

Na guia Inserir, no grupo Texto, clique no

botdo WordArt. Escolna um dos efeitos | A f!\

predefinidos clicando sobre ele.

Ap6és escolhido o efeito

efeito de WordArt. Para formatar o

aparecera a seguinte caixa de texto. ‘F'
e aa s O
|

Selecione a frase e digite o | I 5 .,,"‘ = tfave =
rese . Ins ) g
texto que vocé deseja utilizar com o T"'§!' — @ ‘-'\e‘-x-‘-'g ‘-a"\-'
|
|
|

WordArt, selecione-o e verifigue que

Equacdo
-

aparece uma guia adicional chamada Ferramentas de Desenho - Formatar, onde vocé encontrara

na faixa de opgdes, comandos para personalizar o seu WordArt: estilos de WordArt, efeitos de

sombra, efeitos 3D, organizar (girar, quebra automatica de texto, posigao, entre outras) e tamanho.

_— - ; - — - " . . U —
MEd9-6=Z3 0= e G acor Word \.-.,J Srie |
Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPégina  Referéncas  Comespondéncias  Revisio  Exibigio Formatar

B\ NOoO = £ Preenchimento da Forma = - A - |l Direcio do Texto - j L Avangar ~ |:1 Alinhar *

ALL o)~ . . . -| [ Contorno da Forma = A A ‘& E 5] Alinhar Texto = [ Recuar ~
g s Posicio Quebra de Texto

= Efeitos de Forma ~ * | @3 Criar Vineulo Automdtica~ iy Painel de Selegio 5 Girar -

Inserir Formas Estilos de Forma Estilos de WordArt Texto Organizar

i 252 m

=
5 481 em

9.8 CLIP-ART

Tamanho

O Clip-Art Gallery é uma biblioteca de arte pronta para uso, que abrange uma variedade de

assuntos. Vocé pode incluir desenhos, filmes e fotos para ilustrar. Depois de inserir um elemento

grafico, vocé pode posiciona-lo em qualquer parte da pagina, aumenta-lo ou reduzi-lo, corta-lo e

executar varias técnicas de edi¢cdo de elementos graficos.

Na guia Inserir, no grupo llustragées, temos o botdo Clip-Art, ele abrira a opgao pesquisa de

Clip-Art no Painel de Tarefas.

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

M EEDP™d &

a Tabela | Imagem Clip-Art Formas Smartart Grafico Instantineo
na - - v

Tabelas Hustracdes




No painel de tarefas Clip-Art, na caixa de texto Pesquisar
por, digite uma palavra ou frase que descreva o Clip-Art que
deseja, ou digite todo ou parte do nome do arquivo do Clip-Art.

Feita a pesquisa ele mostrara o resultado que sdo as

imagens que se enquadram no pedido.

Para inserir uma das imagens basta clicar no botdo ao
lado dela e na opgao inserir. O clipe sera inserido na posicdo em
que o cursor se encontra no texto. Clicando sobre o clipe,
podemos aumenta-lo ou diminui-lo. Para isso, posicione o cursor
sobre os quadradinhos em volta da imagem, quando ele se
transformar em uma seta de duas pontas, clique e arraste,
sempre no sentido das setas, modificando assim o tamanho do
clipe ou de qualquer desenho ou figura.

Para manter o centro de um objeto no mesmo local,
pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto
arrasta a alga de dimensionamento.

Para manter as propor¢des do objeto, pressione e
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto arrasta a alca

de dimensionamento.

Para manter as propor¢des do objeto e o seu centro no
mesmo local, pressione e mantenha pressionadas as teclas

CTRL e SHIFT enquanto arrasta a alca de dimensionamento.
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Clip-art v X
Procurar por:

pessoas
= resultados devem ser:

Todos os tipes de arquivo de midia E

[¥] Induir contetido do Office.com

Quando o clipe ou figura estiver selecionado, estara sempre disponivel uma

guia chamada Ferramentas de Imagem - Formatar. Onde é possivel fazer varias

modifica¢des no clipe selecionado.

WH9-0GBOF Documental = Microsoft Word Ferramentas de Imagem T — oo -
Paginalnidal  Inserit  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncas  Revisio  Exibicio Formatar s @
% Correcies ~ ' Compadtar Imagens = = e — . L Borda de Imagem ~ j ﬂ L Avang (EN ”‘p &li[5zem
| g Cor~ B Alterar Imagem il il ol ol ol el ~| ) Efeitos deImagem * - (et s

¥ Redefinir Imagem ~

Ajustar Estilos de Imagem

g 10 Posigio Quebra de Texto
~ | 52 Layout de Imagem ~

Cortar =3 3
Automatica Ty Painel de Selegio Shr | v LI o

Organizar Tamanho

10.TRABALHANDO COM TABELAS

Tabela € um conjunto de informagdes dispostas em colunas e linhas de maneira uniforme,

transmitindo uma visdo global do assunto em questdo. Além de alinhar colunas de dados é possivel
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incluir diferentes formatagdes de textos e/ou elementos graficos.
Para criarmos uma tabela, clique na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique no botédo
Tabela.

wWH?-8= 4 0= :

m Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

Wb B2l w
Folha de Pagina em Quebra

magem Clip-Art Formas SmartaArt Grafico Instantdneo
Rosto~ Branco de Pagina

- -

Tabela

-

Paginas \Tabelas/ llustragdes
- N—r T
Aparecera a seguinte imagem: WEHS - 00

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias
Vocé pode selecionar o nimero de  |wi] | = | ] Em ’-l_f =
P = ) ] bal g8 ¥ 2

=
Formas Smarthrt

colunas e linhas desejadas e sua tabela ja& Folha de Pigina em Quebra | |Tabela
Rostor EBranco de Pagina
aparecera na tela. Paginas

I O
I
I O
I
I O I [
I I
[]
=

Também ¢é possivel optar pela E
opcao Inserir Tabela e assim aparecera a

caixa de dialogo a seguir. Digite o numero |~

de linhas e colunas desejadas.

I

Inserir Tabela...

Desenhar Tabela

Planilha do Excel

Tabelas Rapidas »

Iw@b

Nesse instante, aparecera no documento o esqueleto #id 7 G EETE

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

da tabela com uma borda fina contornando colunas e linhas. E

D = ([ ] 2= ) e
= \j = (| ke B @ 2
sera possivel visualizar as guias Ferramentas de Tabelas -  Feinace Piginaem Queora | |Tabeia | Imagem Clig-Art Formas Smartart
Rosto~ Branco dePagina (|~ || x
. ~ Paginas || mnserir Tabela ihes
Design e Layout. Onde se encontram as opgbes para o o o o
~ I l
formatacao da tabela. - OOoOOoooon
~ I
I
J I O
I
7 I o T e T o R
B
5 ﬁ Desenhar Tabela
; é PIani‘Iha‘do‘Ez(el
e [ Tabelas Rapidas »
rIrlnser'lr tabela M1
Tamanho da tabela
Nomero de colunas: 5 = Il
Mimero de linhas: 2 _3
Comportamento de ajuste automatico
@) Largura de coluna fixa: Automéﬁc_o _3

() Ajustar-se automaticamente ao conteldo

() Ajustar-se automaticamente 3 janela

[] Lembrar dimensdes de novas tabelas

[ Ok _] [ Cancelar ]
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Documento icrosoft Word

& ] 0 e
Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPigina  Referéncias  Comespondéndas  Revisio  Exibiffo | Desion | Llayout 7

V| Linha de Cabe¢alho (V| Primeira Coluna [Ee==e] | breamento ~ = 7 (2

Linha de Totais Ultima Coluna EEEES wpt ———— i
EEEEE o Dl Honache
| Linhas em Tiras Colunas em Tiras &2, Cor da Caneta ~
Opgbes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bordas
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&
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Ao clicar nas guias adicionais, posicione o ponteiro do mouse nos botdes para saber suas

fungdes.

10.1 OUTRAS OPCOES PARA TABELAS

Tabelas Rapidas sdo opcdes formatadas de tabelas onde substituimos o que esta escrito

pelo conteudo que desejamos.

j El@ LTJ]J = iﬂ &, Hiperlink = S o
Fical = = = 3
Bl 4 Indicador = —! &
Tabela || Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico Cabecalho Rodapé Mumero de || C
S 2 - Pagina~ ||
it Tabela Links Cabecalho & Radapé

[ Referéncia Cruzada

In:

H

T e e O e e I A e )

O
O
O
O
O
O

I [ [

I o

I
I

Inserir Tabela...

od

Desenhar Tabela

sl 1+ W OOO000000

Plani cz|

[ Tabelas Rapidas » | nterno

Iy

Calendario 1

Dezembro

s 1o a s H [3

Calendario 2

MAIO

T 0 )] 5 5 D

1 2 | 3| 4| s 6
7 8 9 10 11 12 13
14 |15 16 17 18 19 20

Calendirio 3

Dezembro de 2007

Dom s T G s

10.2 BORDAS ESOMBREAMENTO EM TABELAS

Apds o preenchimento da tabela, pode-se modificar a sua apresentagao, inserindo bordas e

sombreamento em suas células. Para isso, basta selecionar a tabela inteira ou apenas linhas ou
colunas da mesma.
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WH9-0EE 0" T Documento? = Microsoft Word T —
m Pigina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio Design Layout

V! Linha de Cabecalho V| Primeira Coluna

S < Sombreamento - = = z =
- |[ i Bordas|-| gt ————— . & j

Linha de Totais Uitima Coluna -
= Desenhar Borracha
V| Linhas em Tiras Colunas em Tiras 2. Corda Caneta ~ Tabela
| Opgﬁes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bordas
‘QJ $: -2 01:3: c®[- 1 102 131 41 [#E] 16 1 -7+t 81 5 1 [E[ - 42+ 1 13- 1 14 1 [i@ 1 46t 47 b

: Notas de Portugués

H Aluno Proval Prova 2
o Maria Santos 10 9,5

B Nélio Procdpio 55 185

K Pedro Paulo 8 8,5

Feita a selecdo desejada na tabela, acione os comandos da guia de Ferramentas de Tabela -
Design. Nesta guia temos as op¢des de Estilo de Tabela, os botdes de sombreamento e de bordas.
Existem muitos outros recursos dentro desta guia. E importante fazer um pequeno planejamento da

tabela que se deseja e executar os comandos conforme o que se pretende.

WH9-GZE 00 T Documento2 ¥ Microsoft Word T i - Tabeta |

Paginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibigio | Design | Layout

V| Linha de Cabecalho ¥ Primeira Coluna Tabelas Simples
1

- —
7 H
Linha de Totais Uttima Coluna Hpt ———
Desenhar Borracha
7| Linhas em Tiras Colunas em Tiras &2, Cor da Caneta ~ Tabela

Opgdes de Estilo de Tabela Desenhar Bordas

[t] : FE | ERRIC N Y| TS TS KN |
; [ om = e e e s e s e 2
EEEEE E3E3E =225
2 e o i Y e o e R O e e
— N e EEEEE
. 2 = e s e i e e R e e e e
B Prova 2
H 9,5
B 15
- 8,5
-
= Hd  Modificar Estilo de Tabela...
= B Limpar
I & Novo Estilo de Tabela...

10.3 EXCLUIR TABELA, COLUNAS E LINHAS

Selecione a tabela, coluna ou linha a ser apagada, clique com o botdo direito do mouse
para aparecer o menu rapido e escolha a opgcdo que melhor atende ao que vocé deseja, —excluir

linhall, quando selecionamos uma linha, ou —excluir colunall, quando selecionamos uma coluna

e assim também para tabela ou célula.



40

W Figied  Ralebnoas Coninpandonian Erviibo Lrsbighe Drnigh Lipsut
Lo B A E R R Y FAaauccm'Aaa:chc AaBbC: Aahboe AAH aqe
§ o ookha pox' Asc W AT NN B0 o hirmal | € Sem Eip TRwo ] Tituta 3 Tituto SebitRuty
Farme » Pacigeln - Ee
[ 1 s ] ' ] ' [ | FRE 1o [ R
Motas de Portugués |
Mina____ 1 Bronai 1 _Propad
Maria Santos 10 9,5 bt L IRIF W - S
Nélio Procdpio 55 7.5 MIEY-A-F@iz-
Pedro Paulo 8 &5 e 1
A mgoona
i Copuy
o Cale
e

S mlesdar Cebgtas
41 Dingesrlnees Unfsmamands

T} Outribuir Cokugas Unformements

0| Eondss ¢ lomberamenns.
|} osephe oo rema
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3 Pesncdades da T

Existe outra forma que vocé pode utilizar para executar a mesma agao. Selecione a tabela,
linha ou coluna a ser apagada. Na guia Layout, no grupo Linhas e Colunas, temos o botdo Excluir.

Agora € sé escolher a agdo que melhor lhe atender e clicar sobre ela.

MHST e EE I Documentod ™ Wherozaft Wa y [ Ferramer

m Paginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio Design | Layout

k H B s E SES
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10.4 INSERIR LINHAS OU COLUNAS EM UMA TABELA

WHT-0Ea 0= Document i ore | Feramentas de Tabei
Piginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncios  Comespondéncias  Revisio  Exbicio  Desion | Layout
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EXERCICIO-1

1. Digite o texto a seguir, de Marcelo R. L. Oliveira. A reunido dos planetas (S&o Paulo:
Companhia das Letrinhas, 2000). p. 67-71 em um documento novo e pressione a tecla enter
apenas para iniciar um novo paragrafo. Ndo se preocupe com o quadro que envolve o texto, ele é

apenas um recurso de diagramacéo.

A REUNIAO DOS PLANETAS
O Discurso da Terra

Caros amigos. Antes de falar de mim, gostaria de dizer que me sinto honrado em pertencer a este
grupo de planetas. Enquanto vocés discutiam, deu para notar o quanto sdo sabios. O interessante é
que, apesar dessa qualidade ser comum a todos, vocés sdo diferentes. Cada planeta é especial.

No que me diz respeito, creio também ter alguns encantos e particularidades. Possuo grandes
oceanos, as vezes verdes, as vezes azuis ou acinzentados, que abrigam os mais variados tipos de vida.
Neles vivem seres maravilhosos dos quais pouco ou nada se sabe ainda. Tenho tantas chuvas e neves
lindas! Mas minhas chuvas estdo mudando e &s vezes caem sujas de estranhas substancias
corrosivas. Enquanto isso, meus oceanos e rios vao se enchendo de dleo, lixo e outras sujeiras.

... A minha principal caracteristica, o que me torna um planeta especial, é justamente a vida
inteligente que surgiu em mim.

O pior é quando a mudanga é provocada por seres inteligentes. Ai eu fico pensando: bem que podiam
té-la evitado, bastava refletir um pouco. Os SPTs (seres problematicos da Terra) sdo tdo estranhos que
muitas vezes fazem coisas contra a prépria vida.

Entretanto, ndo podemos pensar que tudo o que eles fazem é ruim. A mesma criatura que provoca
as guerras e a fome, a mesma criatura que ndo aprendeu ainda a se relacionar comigo, é a criadora
dos mais belos sons, das mais lindas imagens. A mesma criatura que destréi seu ambiente é a que
admira a flor...

A Terra, feliz, sorriu para a Lua, que também era cheia de felicidade. A felicidade das duas velhas
amigas contagiou os planetas.

2. Ao concluir a digitacdo, salve o arquivo na sua pasta, com o nome: A Reunido dos

Planetas.
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EXERCICIO-2

1. Digite cada texto em um documento novo. Pressione a tecla enter apenas para indicar o inicio de
um novo paragrafo. Ndo se preocupe com o quadro que envolve o texto, ele & apenas um recurso
de diagramacao.

2. Salve os textos com os nomes indicados na sua pasta e aplique as formatagdes necessarias.

Texto 1 - Salve com o nome: Cartdo de visita.

Cartao de wvisita: rem seus segredos

Cada detalhe na forma e no uso desse “pedacinho de papel” revela tragos
profissionais e pessoais de quem oferece. E o porta-voz da imagem - do
funcionario, do servico executado e da empresa.

Nome, telefone, fax e profissdo sdao referéncias bdsicas. O cartdo profissional

normalmente é oferecido ao fim de reunides, almocos ou jantares de negdcios.
Recomenda-se evitar a distribuicdo indiscriminada. Vocé pode pedir o cartao a
alguém. O melhor é conversar primeiro e depois trocar cartées. Em geral, destina-
se mais as visitas conforme indica sua denominagao.

Utilize porta-cartdes para evitar que sujem ou amassem.

251.




Texto 2 - Salve com o nome: Contraste.

Contraste

Design para que nao é designer

O contraste é uma das maneiras mais eficazes de acrescentar algum

atrativo visual a uma pdgina (algo que realmente faca com que uma pessoa
queira olhar para ela), criando uma hierarquia organizacional enfre diferentes
elementos. A “regra” importante que deve ser lembrada é a de que, para o

contraste serrealmente eficaz, ele deve ser forte. Nao

seja timido.

Crio—se o confraste quando dois elementos sdo diferentes. Se eles diferirem um
pouco, mas ndo muito, ndo acontecerd o contraste e sim um conflito. Se dois
itens ndo forem exatamente os mesmos, diferencie-os completamente.

Umo letra grande pode ser confrastada com uma pequena, um fio fino com um

grosso, uma cor fria com uma cor mais quente, etc.

Texto de: Robin Williams, Design para quem ndo é designer: nogdes basicas de planejamento visual, trad.

Laura Karem Gillon (22 Ed. S3o Paulo: Callis, 1995), p. 53.

43
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EXERCICIO-3

1. Digite o texto abaixo. N&o se preocupe com o quadro que envolve o texto, ele é apenas

um recurso de diagramacao.

Cinema
Pesquisa Internet

Durante séculos, civilizagdes buscaram meios para reproduzir a realidade. Os teatros de
sombra foram os primeiros espetdculos publicos com proje¢do de imagens. Em pleno século
XVI, a “Camara Escura” permitia a projecdo de imagens externas dentro de um quarto escuro.
Um século mais tarde, a “lanterna magica” seria a precursora das sessdes de cinema.

Com o objetivo de fazer as imagens chegarem a diferentes lugares, os lanterninhas viajavam
com suas lanternas deixando todos maravilhados.

Um invento do século XIX fez mudar radicalmente a histéria do cinema: a fotografia. Pela
primeira vez, era possivel registrar e guardar uma imagem do mundo. Mas alguns fotdgrafos
ndo estavam satisfeitos com a imagem fixa e fizeram ensaios com objetos em movimento.
Durante todo o século XIX, inventores tentaram construir aparelhos que buscassem produzir a
ilusdo do movimento.

Principais elementos do cinema: persisténcia, visdo, fotografia, projecdo, a pelicula
perfurada e mecanismo de avango intermitente que a mova.

A invengdo do cinema ndo cabe a uma Unica pessoa ou a um povo especifico, mas foi

resultado de trabalhos e curiosidade de muita gente em diferentes paises.

a) Salve o texto na sua pasta com o nome: Cinema.

b) Faga a seguinte formatagdo no titulo: alinhado a esquerda, fonte: Comic Sans Ms, tamanho
14, cor vermelho escuro, sublinhado duplo, cor do sublinhado: azul escuro.

c) Faca a seguinte formatagdo no subtitulo (Pesquisa Internet): alinhado a esquerda, fonte:
Calibri, tamanho 11, cor cinza, italico.

d) Faca a seguinte formatagao no texto: justificar, fonte: Comic Sans Ms, tamanho 12.
Espagamento entre linhas de 1,5 linha.

e) No 1° e 2° paragrafo divida o texto em 2 colunas.

f) Facga letra capitular.

g) No ultimo paragrafo coloque um marcador da sua preferéncia.

h) Salve novamente o texto.
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2. Digite o texto abaixo. Formate-o como se encontra. Salve com o nome:

Energia.

Energia, uma das chaves para o crescimento profissional

funcionario energizado tem autoestima e quer melhorar sempre, enquanto o nao
energizado ndo tem compromisso nem consigo nem com a empresa. O inicio é gostar
de si proprio. Busque o otimismo e pensamento positivo.
Aprimore-se no estudo e na leitura e cultive a qualidade de suas agGes. Veja
alguns itens que estimulam e que ndo estimulam:

O que estimula

\

Acreditar em seu potencial de realizagdo e lutar para que se torne realidade;
Aproveitar as oportunidades;

Manter autoestima;

Ouvir e responder com empatia;

Pedir sugestGes e receber apoio sem perder responsabilidade;

Ser informado do que acontece ao redor de si;

Tomar decisGes compartilhadas;

Assumir responsabilidades com ética;

SN N N N NN

Sentir-se bem com o que faz.

O que nao estimula

\

Falta de tempo para resolver problemas e se dedicar a assuntos importantes;
Politicas burocraticas;

Alguém resolvendo problema por vocé;

Ndo saber quando esta tendo éxito;

Normas e regulamentos impostos sem consulta;

Pessoa que rouba o mérito de suas ideias;

NN NENEN

Recursos insuficientes para realizar bem um trabalho.

EXERCICIO-4

1. Digite o texto abaixo e formate-o como se encontra. Salve o texto com o nome:

Musica.

Musica para Relaxar...

Torne-se uma pessoa mais segura e equilibrada

Hoje estd provado que ritmo, harmonia e melodia geram sensag¢des de

calma, paz e até ajudam a tratar problemas de saude.

Para os bebés, os sons e os ritmos, quando usados como acalanto,




envolvem ainda indmeros beneficios de conotagdo emocional e afetiva. Musicas suaves e relaxantes
envolvem o bebé num clima de bem estar e tranquilidade e podem ser usadas para acalma-lo. As
musicas mais agitadas funcionam muito bem como “trilha sonora” para marcar momentos de

brincadeira e alegria...

O filésofo grego Platdo ja falava sobre o beneficio da musica para a alma.

2. Digite o texto abaixo e formate-o como se encontra, inclusive com a borda.

Salve com o nome: Lista Telefénica.

A PRIMEIRA LISTA TELEFONICA DA CIDADE
Veja SP

No fim do século XIX o invento era raridade. Pouquissimos paulistanos tinham
telefone. O primeiro catalogo saiu em 1884 no jornal A Provincia de Sao Paulo,
atual Estaddo, com 22 assinantes.

Entre eles, hospitais, hotéis e escritdrios. Cada numero levava dois algarismos e
telefonistas intermediavam as ligacdes.

A lista antiga se encontra no Museu do Telefone.

3. Digite o texto a seguir - montado a partir de Coelhos: como cria-los, disponivel
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em

HTTP://www.saudeanimal.com.br/artigo44_print.ntm#alimentacao - e formate conforme o

modelo. Salve o texto com o nome: Coelhos.

Criando coelhos

Para a criacdo doméstica ndo had necessidade de tantos gastos como \
em uma inddastria. Mas, para evitar prejuizos, sdo necessarias TN Y
X

pelo menos, as seguintes instalacdes e
equipamentos: gaiola, bebedouro, comedouro, manjedoura, ninho
e cobertura.

= A 4dgua deve ser potavel.

As instalacGes precisam oferecer aos coelhos uma boa aeracao, condicGes para que eles
ndo sofram com as mudangas brutas de temperatura e para que fiquem
protegidos das chuvas, ventos, frio e sol direto.
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4. Digite e formate o texto a seguir, publicado na revista IstoE, ano 30, n° 1.953, Sao

Paulo, 4-4-2007, p.23. Salve o texto com o nhome: Microscopio.

|Por Dentro do Virus I
@

Cientistas anunciaram um novo microscopio que amplia imagens de poucas dezenas
ver biomoléculas

de nanémetros (milionésimos de milimetro). Sera possivel
» dentro de uma célula. O microscépio tem em seu cilindro camadas de prata e éxido

" de aluminio que espalham raios de luz sem embaralha-los.

EXERCICIO-5

1. Insira, digite e formate a tabela conforme modelo abaixo. Salve a tabela, com o nome:

Tabela de Alunos.

TABELA DE ALUNOS
Alunos Cargo Lotagao Vinculo  Telefone

2. Digite o texto e insira a tabela, formate conforme o modelo. Salve a tabela com o nome:

Queijos.

Boa Forma

Derreta-se com os Queijos...

Eles ndo sdao os melhores amigos da balanga, mas, com certeza, garantem uma boa dose de proteina. Verifique
alguns tipos de queijos e suas calorias e, dependendo do caso, escolha quais estdo liberados para o

cardapio do dia-a-dia e os que ficam reservados para uma data especial.



Queijos Calorias
As calorias dos queijos correspondem a uma fatia média de 30 gramas
Ricota 5
Minas 7
frescal 9
Camembert 9
Mussarela 11
Parmesao 12
Gorgonzola 10
Provolone 10
Gorgonzola 9
Emmenthal 11
Roquefort 9
Prato 11
Emmenthal 11
Mussarela de bufala 11
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3. Insira e digite o conteldo da tabela a seguir, publicado na revista Veja, 31 (36), Sdo Paulo,

6-8-2003. Formate de acordo com a sua preferéncia. Salve a tabela com o nome: Cartérios.

Deu Jodo e Maria.Verifique a lista do 12 ao 102 colocado.
Pesquisa feita em 18 cartdrios em julho de 2003 nos Estados de Sdo Paulo,
Paraiba, Minas Gerais, Espirito Santo, Pernambuco e Parand. Veja -
Agosto/2003.
Jodo 2 Maria
g José g 8 A
osé R na
z 9 : v 5 —
w € Gabriel S S Julia
o £ T :
S g »n Lucas w O Beatriz
= o
3 ‘g S Pedro _g § Vitdria
g Q£ Matheus £ £ Larissa
£ [} 8 . £ Q .
w u Guilherme Q9 = Leticia
v v L]
€ ' Luiz o< Gabriela
o £ - £ =
2 Antonio s 9 Bruna
Gustavo z Giovana

4. Insira, digite e formate a tabela abaixo:
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) PRECO
CODIGO PRODUTO UNID. QTDE. UNITARIO PRECO TOTAL

001 Tomate kg 2 RS 2,80 RS 5,60
002 Batata Kg 2 RS 2,50 RS 5,00
003 Cebola Kg 1 RS 3,10 RS 3,10
004 Alface unid 2 RS 1,00 RS 2,00

SUBTOTAL RS 15,70
017 Sab3o em pd cx 2 RS 3,00 RS 6,00
021 Sab3o em barra unid 5 RS 1,00 RS 5,00
035 detergente unid 3 RS 1,00 RS 3,00

SUBTOTAL RS 14,00

TOTAL GERAL RS 29,70

6. Digite o texto abaixo.

A moda com bom senso

Todas as idades tém seu charme. Descubra o que valoriza seu estilo e se enquadra mais a
sua geragao

Nem tudo aquilo que € moda ou, ainda, nem tudo aquilo que é de nosso agrado pessoal se
encaixa no codigo de vestuario que a empresa adota. Sua imagem pessoal tem impacto na
construgao da imagem da companhia, lembre disso. Nichos formais de mercado pedem
escolhas de vestimenta mais sérias e mais tradicionais. As areas juridica, financeira, de
consultoria e auditoria e de seguros pedem que sejamos mais sobrios no vestuario.

E necessario que se transmita uma imagem de solidez, discrigdo, seriedade e credibilidade o
tempo todo. Assim, costumes em tons mais escuros, camisa branca ou em tom pastel,
sapatos de desenho mais social sdo adequados ao dia a dia masculino. Para as mulheres,
terninhos ou tailleurs, vestidos ou saia e camisa em tons mais soébrios; salto médio. Um bom
corte de cabelo, uma maquiagem discreta, bons acessorios, tudo isso complementa o visual
mais formal de um jeito contemporaneo.

Mercados menos formais, que lidam com criagdo, moda, esportes, sdo ambientes mais
descontraidos. E menos formalidade quer dizer mais liberdade de escolha em seu guarda-
roupa. E é ai que costuma morar o perigo. Por mais informal que a empresa seja, vocé
segue tendo compromissos profissionais ao longo do dia. Juizo e cuidado em suas escolhas.
Para mulheres de qualquer area, sugiro que evitem decotes, fendas e saias curtas além do
permitido pela regra de etiqueta: dois dedos acima dos joelhos.

Esmaltes diferentes demais sdo inadequados e chamam mais atencdo do que suas ideias.
Para ambos os sexos, evitar calcas jeans surradas demais, customizadas demais, justas
demais. O jeans que vai deixa-lo bem na fita em qualquer circunstancia € o bom e chique
jeans classico. Shorts, bermudas, sandalias rasteiras, tomara-que-caia e blusas frente Unica,
na minha opinido, seguem sendo uma opgéao fabulosa para seu fim de semana ou para suas
férias na praia.

Exceto se vocé trabalhar na loja em que esse tipo de roupa é vendido, esquega isso. E
informal demais para que as pessoas nao o vejam como alguém trabalhando sem muito
compromisso. E, finalizando, um pequeno toque que pode fazer grande diferenga. Ao
escolher um traje, ndo deixe de refletir se sua opgao € algo adequado a sua faixa etaria.
Francamente, nada mais esquisito e meio desajustado do que olhar para gente madura
vestida como adolescente. Todas as idades tém seu charme e seu encanto — descubra o
que de fato valoriza vocé e se enquadra mais a sua geragao.

Fonte: Célia Ledo. Revista Vocé S.A. http://vocesa.abril.com.br/desenvolva-sua-carreira/materia/artigos-celia-leao-moda-bom-
senso-645023.shtml
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Salve o texto na sua pasta com o nome: A moda com bom senso.

Faga a configuragéo de pagina: papel A4, margens superior e esquerda 3cm e direita e inferior

No titulo, -A moda com bom sensoll, coloque fonte: Dejavu Sans, tamanho 14,

No subtitulo, -Todas as idades tem seu charme...”, coloque fonte Arial, tamanho 10, alinhado

No texto: alinhamento justificar, fonte Gentium Basic, tamanho 11, espagamento entre

Insira nos trés primeiros paragrafos duas colunas com linha entre colunas.

Coloque letra capitular. Troque a cor da letra capitular para uma da sua preferéncia. i)

Cabecalho: Revista Vocé S.A. Alinhado a direita, fonte Arial narrow, tamanho 9.

Rodapé: seu nome completo. Alinhado a direita, fonte Arial narrow, tamanho 9, negrito.

Localize no texto as palavras: areas juridica, financeira, consultoria, auditoria e seguros.

Localize no texto as palavras: informal, empresa, compromissos profissionais,
mulheres, evitem decotes, fendas e saias curtas. Coloque-as em vermelho escuro.

No final do texto insira um WordArt da sua preferéncia escrito: Bom senso ¢é

a)
b) Formate-o como se pede:
c)
2,5cm.
d)
negrito, cor azul escuro, centralizado.
e)
a esquerda.
f)
linhas de 1,15.
9)
h)
i)
k) Insira um Clip-Art no texto entre as colunas criadas. 1)
Coloque uma borda na pagina de sua preferéncia.
m)
Coloque-as em negrito.
n)
0)
necessario!.
p) Salve novamente o seu texto.

7. Configure a pagina para papel A4, as margens direita, esquerda, superior e inferior para 3cm.

Digite o texto abaixo e formate.

ALGUNS TIPOS DE CHEFE

— (O Caxias

Ele fica de olho no reldgio. V& a hora que vocé
chega, que vocé sai, o tempo que demorou no

almocgo, quanto usa o telefone.
— O Desligado
Quanto vocé ganha? Ele
ndo sabe. H4 quanto
tempo vocé estda na
empresa? Ele ndo lembra.
Sua fungdo? Ele ndo
tem ideia. Por isso
mesmo, ele ndo da
feedbacks.

— OEstrela

Nunca brilhe perto desse

chefe, sendo ele te demite. Provavelmente ele foi
jovem prodigio no inicio da carreira e é

— QO Incompetente

Alguém sabe por que ele chegou a esse cargo?

Ndo! Ele nd3o tem recursos
técnicos e emocionais para ocupar
0 cargo que tem.

— O AnNtiético

Ele tem suas préprias regras,
ninguém sabe o que ele trama em
segredo, mas nunca age sozinho.
Sempre tem ligagbes dentro da
prépria organizacdo e em outras
também.



— O Preguicoso

Para ele, ninguém nunca estd fazendo nada. Ele
repassa tarefas como se ndo quisesse

parecer centralizador.

— O Centralizador

Esse tipo de chefe ndo delega tarefas, é do tipo
que fica estressado facilmente, se sobrecarrega e
ndo permite que ninguém se desenvolva.

— (Q Escorregadio

Inseguro e antiético, o chefe escorregadio ndo
assume que erra, nunca assume responsabilidade
e sempre pde a culpa nos outros.
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- O Hardy

“O dor, 6 vida, 6 céus, 6 azar. Isso n3o vai dar
certo.” Essa é a tipica frase desse tipo de chefe,
que é reclamdo e ndo gosta de novidades.

- O Micro-gestor

Detalhista ao extremo e vive a procura dos erros
dos outros. Ao fazer um elogio, sempre emenda
com uma observagdo negativa. Para ele
ninguém é capaz de realizar coisa alguma.

— O Paranoico

O medo e o orgulho cercam esse tipo de chefe.
Ele na verdade, vive entre o sentimento de se achar

o melhor e o autodesprezo total.

Fonte: http://vocesa.abril.com.br/guias/como-lidar-com-o-chefe/

a) Cabegalho: Mercado de Trabalho. Alinhado a esquerda, italico, fonte Tahoma, tamanho 10.
b) Rodapé: Exercicio de Fixagdo. Alinhado a direita, italico, cor vermelha, fonte
Tahoma, tamanho 10.

c) Exceto no titulo, coloque em negrito as palavras chefe que aparecerem no texto.
d) Escreva o titulo com wordart de sua preferéncia.
e) Insira, digite e formate a tabela abaixo no final do seu texto:

Fonte: http://www.ibge.gov.br/estadosat/perfil.php?sigla=es

Espirito Santo

Capital Vitéria

3514952
46.098.571

Populagao 2010
Area (km2)
Densidade demografica (hab.lkmz)

Numero de municipios 78
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1. EXCEL 2010
1.1. ATELADE TRABALHO
Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em branco com

o nome de Pasta 1. A tela de trabalho do EXCEL 2010 é composta por diversos elementos,
entre 0os quais podemos destacar os seguintes:

3.FORMULAS E FUNGOES, CRIAGAO E MANUTENGAO .

DATA E HORA ...
2.6.  AUTO PREENCHIMENTO..
2.7.  EDIGAO DE DADOS
2.8. EDICAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA.

4.
41.  APAGANDO UMA PLANILHA .50
4.2. INSERGAO DE PLANILHAS......... 1
4.3. MOVIMENTAGAO DE PLANILHAS. .52
4.4, MUDANGA DE NOME DAS PLANILHAS .
45.  PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS.
5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS
5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS
5.3.  INSERINDO COLUNAS E LINHAS .
5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS..

6. FORMATAGAO DA PLANILHA
6.1. A BARRA DE FORMATAGAO
6.2. AUTOFORMATAGCAO
6.3. COMENTARIO
6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS
6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS
6.6 CRIAR FILTROS ..

7. GRAFICOS......ccccon.... 72
7.1.  CRIANDO GRAFICOS.. .72
7.2, TITULOS... .78
7.3.  ROTULO DOS DADOS....
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Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna
com uma linha. A funcdo de uma célula é armazenar informag6es que podem ser um texto,
um namero ou uma férmula que faca mencao ao contetdo de outras células. Cada célula é
identificada por um enderego que é composto pela letra da coluna e pelo nimero da linha.

Workbook: O EXCEL 2010 trabalha com o conceito de pasta ou livro de trabalho, onde cada
planilha é criada como se fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho. Na maioria das
vezes, vocé trabalhara apenas com a primeira folha da pasta. Com esse conceito, em vez
de criar doze planilhas diferentes para mostrar os gastos de sua empresa no ano, vocé
podera criar uma Unica planilha e utilizar doze folhas em cada pasta.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 2
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Marcadores de pagina (Guias): Servem para selecionar uma pagina da planilha, da mesma
forma que os marcadores de agenda de telefone. Esses marcadores recebem
automaticamente os nomes Planl, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.

Barra de formulas: Tem como finalidade exibir o contetdo da célula atual e permitir a
edicdo do contetdo de uma célula.

Linha de status: Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras ou de adverténcia
sobre os procedimentos que estdo sendo executadas, assim como sobre o estado de
algumas teclas do tipo liga desliga, como a tecla Num Lock, END, INS, etc.

Janela de trabalho: Uma planilha do Excel tem uma dimens&o fisica muito maior do que
uma tela/janela pode exibir. O Excel 2010 permite a criacdo de uma planilha com 1.048.576
linhas por 16.384 colunas.

1.2. MOVIMENTANDO-SE PELA PLANILHA

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatacao, é necessario que ela
seja selecionada previamente, ou seja, que se torne a célula ativa. Para tornar uma célula
ativa, vocé deve mover o retangulo de selecédo até ela escolhendo um dos véarios métodos
disponiveis.

1. Use as teclas de seta para mover o retangulo célula a célula na dire¢éo indicada pela
seta.

2. Use as teclas de seta em combinagdo com outras teclas para acelerar a
movimentagao.

3. Use uma caixa de dialogo para indicar o endereco exato.

4. Use o mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar uma célula
especifica.

1.2.1. USANDO TECLAS

A préxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o retangulo de
selecéo pela planilha:

Acao Teclas a serem usadas
Mover uma célula para a direita seta direita

Mover uma célula para a esquerda | seta esquerda

Mover uma célula para cima seta superior

Mover uma célula para baixo seta inferior

Ultima coluna da linha atual CTRLseta direita
Primeira coluna da linha atual CTRLseta esquerda

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 3

.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

9 ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP
Ultima linha da coluna atual CTRLseta inferior
Primeira linha da coluna atual CTRLseta superior
Mover uma tela para cima PgUp
Mover uma tela para baixo PgDn
Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp
Mover uma tela para direita ALT+PgDn
Mover até a célula atual CTRL+Backspace
Mover para célula Al CTRL+HOME
F5 Ativa caixa de didlogo

1.2.2. USANDO A CAIXA DE DIALOGO

Se vocé sabe exatamente para onde quer movimentar o cursor, pressione a tecla F5 para
abrir a caixa de dialogo Ir Para. Quando ela aparecer, informe a referéncia da célula que

vocé deseja.

Ir para:

Referéncia:

’ Especial... ] I oK ] [ Cancelar ]

Esse método € muito mais rapido do que ficar pressionando diversas vezes uma combinagéo
de teclas. Depois de informar o endereco, pressione o botao OK.

1.3. INSERINDO OS DADOS

Para inserir os dados vocé deve selecionar a célula que recebera os dados. Em seguida,
basta digitar o seu contetdo.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 4
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O EXCEL 2010 sempre classificara o que esta sendo digitado em quatro categorias:

Um texto ou um titulo
Um namero

Uma férmula

Um comando

PLDPE

Essa selecdo quase sempre se faz pelo primeiro caractere que € digitado. Como padrédo, o
EXCEL 2010 alinha um texto a esquerda da célula e os nimeros a direita.

1.3.1. ENTRADA DE NUMEROS

Por exemplo, selecione a célula C4 e digite o nimero 150. Note que ao digitar o primeiro
ndmero, a barra de féormulas muda, exibindo trés botées. Cada nimero digitado na célula é
exibido também na barra de férmulas.

Area de Trans... Fonte Alinhamentao Mumero

c4 - ® v J | 150

B o D E F G H

(= R R = (I, T SN T T S R S
=
Ln
=
1

Para finalizar a digitagcdo do nimero 150 ou de qualquer conteido de uma célula na caixa de
entrada pelo botao na barra de férmulas, pressione ENTER.
Como padréo, o EXCEL 2010 assume que ao pressionar ENTER, o conteddo da célula esta

terminado e o retangulo de selecdo é automaticamente movido para a célula de baixo. Se
em vez de, ENTER, a digitagdo de uma célula for concluida com o pressionamento da caixa

de entrada , o retédngulo de selegdo permanecera na mesma célula.

Para cancelar as mudancgas, dé um clique na caixa de cancelamento £ na barra de férmulas
ou pressione ESC. Essas duas operagfes apagarao o que foi digitado, deixando a célula e a
barra de formulas em branco.
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Se durante a digitacao algum erro for cometido, pressione a tecla Backspace para apagar o
Ultimo caractere digitado. Como padrao, adotaremos sempre 0 pressionamento da tecla
ENTER para encerrar a digitagdo de uma célula.

Agora insira 0s nimeros mostrados na figura abaixo:

D15 - S
B C | D E

1

2

3

a 150 30

5 345,8 360,68

& 550 550

7 35 30

8

1.3.2. ENTRADA DE TEXTOS

Inserir um texto em uma célula é igualmente facil, basta selecionar a célula, digitar o texto
desejado e pressionar uma das teclas ou comandos de finalizagdo da digitagdo. Além da
tecla ENTER, que avanca o cursor para a célula de baixo, e da caixa de entrada, que
mantém o retangulo de selecdo na mesma célula, vocé pode finalizar a digitacdo de um texto
ou namero pressionando uma das teclas de seta para mover o retangulo de selecdo para a
préxima célula.
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Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:

F3 - Je
A B C D E

1

2

zl ltem Valor

4 Energia 150 30
5 Alimentagdo 345.8 360,68
6 Residéncia 550 550
7 Telefone 35 30
8

1.3.3. ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizacdo de formulas e funcdes que as planilhas oferecem real vantagem para seus
usuarios. Basicamente, uma férmula consiste na especificacdo de operagBes matematicas
associadas a uma ou mais células da planilha. Cada célula da planilha funciona como uma
pequena calculadora que pode exibir o contetdo de uma expressdo digitada composta
apenas por numeros e operagdes matematicas ou entdo por referéncias a células da
planilha. Se vocé fosse fazer a soma dos valores da coluna C, escreveria a seguinte
expressdo em uma calculadora: "150+345,8+550+35" e pressionaria o sinal de igual para
finalizar a expresséo e obter o nimero no visor. No EXCEL 2010, vocé pode obter o mesmo
efeito se colocar o cursor em uma célula e digitar a mesma expressdo s6 que comegando
com o sinal de mais: "+150+345,8+550+35". Essa possibilidade de uso do Excel é
conveniente em alguns casos, contudo na maioria das vezes vocé trabalhara fornecendo
enderecos de células para serem somados.

Posicione o cursor na célula C8, digite a formula mostrada, e pressione ENTER.
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SOMA - K & Jx | +C4+C5HCEHCT

A B C D E

Item Valor

Energia 150 30
Alimentagdo 345,8| 360,68
Residéncia 550 550
Telefone 35 30

Total | rca+cs+ce+cA

L= < R R = R, (R = TR S T S

Note que no lugar da férmula apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula,
aparece a formula digitada.

C8 - Je | =HIA+CS+CEHCT

A B = D E

Item Valor

Energia 130 30
Alimentagdo 345,83 360,68
Residéncia 550 550
Telefone 35 30

Total I 1088,8!

[ u I v’ T S s TR R S TR T T

1.3.4. AAUTOSOMA
O EXCEL 2010 possui um recurso muito Util e que facilita a entrada de férmulas para calcular

uma somatoria de valores continuos. Esse recurso consiste na aplicacdo automatica de uma
funcéo do EXCEL 2010 que se chama SOMA.
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Posicione o retadngulo de selecdo na célula D8. Em seguida, pressione o botdo Autosoma

gue se encontra na barra de ferramentas, como mostra a préxima figura.

[ SOMARAmL; [ndm2]; ..} |

SOMA - K ' Jfx| =SOMA(D4:D7)
A B C D E F
1
2
3 ltem valor
4 Energia 158? 36?
5 Alimentagdo 345,8} 360,68/
6 Residéncia SSDE 5513;
7 Telefone 35f  3m
E Total 1080,8|=sOMA( )
g
10

Ao pressionar o botdo, o EXCEL 2010 identifica a faixa de valores mais préxima e
automaticamente escreve a funcdo SOMA() com a faixa de células que deve ser somada.
Apo6s aparecer a formula basta pressionar ENTER para finalizar a sua introdugéo.

1.4, ALTERAGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o contetdo de uma célula, pode usar dois métodos bem simples que
ativardo a edigéo.

1. Dé um duplo clique sobre a célula.
2. Posicione o retangulo de selegao sobre a célula e pressione F2.
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Complete a planilha como mostra a préxima figura:

G8 - Jx
A B = D E
1
2
3 Item Janeiro  fevereiro margo
4 Energia 150 30 90
5 Alimentacdo 345,8 360,68 350
6 Residé&ncia 550 550 575
7 Telefone 35 30 35
EI Total 1080,8 970,68 1050
9

1.5. SALVANDO UMA PLANILHA

Quando vocé salva uma planilha pela primeira vez no EXCEL 2010, é solicitado que vocé
fornega um nome para ela. Nas outras vezes, ndo sera necessario o fornecimento do nome.

Para salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, e em seguida menu Salvar.
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Pastal - Microsoft Excel

m Paginalnicial  Inserit  loyoutdaPaging  Formulas  Dados

Salvar como
B Abrir

[ Fechar
Recente

MNovo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opcdes

Sair

Informacoes sobre o(a) Pastal

%

Proteger Pasta

Permissdes

Qualquer pessoa pode abrir,
copiar e alterar qualquer parte
desta pasta de trabalho,

de Trabalho =

Verificando
Problemas -

Gerenciar
Versges =

Preparar para

Compartilhamento

Antes de compartilhar este

arquive, saiba que ele contém:
Propriedades do
documente e nome do
autor
Conteldo que pessoas
com deficiéncia teric
dificuldade para ler

Versdes

B Mio hé nenhurma versio
anterior deste arquivo.

g

Revisdo

Propriedades =
Tamanha
Titulo

Marcas

Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificacdo Haojef
Criado Hajej

Ultima Impressda

Pessoas Relacionadas

Autor von

Ultima Madificacio por  fvan

Mostrar Todas as Propriedades
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Outra opgéo €é pressionar a combinagado de teclas CTRL+B.

A terceira opgao é a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta dar um clique no
botéo salvar, o primeiro botdo da barra de ferramentas de acesso rapido.
MH9-o-=

Pastal - Microsoft Excel = = R

Salvar [Ctri=B} fcial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicio & a = 3
J“—'“j & Calibri = |t = 2 Geral | geaInserir = v 47
C_olar Ea- E3 - o g0 =T ¥ Excluir ~ 3]~ &~
& ¥ St - EjFormatar v | B>
Area de Transferé.. & Fonte i Alinhamento 7} Numera ¥ Celulas Edicdo

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de didlogo mostrada a seguir:

Salvar comp

v @-32 X

Salvar em: I5) Meus arguivos recehidos

- Documentos
recentes

(2} Deskiop
3 Meus
documentos
Meu
compiitadar

“:ﬂ Meus locais

de rede

hlarne dor argquivo: |pastal ~|

Salvar como tipo: |Pasta de Trabalho do Excel ~ ‘

-—ga\var -Cancelar

Eerramentas -

No EXCEL 2010, toda vez que uma nova planilha é iniciada, ele recebe o nome de Pastal.
Se em uma mesma secao de trabalho mais de um novo documento for criado, os nomes
propostos pelo Excel serdo Pasta2, Pasta3 e assim por diante. E por isso que vocé deve
fornecer um nome especifico para a planilha que esta sendo criada.
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1.6. CARREGANDO UMA PLANILHA

Se posteriormente vocé necessitar utilizar a planilha novamente, vocé deve abrir a planilha,

ou seja, ler o arquivo do disco para a memdria.

ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

No menu Arquivo existe uma opc¢ao chamada Abrir. Vocé pode ativar esse comando ou
entdo, se ndo gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinacéo de teclas

CTRL+A.

9

m Pagina Inicial

Salvar

=
Salvar comao

| & Abrir

3

[ Fechar

Qualquer uma dessas op¢des abrira a caixa de dialogo Abrir:

Examinar: ‘ |5 Meus arquivos recebidos w | @ - A
- Documentos iL;-‘_.ﬂPastal
recentes
(2} Deskiop
Meus
documentos
Meu
computadar
":g Meus locais
de rede
Naorme do arquivo: “ - ‘
Arquivos do tipo: |Todos o5 Arquivos do Excel » ‘
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Ela funciona de maneira idéntica a caixa de dialogo Salvar Como. Vocé deve digitar o nome
da planilha ou selecionar seu nome na lista de arquivos disponiveis.

1.7. FORMATACAO DE CELULAS

Para efetuar a formatacéo de células no EXCEL 2010 é bastante simples, basta selecionar
uma faixa da planilha e em seguida aplicar a formatag&o sobre ela.

1.7.1. SELEGAO DE FAIXAS

No EXCEL 2010 a unidade bésica de selegdo é uma célula, e vocé pode selecionar uma
célula ou uma faixa de células horizontais, verticais ou em forma de retangulo. Toda faixa é
composta e identificada por uma célula inicial e por uma célula final. Uma faixa de células
pode ser selecionada por meio do mouse ou por meio do teclado.

& - = PastaZ - Microsoft Excel = B 582

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & 0 o B 3

EE M calibri Fu < = =25 |cen - S Tnserir + T v &7

CQI—J 3~ S R ] = P Eduir- | [ #

. F = | - pr 8 - EE'jFornmtar‘ @
Area de Transferé.,. & Fonte i| Alinhamento | Numero ] Ceélulas Edicdo

114 - 5| v

[ A B | = [ = G [ 3 iz

3| ]
2
=
el
|5
2t

7] =
el
|
=
e
1

£ L

14 L1

¥ b |
4

i 4 » | planl /Plan2 | Pan3 %l 4] i I vl

Pronto | [ -i:-i-] e

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

Pag. 14



.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
0000 ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

esesp

1.7.2. SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar uma faixa com o mouse, vocé deve posicionar o cursor na célula inicial e em
seguida manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta o retangulo de
selecao até a célula correspondente ao final da faixa. Enquanto o cursor vai sendo movido,
as células marcadas ficam com fundo escuro para que visualmente vocé tenha controle da
area selecionada. Quando chegar com o cursor na célula final, o botdo do mouse deve ser
liberado.

1.7.3. SELECIONANDO COM O TECLADO

Para selecionar uma faixa de células com o teclado, vocé deve posicionar o retangulo de
selecao sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, deve manter a tecla SHIFT pressionada
enquanto usa uma das teclas de seta ou de movimentagdo para mover o retangulo de
selecao até o final da faixa. Ao atingir essa posicgao, a tecla SHIFT deve ser liberada.

1.7.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a selecdo feita, basta dar um clique sobre
qualquer célula da planilha que ndo esteja marcada.

1.7.5. FORMATAGAO DE TEXTOS E NUMEROS

No EXCEL 2010, pode-se mudar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais
tais como negrito, italico, sublinhado entre outros. Um texto pode ser alinhado dentro de uma
coluna a esquerda, a direita ou centralizado.

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitacdo do conteido de uma célula, ou

posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada e pressionar o botéo do efeito
desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito na mesma célula.
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Tamanho
da Fonte

Alinharem cima

Alinharno meio
Italico  Sublinhado - :
Alinhar em baixa

TipodaFonte —— Calib l ~ |11 -
Negrito ——= N T 8§ -~ | A A~
- - A

i._ o
/-:\n:e T : Alinhpmerta
Corde preenchimento Corda fonte
Alinharesquerda Alinhar direita
Centralizar

1.7.6. FORMATACAO DE NUMEROS

Além da formatagao genérica que se aplica tanto a textos como a nimeros, o EXCEL 2010
possui formatos especificos para serem aplicados a nimeros. Na guia Pagina Inicial , grupo
NUmero estao os botbes especificos para esse fim.
Formato de Nimero
Porcentagem
Formato de nimero Geral \|/ M
de contabilizagao ——— ‘3@ + 9 (i)<— Separadorde milhagem

Aumentarcasas decimais —— *’08 .;°8 <—— Diminuircasas decimais

Mumero

1.7.7. ALTERAGAO DA LARGURA DAS COLUNAS

Vocé pode alterar a largura de uma coluna aumentando ou diminuindo suas margens por
meio do uso de uma caixa de dialogo ou do mouse.
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1.7.8. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

Para alterar a largura com o0 mouse, vocé deve mover o cursor até a barra de letras no alto
da planilha.

Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha
que separa as colunas. Entéo o cursor mudara de formato.

™ B 2 =R PastaZ - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadas Revisao Exibicdo & a
...a... 1 < B f— = =) T
e X Calibri =L || T = Geral o 5" Inserir =
._'j Ba- B B3 9 o o ¥ Exeluir -
Colar g stilo |,
v - A = i35 | @ St - | [ Formatar -
Area de Transferé,., i Fante P Alinhamento . Namero u Células
- AL " targura: 10,14 [76 pixzls}
A B | & D E E G H 1

ooy oho L (s e R

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta
a linha de referéncia que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir a largura
desejada, € so liberar o cursor do mouse.

1.7.8.1 ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA C AIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a largura de uma coluna € por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botédo formatar, item Largura da
Coluna. Esse comando atuara sobre a coluna atual, a menos que vocé selecione mais de
uma coluna antes de ativa-lo.
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Colar A S EStill | oy Classificar Localizar
- | oA~ L0 %0 b Furmat‘ar'_ln 7 eFiltrar~ Selecionar v
Ares de Transferéncia Fonte 5| Alinhamento G| Namero % | Tamanhe da Célula
25 hill - 'E‘ | ! I[ Altura da Linha... L l
| A B C (5} E F G H Autohjuste da Altura da Linha L 1
1 I ,(:|' Largura da Coluna...
2 4 Autodjuste da Largura da Coluna
g Largura Padrdo...
4
5 T Visibilidade
5 Ceultar e Reexibir »
7 | Organizar Planilhas
3 Renomear Planilha =
g | Mover ou Copiar Planilha...
10 | Cor da Guia L4
11_ Protecao
12 | &y Proteger Planilha..,
13 |(&)| Bloguear Célula
14 i
'  Formatar Células... | 4]
15 !
16
17|
12| | | | | i
M 4> W] Planl Pz Penz , tJ IR I |0
Pronts | Seroll Lok | [ 8 t00% (= [} 1)

Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de didlogo onde vocé
deve informar a largura da coluna em centimetros.

Largura da coluna

Largura da coluna: ! 10,71 |

[ 4 ][ Cancelar ]

1.7.9 ALTERANDO ALTURA DA LINHA

Para alterar a altura da linha com o mouse, vocé deve mover o cursor até a divisdo das
linhas até o cursor mudar de formato.

Neste instante vocé deve manter o botédo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta

a linha até a altura que achar conveniente. Ao atingir a altura desejada, é so liberar o cursor
do mouse.
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1.7.9.1 ALTERANDO A ALTURA DA LINHA POR MEIO DA CAl XA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a altura de uma linha é por meio de uma caixa de didlogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botdo formatar, item Altura da
Linha. Esse comando atuara sobre a linha atual, a menos que vocé selecione mais de uma
linhas antes de ativa-lo.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 19

: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

0000 ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP
esesp
-5 Pastal - Microsoft Excel o B 8%
Paginalnicial | Inserr  layoutdaPagina  Fémmulas  Dados  Revisio  Exibigio o @ o @ =

e = 3 - =

. i Geral ~ [ Formatacio Condicional *  Ze=Inserir = Z- A i

= Hy 2 8- % o0 [EFormatarcomoTabela - | I Excuirr | [@]v i’? ;a

G g R s | B8 155 estios de Céula - [Effomats]| @ Crirare seiscomar
AreadeTran, Fonte 3| Alinhaments | Nimers 1 Estilo e it ik

4 - 5| 1L atura da tinha... 1hd

H ] AutoAjuste da Altura da Linha

>
w
o
o
m
-
@
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2 AutoAjuste da Largura da Coluna
Lo Largura Padréo...
g | | Visibilidade
| . Ocultar e Reexibir »
6 ‘Organizar Planilhas
B Renamear Planilha =
2 Mover ou'Copiar Planilha...
9 Cor da Guia »
10 Protecio
11 (g Proteger Planilha..
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Com uma ou mais linhas selecionadas, o comando exibe uma caixa de didlogo onde vocé
deve informar a altura da coluna em centimetros.

Altura da linha E]rz|

Alkura da linha:

Ck ]’ Cancelat ]

1.7.10. APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS
Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o contetido de uma célula, a forma

mais simples é posicionar o seletor sobre ela e pressionar a tecla DEL. Para apagar uma
faixa de células, selecione as células da faixa e pressione DEL.
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1.8. IMPRESSAO DA PLANILHA

Até agora vocé ja aprendeu um minimo para criar uma planilha no EXCEL 2010. Imprimir é
ainda mais facil. Veremos agora a forma mais simples para imprimir a planilha que esta
sendo editada. A impressdo pode ser feita por meio da guia Arquivo, opGao Imprimir .
Antes de ativar a impressao, verifique se a impressora esté ligada, possui papel e seu cabo
esta conectado ao micro. Outra opgao de imprimir é a utilizagdo das teclas CTRL+P.

IEICRCISE

m Pagina Inicial
H Salvar

g Salvar como

B Abrir

|__‘i‘ Fechar

Informagoes

Recente

Movo

Imprimir

Salvar e Enviar
Ajuda
2] Opcdes

Sair

1.9. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar o seu trabalho utilize o botéo
Office, fechar. Se a planilha néo sofreu alteragcdes desde que foi carregada, ela sera fechada.
Caso tenha ocorrido alguma alteragdo, sera exibida uma caixa de diadlogo pedindo sua
confirmacao.
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I,-’l\ Deseja salvar as alteragies feitas 3 Pastal.usx'?

Se vocé dicar em Mao Salvar”, uma cdpia recente deste arguivo ficaré disponivel temporariamente.
Saiba mais

[ Salvar l [ﬁéo Salvar ] [ Cancelar

1.10. CRIAGAO DE UMA NOVA PLANILHA

Para iniciar uma nova planilha, vocé deve selecionar na guia Arquivo, opgdo Novo, como
mostra a proxima ilustracéo.

lEi ] - |5
m Pagina Inicial
H Salvar

Salvar coma

5 Abrir

"

[ Fechar

Recente

Movo

Imprirmir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opcdes

Sair

Se preferir usar o teclado, pressione CTRL+O
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1.11. FECHANDO O EXCEL 2010

Para sair do EXCEL 2010, vocé deve acionar a guia Arquivo, opgao Sair. Se vocé ativar essa
opcdo imediatamente apds ter gravado o arquivo atual, o programa sera encerrado
imediatamente.

&9

m Pagina Inicial
[l salvar
B salvar cama

L.:' Abrir

[ Fechar

Recente

Mavo
Imprirmir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opgdes

ke sair |
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2. ENTRADA DE DADOS

Os dados digitados em uma célula sé@o divididos em duas categorias principais: constantes
ou férmulas. Um valor constante € um dado digitado diretamente na célula e que ndo é
alterado. Por exemplo, um texto, um nimero ou uma data sao constantes. Uma férmula, por
sua vez, pode ser constituida por valores, referéncias a outras células, operadoras
matematicas e fungdes.

Ao digitar o conteddo de uma célula, o Excel classifica automaticamente o dado que esta
sendo digitado baseado no primeiro caractere digitado. Essa classificagao coloca os dados
nas seguintes classes:

Textos
NUmeros
Valor Légico
Férmula
Data e Hora

agrwnNE

Todos os tipos de dados possuem formatos préprios e que podem ser alterados pelo usuario.

2.1. TEXTOS

Um texto é a combinagéo de letras, nimeros e simbolos que ndo sejam identificados pelo
Excel como outra categoria de dados. Quando um texto é digitado, ele é automaticamente
alinhado pelo lado esquerdo da célula.

Independentemente da largura da célula, se o texto digitado for maior do que sua largura, ele
invadira a célula da direita.

Al - w oV ﬁr| Demonstrativo de vendas

A B C D E F G
1 Demonstrativo de uendas|

No exemplo acima, o texto "Demonstrativo de vendas” esta digitado unicamente na célula
A1l; contudo, o texto que excede a largura da coluna se apropria da célula vizinha para ser
totalmente exibido. Na maioria das vezes, essa situagdo € adequada. Se a célula B1 tivesse
algum conteddo previamente digitado, o texto exibido pela célula Al seria apenas aquele que
cabe na largura da célula.
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2.2. TEXTO DE NUMERO

Muitas vezes é necessario digitar um texto que na verdade € um nimero. Se o ndmero for
digitado diretamente, ele sera alinhado pela direita. Para que o niumero seja alinhado pela

esquerda diretamente na digitacdo, vocé deve pressionar o acento agudo (') antes de digitar
0 numero.

2.3.  RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Quando a largura de uma coluna néo € suficiente para exibir todo o texto da célula, devido ao
fato de a célula da direita ja possuir um contelido ou ndo ser possivel avangar esteticamente
0 texto para a préxima coluna, vocé pode usar o recurso de retorno automatico de texto.

Esse recurso faz com que a célula seja tratada como uma linha de um processador de
textos, ou seja, ao atingir a margem direita da célula, a palavra é deslocada para a linha
seguinte. Em outras palavras, a altura da célula muda de forma a acomodar mais de uma
linha de texto. Digite na célula Al o texto "Retorno Automatico de Texto".

| Al v I | Retorno Automatico do Texto
A B C D E F G
1 |[Retorno &Jmma‘[ico do Texto

2

Como podemos observar o texto avangou para as proximas células da direita. Agora
ativaremos o recurso de quebra automatica de texto, posicionando o cursor na célula Al e na
guia Inicio, Grupo Células, botdo Formatar , ativando o comando Formatar Células como
mostra a figura abaixo.
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& e - = Pastal - Microsoft Excel o @R
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibigag [~] @ = B
= Calibri B Geral = [BFormatacio Condicional = 5= Inserir » - f(? lﬁ
j Ea- N I B2~ o o0 BE Formatar coma Tabela - 3 Excluir = @~ Z
Colar e y . Classificar Localizare
A ] b (55} Estilos de Célula | Formatar=|| 2+ < Fittrar - Selecionar -
Area de Transf.. & Fonte W | Alinhamenta W | Mumerg [ Estilo Tamanho da Célula L
Al > (& Jx | Retorno Automdtico do Texto |30 Aitura dalinha... ¥
‘ A | B e D E E G H 1 AutoAjuste da Altura da Linha _';:
;T_ Retorng Astomatico do Texta £ largura da Coluna... ]
2 Autodjuste da Largura da Coluna
2 Largura Padrio...
4
5 Visibilidade
& Ocultar e Reexibir »
7 Organizar Planilhas
g Benomear Planitha e
9 Mover au Copiar Planilha...
10 Car da Guia L2
11 Protecao
12 (g Proteger Planilha...
13 53| Bloquear celula
i4 F -
= % Formatar Células..
16 B
17
18 i
W4 W] plan1 PEn2 Pbn3 | Ed KN . : | >0
Pronto | Scrall Lack | | B\ B 1003 (=} L} {+)

Este comando abre uma caixa de didlogo referente a formatacdo do contetido de uma célula.
Por enquanto, o que nos interessa € a guia "Alinhamento ". D& um clique sobre o seu nome
para torna-la a pasta atual, e em seguida marque a caixa de checagem "Quebrar texto
automaticamente” e pressione o botdo OK.
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Formatar Células

Mimera | Alinhamento | Fonte Borda | Preenchimento | Protecdo

Alinhamento de texto Orientacdo
Hotizantal: e .
Geral w ) -
‘ertical: |D B ; )
Inferior A4 % || Texto ——*#
k
a
Controle de texto ..
?Que_brar texto automaticamente: L | hd

[ mesclar células

Da direita para a esquerda

Direcdn do texka:

|C0ntext0 w

[ [l 4 l[ Cancelar ]

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas. Apesar de terem a
altura modificada, as demais células ndo possuem o recurso de ajuste automéatico de texto.
Qualquer formatacédo usada sera aplicada sempre na célula atual, a ndo ser que um grupo de
células seja previamente selecionado antes da ativacdo da formatacgéo.

Al - Jx | Retorno Automético do Texto

A B C D E F e}
Retorno

Automati
codo
1 [Texto
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2.4, NUMEROS

A entrada de nimeros em uma célula é igualmente simples, porém oferece uma série de
opcdes para a formatagdo do numero. O EXCEL 2010 considera o dado digitado um nimero
se ele possuir os algarismos de 0 a 9 sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes

simbolos:

+ precedido pelo sinal de mais

- precedido pelo sinal de menos
0 envolvido por parénteses

, virgula decimal

. ponto de milhar.

% sucedido pelo sinal de percentual
$ precedido pelo simbolo de moeda
o/ sinal de divisdo para inserir fragao

2.5. DATAE HORA

O EXCEL 2010 permite uma grande variagdo no formato de entrada e exibicdo de datas e
hora. Internamente o EXCEL 2010 armazena datas e horas como nUmeros e

consequentemente permite a realizagdo de célculos com esses dados.

E4 A

A B
1 Digitando Serd exibido
2 20/05 20/mai
3 mai-12 mai/12
Eznfnﬂzmz 20/5/2012
5 CTRL+: 20/maif12
6 |CTRL+SHIFT +; 14:18
7
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2.6. AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL 2010 possui um recurso que é uma grande ajuda para quem necessita digitar uma
sequéncia de células cujo conteddo é sequencial. Este recurso, chamado Auto
Preenchimento, analisa o conteddo de uma ou mais células selecionadas e faz uma copia
delas para as células destino. Dependendo do contetdo das células analisadas, o EXCEL
2010 faz uma copia literal dos valores ou entdo acrescenta algum valor para as proximas
células. Para testarmos esse recurso, crie uma nova planilha e insira os seguintes dados:

E7 -
A B
janeiro
Jan

segunda

seg
segunda-feira

b = I, D S TR N R ]

O segredo do Autopreenchimento esta na al¢a de preenchimento , o pequeno quadrado que
fica no canto direito inferior do seletor.

Al - x| janeiro

A B = D E

janeiro

jan A

Alca de preenchimento

seg

1

2

3

4 |segunda
5

6 |segunda-feira
7

Posicione o seletor sobre a célula Al, o cursor do mouse sobre a alga de preenchimento e
arrastar o seletor até a célula E1.

Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse e veja o que acontece:
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Al - fe | janeiro
A B C D E F
1 fjaneiro fevereiro margo abril maic
2 [jan
3
4 |segunda
5 seg
6 segunda-feira
7
Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:
G7 - Fx
A B C D E
1 janeiro fevereiro margo abril maio
2 |jan fev mar abr mai
3
4 segunda segunda segunda segunda segunda
3 |seg ter gua qui 58X
6 segunda-feira terca-feira guarta-feira quinta-feira sexta-feira
7

Veja agora estes outros exemplos do auto preenchimento:

9 | 9/5/2012 M&s 9
10

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

F7 - J
A B C
1 1/5/2012 ME&s1 Produtol
2 2/5/2012 Més 2 Descrigdo
3 3/5/2012 Mé&s 3 Qtd. Estogue
4 |4/5/2012 Mé&s4 Produto 2
5 | 5/5/2012 M&s5 Descrigdo
6 f/5/2012 Més 6 Qtd. Estogue
| 7 | 7/5/2012 Mé&s 7 Produto 3
8 8/5/2012 Mé&s 8 Descrigdo

Cdtd. Estoque
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Podemos aplicar o Autopreenchimento em uma data, em um texto onde exista um nimero no
meio e ainda em um grupo de células. No caso do grupo de células, nds devemos primeiro
selecionar uma faixa e em seguida, arrastarmos a alca de selegéo e propagarmos as células
pela coluna.

2.6.1. UTILIZANDO O AUTO PREENCHIMENTO COM NUMEROS

Se vocé quiser usar o Autopreenchimento com ndmeros, tera, ao contrario dos demais tipos
de dados, de planejar qual tipo de sequéncia deve ser programado. Para exemplificar as
possibilidades do Autopreenchimento com nameros, digite o contetdo das células mostradas
na proxima figura:

H3 - I
A B C D E F G H 1
1 1 1 1 100
2 2 3 95

Agora execute 0s seguintes passos:
- Selecione a célula A1
— Arraste a alca de selecao até A10
— Selecione Cle C2
- Arraste a alca de selecao até C10
- Selecione as células E1 e E2
— Arraste a alca de selecao até E10
- Selecione as células G1 e G2

- Arraste a alca de selecao até G10

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Péag. 31

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

2.6.2. CONFIGURANDO A SEQUENCIA DO AUTO PREENCHIMEN TO

Ao trabalhar com datas, e principalmente com nimeros, o Autopreenchimento permite que
vocé configure a sequéncia que sera criada por meio do comando Guia Pagina Inicial,
grupo Edicdo, botdo Preencher, opgéo Série

[FA™ A = Pastaz - Microsoft Excel o B O
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo i @ = B 2R
= & Calibri it =|| T = = ; Geral 2 /}-‘ Se=1Inserir + X ,ﬁ? \ﬁ
’aﬁ B3~ N L | AT - ‘:@ T O 000 T 3™ Excluir - j | ’ _"_‘_'u:_" R
il Gie | - A~ P e 8 - B Formatar = | ) B I

Area de Transferéncia Fante 5 | Alinhamento | Mamero ) Celulas

i E Para Cima
[E]]

Para a Esguerda

|
E
P
E
g
[=-]
e ]
[w}
m
-
@
=
'|>|l <

2 Serje... ‘
3 Justificar =|
4 !

s \
] UL
T

8 !

9

10|

11 =
|44 W] Plan1 Pln2 . Plan3 | ¥d IKH i [ Tw
Prants | |[EE E 1003 (=) » (+)

Esse comando funciona tomando como base apenas uma célula inicial e aplica as demais
células o resultado da configuragéo feita por vocé. Como exemplo, digite o valor 10 na célula
Al e em seguida selecione a faixa que vai de Al até G1 e ative o comando Guia Péagina
Inicial, grupo Edicdo, botdo Preencher, opcdo Série . Na caixa de didlogo exibida, informe
o valor 5 na caixa de preenchimento "Incremento” e pressione o botao OK.
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E™ Al <R Pastaz - e = B 5
Pagina Inicizl Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo & @ = g &
= X Calibri ity =|| B Geral > 2= Inserir = X 5
= - - Aj = i &
sar N JT 8§~ AW [Ex R R ] i 2% Excluir v - =
Colar stho L, Classificar Localizar
& 7 ] S A Yo 58 ot {E Formatar v | (27 e Filtrar~ Selecionar =
Area de Transferéncia & Fante u Alinhamento . Numera ¥ Celulas Edicdo
A1 - K| 10 *
T 1 1 K L ~
- - Série =
1 10 10 1 FIX)
2 Série em Tipo ‘
3 | (%) Linhas (&) Linear,
4 C:‘ Colunas Q Crescimento =
5 () Data
5 () AutoPreenchimento
7 [1 Tendéncia
3 E - |
5 T Incremento: IS . Limite:; |
11
-
|4 4k M| Planl Plan2  Phn3 %2 4T — I 3]
Pranta | Média; 10 Contagem:7  Soma;70 | [EH|CI B 100% (=) L] {+)

Como padrdo, a sequéncia criada € do tipo linear, ou seja, o aumento dos valores é
uniforme, sempre em 5 unidade.

A B = D E F G

1 10 15 20 25 3t 35 40

J& o tipo Crescente, ao invés de somar o incremento especificado, ele multiplica pelo valor
da célula anterior. Na préxima figura repetimos o mesmo exemplo, sé que usando a opcao
Crescente. Veja o resultado:

A B C D E F G

1 10 50 250 1250 6250 31250 156250

A caixa limite serve para interromper o processo quando um determinado valor limite for
atingido. Se o dado da célula inicial for do tipo data, vocé podera mudar a unidade de data,
trocando o aumento do dia para 0 aumento do més, ano ou semana.
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2.7. EDICAO DE DADOS

Qualquer que seja o tipo de dado digitado em uma célula, o EXCEL 2010 possui uma forma
idéntica para editd-lo. Com o EXCEL 2010, a edicdo pode ser feita tanto na barra de
férmulas como na prépria célula.

2.8. EDICAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o contetdo de uma célula, posicione o seletor sobre ela e dé um duplo
cliqgue no botao esquerdo do mouse. Se preferir usar o teclado, pressione F2. Essas opc¢des
permitem a edicdo diretamente na célula.

Se vocé quiser editar o contetido da célula por meio da barra de formulas, posicione o seletor
na célula desejada e dé um clique na barra de féormulas.

Em qualquer uma das situagdes, vocé passa a contar com 0s seguintes recursos de edicdo
no teclado:

Tecla Operagdo Move o cursor

HOME Para o inicio da linha

END Para o final da linha

Seta Esquerda Uma posicdo para a
esquerda

Seta Direita Uma posicéo para a direita

Seta para cima

Uma linha para cima

Seta para baixo

Uma linha para baixo

CTRL+Seta direita

Para a palavra da direita

CTRL+Seta Para a palavra da esquerda
esquerda

CTRL+HOME Para o inicio da célula
CTRL+END Para o fim da célula
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3.FORMULAS E FUNCOES, CRIACAO E MANUTENGCAO

A principal caracteristica de uma planilha reside na possibilidade de utilizar e relacionar o
conteudo de células para a obtenc@o de algum resultado. O relacionamento de células é
obtido por meio da criagdo de férmulas. Com elas, vocé pode realizar operacdes
matematicas, estatisticas e manipular o conteldo das demais células da planilha. Uma
féormula é composta basicamente de referéncias a outras células, operadores matematicos e
funcdes do EXCEL 2010. Contudo, é na possibilidade de se referir a outras células que
reside a maior vantagem de uma planilha. No inicio da apostila foi realizada uma planilha na
qual introduzimos uma férmula simples que somava o contetdo de outras células. Note que
no lugar da férmula digitada apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula
apareceu a formula digitada. A partir desse momento, se qualquer uma das células referidas
na férmula tiver o seu valor alterado, a formula seré recalculada e exibird o novo resultado.

c8 - Jo | =+CA+C5+C6+CT
A B C D E
1
2
3 ltem Valor
4 Energia 150 30
5 Alimentagdo 3458 360,68
6 Residéncia 550 550
7 Telefane 33 30
:, Total I 1888,8!

Note que o simbolo de igual foi adicionado no inicio da féormula na barra de férmulas. Esse
sinal é o elemento basico que o EXCEL 2010 usa para saber que vocé esta digitando uma
féormula. Embora no exemplo acima tivéssemos comecado a digitar a formula com o sinal de
mais, essa € uma das poucas excegdes feitas pelo Excel. Nos demais casos, se ndo for
digitado o sinal de igual antes do inicio da férmula, ele interpretard o seu conteiddo como um
texto ou uma data.
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3.1. OPERADORES

Quase todas as férmulas que vocé escrever certamente conterdo algum operador
matematico. Esses operadores indicam qual tipo de operagdo serd realizada. Os
operadores disponiveis no EXCEL 2010 sdo os seguintes:

Operador | Realiza Exemplo
+ Adicéo =A1+B1
- Subtracéo =A1-B1
/ Divis&o =A1/B1
* Multiplicacéo =Al1*B1
% Percentual =A1*20%
N Exponenciacao | =A1"3

Alguns operadores atuam sobre dois valores, tais como as quatro operagdes matematicas.
J& o operador de percentual atua diretamente sobre o numero que o antecede, dividindo-o
por 100. Além desses operadores, 0 EXCEL 2010 possui operadores especiais que avaliam
dois valores e retornam o valor l6gico Verdadeiro ou Falso.

Operador Descricao

= Igual

> Maior que

< Menor que

>= Maior ou igual que
<= Menor ou igual gue
<> Diferente de

3.1.1. ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma férmula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as
operagbes matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a Ultima
tenha sido efetuada. Contudo, quando vocé mistura operadores, o EXCEL 2010 segue uma
tabela de prioridades executando determinadas operagdes matematicas antes de outras.
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Operador Descri¢éo
O Parénteses
% Percentual
" Exponenciagdo
*el Multiplicacéo e
Divisdo
+e Adicao e subtracédo
= <> <= >= | Comparacao
<>
3.2. FUNCOES

Genericamente uma funcéo consiste em uma série de operagdes matematicas que agem
sobre valores fornecidos pelo usuério e retorna obrigatoriamente algum resultado.

No exemplo anterior tivemos que somar apenas o conteido de quatro células para facilitar
esse trabalho, o EXCEL 2010 possui uma fungdo chamada "SOMA", que pede a
especificac@o apenas da referéncia da primeira e da Ultima célula da faixa que sera somada.

No exemplo anterior, em vez de digitar a referéncia das células, poderiamos digitar =SOMA

(C4:C7). Além de economizar digitacdo, a utilizagdo dessa funcé@o beneficia o usuério
quando ele precisa alterar a estrutura da planilha.

3.2.1. ANATOMIA DE UMA FUNGAO

Uma funcao se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou parametros

Nome da fungéo —-NOME(P'I ;P2;P3)

Parénteses

Toda fungdo é composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parénteses.
Dependendo da funcéo, dentro dos parénteses podem existir argumentos, ou seja, valores
ou referéncias a células e que seréo usados pela fungao para retornar o resultado da fungéo.
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A fungdo SOMA( ), por exemplo, exige como argumentos a especificacdo da célula inicial e
da célula final separadas por dois pontos ou, entdo, uma série de enderecos de células
separados por ponto e virgula.

Cada fungdo possui uma sintaxe propria, ou seja, espera-se que 0S seus argumentos sejam
especificados em uma ordem determinada. Se isso ndo ocorrer, havera um erro que faz com
que o resultado ndo seja produzido ou uma mensagem de adverténcia seja exibida.

3.2.2. ARGUMENTOS

O numero e tipo de argumentos requeridos variam de funcdo para fungdo. Um argumento
pode ser:

< NOmeros

< Texto

< Valores logicos
< Valores de erro
+ Referéncias
< Matrizes

Usando referéncias a outras células, vocé pode especificar diretamente o endere¢o de uma
célula ou entdo uma faixa de células, usando o simbolo de dois pontos para separar a célula
inicial e final.

Exemplo:
SOMA(A1:A20)

Quando uma fungao possuir mais de um argumento, eles devem ser separados por um ponto
e virgula.

Exemplos:

SOMA(A1;A15;A30) Soma as trés células especificadas.
SOMA(C1:C15;B1:B15) Soma as duas faixas especificadas.

3.2.3. FUNGOES MAIS UTILIZADAS

A seguir, relacionamos as fungbes matematicas mais utilizadas no dia a dia. Elas sao
mostradas com uma explicacdo sobre sua finalidade, sua sintaxe e alguns exemplos. O
nome do argumento normalmente ja indica qual o seu tipo, ou seja, se deve ser um texto, um
namero ou valor logico.
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3.2.3.1. MAXIMO

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.
Sintaxe: MAXIMO (nim1; nimz2; ...)
NUm1; nimz2;... Sao 1 a 30 ndmeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.

Vocé pode especificar argumentos que sao numeros, células vazias, valores logicos ou
representagfes em forma de texto de nimeros. Os argumentos que sao valores de erro ou
texto que ndo podem ser traduzidos em nimeros geram erros. Se um argumento for uma
matriz ou referéncia, apenas os nimeros nesta matriz ou referéncia serdo usados. Células
vazias, valores logicos, texto ou valores de erro na matriz ou referéncia serdo ignorados. Se
0s argumentos ndo contiverem nimeros, MAXIMO retornara 0.

Exemplos:
Se AL:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MAXIMO (AL:A5) ¢ igual a 27
MAXIMO (A1:A5;30) éigual a 30
3.2.3.2. MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: MEDIA (ndm1; nim2; ...)

NUm1; nimz2;... Sao de 1 a 30 argumentos numeéricos para 0s quais vocé deseja obter a
média.

Os argumentos devem ser nUmeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contenham
numeros. Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores ldgicos ou
células vazias, estes valores serdo ignorados; no entanto, células com o valor nulo serdo
incluidos.

Exemplos:

MEDIA (B1:B15)
MEDIA( B1:B10;20)
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3.2.3.3. MINIMO
Retorna o menor nimero na lista de argumentos.
Sintaxe: MINIMO (nim1; nimz2; ...)

NUm1; nimz2;... Sao numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontrar o valor
minimo.

Vocé pode especificar os argumentos que sdo nimeros, células vazias, valores l6gicos ou
representacdes em texto de numeros. Os argumentos que séo valores de erro ou texto que
nédo podem ser traduzidos em nimeros causam erros.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nimeros daquela matriz ou
referéncia poderdo ser usados. Células vazias, valores ldgicos ou valores de erro na matriz
ou referéncia serdo ignorados. Se os argumentos ndo contiverem numeros, MINIMO
retornara O.
Exemplos:
Se A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:

MINIMO(AL:A5)  éigual a 2

MINIMO(A1:A5; 0) éiguala0
3.2.3.4. MULT ou PRODUTO

Multiplica todos os nimeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe: MULT (ndm1; nim2; ...)

NUm1, nimz2,... Sao nimeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.

Os argumentos que sdo numeros, valores légicos ou representagfes em forma de texto de
ndmeros serdo contados; os argumentos que sdo valores de erro ou texto que ndo podem
ser traduzidos em nameros causam erros.

Se um determinado argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nimeros na matriz

ou referéncia serdo contados. As células vazias, valores légicos ou de erro na matriz ou
referéncia serdo ignorados.
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Exemplos:
Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:
MULT (A2:C2) éigual a 2.250

MULT (A2:C2;2) é igual a 4.500

3.235. SE

Retorna um valor se teste _logico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO.

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e férmulas e para efetuar
ramificacdes de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste determina o valor
retornado pela funcao SE.

Sintaxe:
Planilhas e folhas de macro
SE (teste_ l6gico; valor_ se_ verdadeiro; valor _se _falso)

Teste _légico, é qualquer valor ou expressdo que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
FALSO.

Valor _se_ verdadeiro, é o valor fornecido se teste_ ldgico for VERDADEIRO. Se teste_
I6gico for VERDADEIRO e valor_ se_ verdadeiro for omitido, VERDADEIRO sera fornecido.
Valor _se_ falso é o valor fornecido se teste _logico for FALSO. Se teste _logico for FALSO
e valor_ se_ falso for omitido, FALSO sera fornecido.

Até sete fungdes SE podem ser aninhadas como argumentos valor _se_ verdadeiro e valor
_se_ falso para construir testes mais elaborados. Consulte o UGltimo exemplo a seguir. Se
vocé estiver usando SE em uma macro, valor_ se_ verdadeiro e valor _se_ falso também
podem ser fungBes IRPARA, outras macros ou fungdes de acao.

Por exemplo, a férmula seguinte é permitida em um macro:

SE (NUmero>10;IRPARA(Grande);|IRPARA(Pequeno))

No exemplo anterior, se Numero for maior do que 10, entdo teste_ légico sera
VERDADEIRO, a instrucao valor_ se _verdadeiro é avaliada, e a fun¢do de macro IR PARA

(Grande) sera executada. Se Numero for menor ou igual a 10, entdo teste_ l6gico é FALSO,
valor _se_ falso sera avaliado, e a fungdo de macro IR PARA (Pequeno) é executada.
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Quando os argumentos valor _se_ verdadeiro e valor_ se_ falso séo avaliados, SE retorna o
valor que foi retornado por estas instrugdes. No exemplo anterior, se o nimero ndo for maior
do que 10, VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instrugdo IRPARA tenha
sido bem-sucedida.

Se qualquer um dos argumentos de SE forem matrizes, cada elemento da matriz sera
avaliado quando a instrucdo SE for executada. Se algum dos argumentos valor_ se
_verdadeiro e valor _se_ falso forem fungBes de execugdo de acdo, todas as agles sdo
executadas. Por exemplo, a seguinte formula de macro executa as duas fungdes ALERTA:

SE({VERDADEIRO.FALSO}ALERTA("Um";2);ALERTA("Dois";2))
Exemplos:

No exemplo a seguir, se o valor ao qual se fez referéncia pelo nome Arquivo for igual a
"Grafico", teste_ l6gico sera VERDADEIRO e a fungao de macro NOVO (2) serad executada,
senao, teste_ logico serd FALSO e NOVO(1) sera executada:

SE (Arquivo="Gréfico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relacao
as "Despesas reais" para janeiro, fevereiro e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os
seguintes dados para "Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé
poderia escrever uma macro para verificar se esta acima do orgamento em um més
especifico, gerando texto para uma mensagem com as seguintes férmulas:

SE(B2>C2;"Acima do orcamento”;"OK") é igual a "Acima do orgamento"
SE(B3>C3;"Acima do orgamento”;"OK") éigual a "OK"

Suponha que vocé deseje efetuar uma classificacéo atribuindo letras aos nimeros que séo
referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.

Se a Média for Entao retorna
Maior do que 89 A
De 80 a 89 B
De70a79 C
De 60 a 69 D
Menor do que 60 F

Vocé poderia usar a seguinte fungéo aninhada SE:
SE (Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))
No exemplo anterior, a segunda instrugdo SE também é o argumento valor _se_ falso para a

primeira instrugdo SE. Da mesma maneira, a terceira instru¢do SE é o argumento valor _se_
falso para a segunda instrugdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste _légico (Média>89) for
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VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste_ l6gico for FALSO, a segunda
instrucdo SE é avaliada e assim por diante.

3.2.3.6. SOMA
Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
Sintaxe: SOMA (nim1; nim2, ...)

NUm1, nimz2,... Sao argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os numeros, valores
l6gicos e representacdes em forma de texto de nimeros digitados diretamente na lista de
argumentos sao contados. Consulte o primeiro e o segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou
referéncia serdo contados. Células em branco, valores logicos, texto ou valores de erro na
matriz ou referéncia séo ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que sao valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em nameros
geram erros.

Exemplos:
SOMA (3; 2) éiguala s

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) € igual a 6 porque os valores de texto sdo traduzidos em
ndmeros e o valor légico VERDADEIRO é traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se Al contiver "3" e B1 contiver VERDADEIRO, entao:
SOMA(AL, B1, 2) é igual a 2 porque as referéncias a valores ndo numeéricos nas referéncias
nédo séo traduzidas.

Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:
SOMA ( A2:C2) éigual a 50
SOMA (B2:E2, 15) é igual a 150

3.2.3.7. HOJE

A funcdo hoje é (til quando precisa-se ter a data atual exibida na planilha,
independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta. Exemplo: Em uma célula em
branco escreve-se =hoje() e o Excel te devolve o dia de hoje. A fungdo hoje n&o possui
argumentos. Veja o exemplo

A B C
1 |Data =HOJE()
2
3
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DICA: Vocé também pode inserir a data atual em uma célula ou férmula, facilmente,
pressionando simultaneamente a tecla ctrl e a tecla de ponto-e-virgula (;)—ctrl +;. A data
€ inserida no formato dd/mm/aaaa.

3.2.3.8. AGORA

A funcdo Agora( ) retorna a data e hora do sistema. A data é inserida no formato
dd/mm/aaaa e a hora no formato hh:mm. Por exemplo, para inserir a data e hora atual em
uma célula, basta digitar a seguinte formula:

=Agora()

Mas porque utilizar a funcao Agora( ) e nao digitar a data e hora diretamente? A vantagem da
funcéo Agora( ) é que ela atualiza o valor da data e da hora, toda vez que a planilha for
aberta. Essa funcéo ndo possui argumentos.

DICA: Vocé pode inserir a hora atual em uma célula ou formula, faciimente, pressionando

simultaneamente a tecla ctrl, a tecla shift e a tecla de dois-pontos (: ). A hora € inserida no
formato hh:mm .

3.2.3.9. ESQUERDA

=esquerda(texto,nimero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro nimero_de_caracteres um
valor inteiro que define o numero de caracteres que sera retornado a partir do inicio

(esquerda) da string passada no primeiro parametro.

Esta fungdo atua em valores do tipo texto. A fungdo esquerda, retorna um determinado
numero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de uma String de Texto.

Exemplo:
Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel", entao:

=ESQUERDA(B2;7) — Retorna Curso B
=ESQUERDA(“Todos devem Participar”’;6) — Retorna Todos

Observe que o espaco em branco também conta como um caractere.
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3.2.3.10. ESQUERDA

=direita(texto,nimero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro nimero_de_caracteres € um
valor inteiro que define o niumero de caracteres que sera retornado a partir do final (direita)
da string passada no primeiro parametro.

Esta fung&o atua em valores do tipo texto. A funcao direita, retorna um determinado nimero
de caracteres a partir da direita de uma String de Texto.

=DIREITA(B2;7) — Retorna xcel 97
=direita(“todos devem Participar”;4)  — Retorna ipar

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

3.2.4.0 ASSISTENTE DE FUNGAO

O EXCEL 2010 possui centenas de fungdes, e vocé certamente perderia muito tempo
aprendendo cada uma delas. Vocé deve se preocupar somente com as fun¢gbes mais
utilizadas. Para as outras fungdes vocé pode utilizar o Assistente de Fungdo. Por meio
desse recurso vocé diz ao EXCEL 2010 qual fungdo quer introduzir na célula atual e ele,
mediante as caixas de dialogo, ensina e pergunta qual € o conteido dos argumentos da
funcéo.

Na figura abaixo, introduziremos a funcdo Média na célula E4. Depois de posicionar o

seletor sobre ela, pressione o botdo do assistente de funcao &, que fica ao lado do botéo
Autosoma.

E3 - I

A B G D E F
1

2 MNome Motal Nota 2 Nota 3 Nédia
3 |Alunol 7,8 6,7 7|

4 |Aluno2 4,5 3 7.6
5 Aluno3 8,7 6,9 g
6

Essa caixa de dialogo possui duas caixas de selecdo. A da esquerda mostra as categorias
de fungbes. Se vocé sabe a qual categoria pertence a fun¢do que quer utilizar, dé um clique
sobre 0 nome da categoria. Caso contrario, selecione "todas". Na caixa de selecdo da
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direita aparecerdo todas as fungfes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento até
encontrar a funcao MEDIA e dé um clique sobre o seu nome.

Inserir fungao

Procure por uma fungao:

Digite uma breve descrigdo do que deseja fazer e digue em 'Ir'

Ir

Qu selecione uma categoria: |Tud0 v |

Selecione uma Funcdo:

v
ACOS

ACOSH

AGORA

AGREGAR

ALEATORIO

ALEATORIOENTRE ¥

ABS{nam}
Retorna o valor absaluka de um ndmera, um ndmera sem sinal.

Ajuda sobre esta funcio [ QK ] [ Cancelar ]

Uma segunda caixa de didlogo sera aberta mostrando uma explicagdo sobre a fungédo. Para
cada argumento da funcé@o, o EXCEL 2010 mostra uma explicagdo quando vocé posicionar o
cursor sobre ele.
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Argumentos da funcgao E'PE'
MEDLA
Nim1 = {78677
Mimz |
= 7,166666667
Retorna a média (aritmética) dos argumentos gue podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncias que conkém

nidmeros,

Nam1: niml;nimz;... de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter,

Resultada da Formula = 7, 166666567

Ajuda sobre esta funcéo [ k. l ’ Cancelar ]

Ap6s informar os argumentos desejados, deve ser pressionado o botdo Finalizar para que a
funcéo seja introduzida na célula.

3.2.3.16. FORMULAS GERACAO E CORRECAO DE ERROS

Quando vocé trabalha com férmulas, a possibilidade de gerar um erro é muito grande e pode
ocorrer pelo uso indevido de uma funcéo ou erro de digitagdo. O EXCEL 2010 constata o
erro, exibindo uma mensagem de erro. No exemplo abaixo realizamos a soma de campos
com texto, ao invés de nimeros.

A B C D E F G H

1

2 |Nome Nota 1 Nota 2 Nota 3 Soma

3 Alunol 7.8 6,7 7 #VALOR!
"4 [Alunc2 a5 5 7,5

5 Aluno3 8,7 6,9 8

i
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3.2.3.17. REFERENCIA CIRCULAR

A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé introduz uma férmula
em uma célula cujo contelddo faz uma referéncia a ele propria.

£ (= J | -MmEDIA{BA:EA)

| & [ 8 | ¢ T e = [ e | w | 0 [ v [ ¥ | & [ »m [ n | &
1
2 [Nome |Motal Nota2 Nota3
3 \Alunol 7,8 67 7

4 [Aluno2 4,5 5 7,6|=MEDIA(B4:E4)
5 Aluno3
6
il fuviso de referéncia circular
g
Uma ou mas Formulas contém uma referéncia cireular & talvez ndo sejam calculadas corretamente, Refsréncias circulares 580 todas as refergnciss
3 ) dentro de uma fdrmula que dependam dos resultados dessa mesma Formula, Por exemplo, uma célula que se refere ao seu prdprio valor ou uma
10 célula que se refere a outra célula, que dependa do valor da célula original contém referéncias circulares,
1 Para obter mais informag&es sobre como compresnder, localizar & remover referéndias circulares, cligue em Ajuda. Caso vocs queira criar uma
13 veferénca circular, clique sm OK para continuar.
.
14
M 4» M| Planl “Pn2 ./ Plnd %3 - NI I T
Fronto | |8 E O 100

3.2.5. VALORES DE ERRO

#N/D

O valor de erro #N/D significa "Nao h& valor disponivel". Este valor de erro pode ajuda-lo a
certificar-se de que nao foi feita acidentalmente uma referéncia a uma célula vazia. Se
houver células em sua planilha que devam necessariamente conter dados, mas estes dados
ainda nao estiverem disponiveis, inclua o valor #N/D nestas células. As formulas que fazem
referéncia a estas células retornaréo o valor #N/D ao invés de calcular um valor.

#NOME?
O valor de erro #NOME? Ocorre quando vocé usa um nome que o Microsoft Excel ndo
reconhega.

#NULO!
O valor de erro #NULO! Ocorre quando vocé especifica uma interse¢do entre duas areas
gue néo se Intersectam.

#NUM! )
O valor de erro #NUM!  Indica um problema com um numero.

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! Ocorre quando vocé usa um tipo de argumento ou operando
invalido.
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#DIV/O!
O valor de erro #DIV/0!
Zero.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

Significa que uma férmula esta tentando efetuar uma divisdo por
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4. PASTAS DE TRABALHO

O EXCEL 2010 introduziu o conceito de Pasta de Trabalho, em que cada planilha na verdade
deve ser encarada como uma pasta contendo folhas em branco. Os nomes das planilhas
aparecem nas guias na parte inferior da janela da planilha. A quantidade de planilhas é
limitada pela memoaria disponivel e pelos recursos do sistema (o padrédo é 3 folhas).

4 4 » v| Planl P2 Pkn3 ¥J
Fronto |

Ao dar um clique sobre as guias, vocé passa de uma planilha para outra, ou seja, a planilha
da guia selecionada torna-se a planilha ativa da pasta de trabalho. A guia da planilha ativa
sempre ficara em negrito e com uma cor de fundo diferente das demais

Entre as operacdes possiveis com uma pasta de trabalho estao as possibilidades de:

1. Copiar ou movimentar planilhas de uma pasta de trabalho para outra.
2. Inserir e excluir planilhas da pasta.

3. Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

4. Renomear as planilhas.

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta de trabalho:
< Planilha
< Folha de grafico
< Médulo do Visual Basic
< Folha de didlogo
< Folha de macro do Microsoft Excel 4.0
< Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0
O tipo mais utilizado é a planilha, seguido pela folha de gréfico.
4.1. APAGANDO UMA PLANILHA

Para apagar uma planilha, vocé deve seleciona-la e utilizar a guia Pagina Inicial , no grupo
Células, cligue na seta ao lado de Excluir e, em seguida, opgao Excluir Planilha .
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X - -5 Pastad - Microsoft Excel = B O
m_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicaa [l e — e EE
“i' & Calibri 5 Geral . _ 5= Inserir = X .—A?
o B ST S A
- - 4 f&g -i?g T S Exeluir Células... Ecionar *
Area de Transferé.. & Fonte 5 | Alinhamento | Numero ] X Excluir Linhas da Planilha | .
Al lian ﬁ' | | # Excluir Colunas da Planilha
= A = £ L E E < H :'_EJ ;xcluwrPIamlha
2 1

Apbs a exclusdo de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam o seu lugar.
Outra maneira de excluir uma planilha é clicar com o botao direito do mouse sobre a planilha
e selecionar opgdo Excluir .

M4 4 » M| Planl . Pkn2 . Pkn3 %1
Pronto |

Inserir...

! L_g Excluir
Renomear
Mover ou Caopiar...

Exibir Codigo

£ &

Proteger Planilha...

Cor da Guia 4

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.2. INSERGAO DE PLANILHAS

Para inserir uma planilha na pasta de trabalho, selecione uma das planilhas em cujo local
vocé deseja que a nova seja inserida e utilize na guia P&gina Inicial , no grupo Células,
cligue em Inserir e em seguida opcao Inserir Planilha Quando uma planilha é inserida na
pasta de trabalho, as demais sdo deslocadas para a direita.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo & e = EH
= * Calibri = Geral r A |§"=Inser|r | Fiw A7 ;ﬁ
: 3 || e {
_J By~ N I 8§~ | @ = % 000 Z = Inserir Celulas...
Colar . B Estilo - [alizar &
¥ =4 300 0 z == Inserir Linhas na Planitha FLanars:
Area de Transfere., 7 Fonte | Alinhamento % | Mamero W uu 2 +
] Inserir Colunas na Planilha
Al = 2 | [ES I ir Planith i
= Inserir Planilha e
& B | c | D E | F | G | H T S S — 9
i Inserir planilha (Shift+FL1) ’7
2

Outra opgao de inserir planilha é clicar no icone I |ocalizado na barra de planilhas.

4 4 ¥ M| Planl ~Pln2 . PkRn3 - ¥J
Pronto |

Utilizando o teclado é possivel inserir nova planilha através da combinagéo de teclas: Shift +
F11.

4.3. MOVIMENTAGAO DE PLANILHAS

Vocé pode mover uma planilha de forma que ela seja acomodada em qualquer posicao
dentro da pasta de trabalho. Para mover uma planilha, é sé seleciona-la com o botédo
esquerdo do mouse e arrasté-la até a posicdo desejada. Enquanto estiver arrastando a

planilha, poderd visualizar uma seta, para onde a planilha sera movimentada.

Posigdo onde estard a planilha

5 |

-
4 4 v W[ Pan4 | Planl ~'Pln2 Pln3 ~¥2
| Pronto |
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4.4, MUDANCA DE NOME DAS PLANILHAS

Para alterar o nome de uma planilha, use o na guia Pégina Inicial , no grupo Células, clique
em Formatar e em Renomear Planilha .

@ HEHD-™- = Pastas - Microsoft Excel = B =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo &) 0 o gH ER
= 5 Calibri ¥ [23 o = Geral *|| {2 S Inserir = X~ £

B cad Z
=l gy - o e | @ b
Colar o Estilo EE———| . Uassificar Localizar e
ERE 4 B L0 5,0 b |I_'g_‘lFormatarv," 27 e Filtrar~ Selecionar ~
Area de Transferé.. Fonte £l \linhamento % | MNumera' & | Tamanho da Cehuta =l
Al - B | | 3T Attura da Linha.. e
A B & D E F G H | Autodjuste da Altura da Linha I
1 1 (|:)| Largura da Caoluna..,
24 AutoAjuste da Largura da Coluna
31 i
Largura Padrdo...
4
s I Visibilidade =
5 1 Dcultar & Reexibir 3
7 | Organizar Planilhas
g Renomear Planilha
g | Maover ou Copiar Planitha.., T
10. Car da Guia *
11 Protecio
12 | (g Proteger Planilha..,
13 | | — I ﬂ_’:‘ji Bloguear Célula ¥
W 4» M| Plan4 Plan2 “Phn3 - Phnl ¥3. i
Eormatar Celulas,.,
Pronto | _ L.

Esse comando colocara a guia das planilhas em modo de edi¢cdo onde vocé deve digitar o
novo nome da planilha.

||4 «r | 1

B Pen2 Pln3 Phnl ¥ [14
| Fronto | | EH O}

Outra opgdo para renomear a planilha é clicar sobre a mesma com o botéo direito, opgao
Renomear .
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44 r M| Plar Fllmm Fllmm Clmm s
T | Inserir...
— L,g Excluir
Renomear

Mover ou Copiar...
& Exibir Codigo
_&j Proteger Planilha...

Cor da Guia b

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.5. PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

O conceito de pasta de trabalho permite a criagdo de planilhas tridimensionais, em que uma
planilha pose fazer referéncias a células de outras planilhas da pasta de trabalho atual ou até
mesmo de outras pastas.

Para entender esse conceito abra uma nova pasta de trabalho e digite os seguintes dados na
planilha Plan1 onde a célula A7 contém a férmula "=SOMA(A1:A6)".

29
25
22
65
70
73
254

= I I IO

Selecione a planilha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir onde B6 contém a férmula
"=SOMA(B1:B5)"
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A B T
1 9 10 1 83
2 2 11
3 5 3
4 11 4
5 3 5 38
& 33 El 314

N a planilha Plan3 que introduziremos as férmulas tridimensionais. Para se referir a uma
célula de outra planilha da pasta de trabalho, vocé precede o endereco da célula com o
nome da planilha a qual ele pertence, seguido de um sinal de exclamacéao,

Exemplo: =PLANZ2!A1

Na planilha Plan3, digite o contetido das células mostradas na proxima figura.

A B C
=Planilag
=Plan2!B4

=SOMA(Plan1!Al;Plan2!Al)

1

2

3

4

5
6 | =SOMA(Plan1!Al:AG;Plan2!B1:B4)

Note que as células C1 e C2 fazem uma referéncia simples a duas células, uma da planilha
Planl e outra da Plan2. Vocé também pode usar o conceito de faixas tridimensionais, ou
seja, uma faixa de células que atravessa varias planilhas. A célula C5 soma a célula Al das
planilhas Planl e Plan2.

A célula C6 soma duas faixas distintas: uma da planilha Planl e outra da planilha Plan2.
Veja a proxima figura:
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5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS

5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS

O trabalho de copiar, movimentar, inserir e apagar linhas e colunas € bem simples, porém
afeta diretamente as células da planilha que contém férmulas. A cépia de células pode ser
feita por meio de botdes da barra de ferramentas, da guia Pagina Inicial, grupo Area de
Transferéncia . Veremos essas trés formas a seguir.

5.1.1. COPIANDO CELULAS COM AUXILIO DOS BOTOES

Copiar o contetido de uma célula é uma tarefa muito Gtil e que economiza muito tempo para
0 usudrio. A coépia de células que contenham apenas texto ou um ndmero puro nao
apresenta maiores problemas e se resume em quatro operacdes simples, que sao:

1. Selecione as células que serdo copiadas.

Pressione o bot&o Copiar 2.
Posicione o cursor na célula onde a cépia deve ser feita.

=}

Colar

wnN

4. Pressione o botéo Colar

5.1.2. COPIANDO CELULAS COM FORMULAS

Para copiar basta selecionar e copiar para o local destino. Quando uma ou mais células da
faixa possuir formulas, o usuario deve analisar a copia, pois as referéncias feitas as células
dentro da férmula séo alteradas nas células destino para refletir a mesma situagéo da célula
original, com relacao a distancia fisica das células.

5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS

Como padréo, o EXCEL 2010 copia as férmulas ajustando as relativamente a sua posi¢éo de
origem. Porém, em muitos casos, é necessario realizar a copia de féormulas que facam
referéncias a células especificas e que ndo podem ter suas referéncias ajustadas pois
causaréo erros nas formulas.

Essa situacdo é relativamente comum e exige do usuario um certo planejamento das
férmulas durante sua criagdo, visto que a copia das células sempre sera feita da mesma
forma. O Excel permite "travar" as referéncias a uma determinada célula de forma que,
mesmo sendo copiada para outras localidades, a féormula sempre farA mencdo a célula
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original. Em situa¢cdes como essa, onde uma célula deve ter sua referéncia fixada dentro de
uma férmula, o usuério deve acrescentar um simbolo especial a ela para avisar o EXCEL
2010 de que aquela célula ndo deve ter sua referéncia alterada.

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

O endereco de uma célula é uma referéncia a sua localizagdo dentro da planilha. Como
padrdo, as referéncias a células que sado criadas com o formato letra+nimero s&o
consideradas referéncias relativas.

Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteracdo durante a cOpia, o Excel
permite criar referéncias absolutas (fixas) ou mistas. Uma referéncia absoluta ndo muda
nem a linha nem a coluna da célula especificada. Uma referéncia mista pode fixar apenas a
linha ou coluna da célula permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma linha ou coluna de uma referéncia de célula, deve ser especificado o simbolo
cifrdo imediatamente antes da letra, se o usuério desejar fixar a referéncia a coluna, ou antes
do ndmero, se quiser fixar a linha. Veja os exemplos possiveis de combinagdes.

$D$4 Fixa a linha e a coluna

$D4 Fixa apenas a coluna, permitindo a varia¢&o da linha
D$4 Fixa apenas a linha, permitindo a variagéo da coluna
D4  Na&o fixa linha nem coluna

5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS

Quando vocé usar o botédo Copiar, o conteido da célula ou do grupo de células selecionado
é copiado para a area de transferéncia, deixando a célula com seu contetdo intacto. O
EXCEL 2010 permite que vocé movimente o conteido de uma ou mais células por meio do

botdio cortar ®. Este botdo copia o contetdo das células selecionadas para a area de
transferéncia, apagando o contetdo das células selecionadas. Para inserir o contetdo da
area de transferéncia, basta usar o método normal de posicionar o cursor na célula destino e
pressionar o botdo Colar.

5.3.  INSERINDO COLUNAS E LINHAS

Inserir linhas e colunas em uma planilha é uma tarefa muito comum e normalmente
ocasionada pela necessidade de adicionar algum item a uma lista, ou devido a reformulacao
da estrutura ou visual da planilha. A operagdo e extremamente simples e pode ser feita por
meio do menu Inserir ou do menu rapido. O procedimento para inserir uma linha ou coluna é
0 mesmo. O cursor deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja ver inserida
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uma nova linha ou coluna em branco. Os exemplos mostrados a seguir sdo feitos para
linhas, mas podem ser aplicados da mesma forma a colunas.

A linha onde o cursor estd posicionado € deslocada para baixo. No caso de colunas, a
coluna onde o cursor esta posicionado é deslocada para a direita. Quando uma linha ou

coluna é inserida, todas as férmulas da planilha sdo reorganizadas para refletir as alteracdes
feitas.

Vocé pode inserir linhas ou colunas através da Guia P&gina Inicial, Grupo Células, Inserir,
Inserir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha .

FAI™ B Rl el Pastas - Microsoft Excel = B OR
m_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicaa (A1 e o B R
o e = = =T
Calibri Geral T: 2 Inserir| ™ xw ;
Bl A\l T Ay ga
iz 53~ @ = % 000 S=  Inserir Células... |-
Calar hean Estilo ralizare
¥ 4 00 0 T =+ Inserir Linhas nia Planilna zcionar~
Area de Transfere.. & Fonte ] Alinhamento ¥ Numero ) wu Jfe = =
4 Inserir Colunas na Planilha E
Al e 7-& I ir Planilh £
. 3 ul = nserir Planilha E =
1 ————
A B = | D | E | E: | G | H T T T T T ® | I
1 s
2

Outra maneira de incluir linhas é clicar com o boté&o direito sobre determinada linha e opg¢éo:
Inserir.

a0

| | # Recortar
5y Copiar
[ Opcoes de Colagem:

=
Colar Especial...

Inserir

Excluir

Limpar conteddo
J®F  Formatar células...

Altura da Linha...

Ocultar

o
I Reexibir Plan3 %3 KNl

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

A exclusdo de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma que a insergdo. A
diferenca € que a linha ou coluna selecionada é removida da planilha e, no caso de exclusao
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de uma linha, as linhas que estavam abaixo dela sobem para ocupar o seu lugar, da mesma
forma que as colunas que estavam a direita de uma coluna apagada sdo deslocadas para a
esquerda de forma a ocupar o seu lugar. Por meio da guia P&gina Inicial, Grupo Células,
Excluir, Excluir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha .

X H9-¢-|= Pastas - Microsoft Excel o B R
m_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao (A1 e o B2
o * Calibri 1o = |=_-' Geral o A‘( ;‘ﬂ Inserir = - A? \ﬁ
\ . p
'—1] B3~ = [~ @' % 000 [":f‘" Ex(luirI'_ E'
Colar heam Estilo | ——— By v [ | 2
- « 4 - 00 4.0 b S Excluir Células... Ecionar T
Area de Transferé... Fonte ] Alinhamento ] Numero W S B Liribras o Slaniia i
F2 L 5| | #' Excluir Calunas da Planitha 3 A
=
A B & D B e T e =1
e iy Excluir Planilha l e
1 s
2 —1
]
3
4
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6. FORMATAGAO DA PLANILHA

6.1. ABARRA DE FORMATAGCAO

Calibri e, - Geral x
N I 8- A4 B - on 000
- - .0 .00
S A : : fu:u:. 0
Fonte " Alinhamento . Mumero F]

A barra de formatagdo concentra os principais elementos de formatacdo do EXCEL 2010.
Seus botdes e caixas de sele¢cdo dividem-se em trés grupos logicos. O primeiro esta
relacionado com a formatagcdo de caracteres em geral. O segundo esta associado a
alinhamento do contelddo das células e o terceiro, a. formatagdo numérica. Alguns desses
grupos ja foram mostrados anteriormente. S6é para recapitular, veremos a funcédo desses
botdes.

6.1.1. ALTERAGAO DA COR DO TEXTO

Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel permite melhorar o visual da planilha por meio
da utilizagdo de cores diferentes para o texto ou fundo da célula. A alteragdo da cor do texto
de uma célula é feita por meio do botao Cor da Fonte, o ultimo da barra de formatagdo. Para
selecionar outra cor, dé um cligue sobre a seta ao lado do botdo para abrir a caixa de
selecao de cores. Quando ela se abrir, selecione a cor desejada.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas

i

=M Calibri -1 -
g NZB8-|lAW
Cu-lar ¥ - {’}}v[_ré:vl
Area de Transfere., & Fonte B :utomética L
Bl T | Cores do Tema
A 5 c i EEEEEN
— | |
L
2 !
; dRERNRENEE
4 Cores Padrao |
3 HE EEEEN
b i Mais Cores..,
=
Microsoft EXCEL 2010 - Basico Péag. 61

.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
0000 ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP
esesp

Essa mudanca de cor ndo afeta a cor padrdo da fonte utilizada, que continuara preta.
Contudo, pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer célula para azul simplesmente
selecionando-a e dando um clique sobre esse botéo.

6.1.2. ALTERACAO DA COR DE FUNDO DA CELULA

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idéntico ao da cor do texto. Sé que
agora deve ser usado o botao Cores, que possui a figura de um balde. Selecione a célula Al
dé um clique sobre a seta ao lado do botdo Cores. Escolha a cor cinza.

A cor de fundo é automaticamente aplicada, sem alterar a cor das letras.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Fe

e

= ) Calibri i 5 i
é.:uﬁ B3~ A A g
B | EE B
Area de Transferé.. T = f o T
B1 - HE EEESRE®R
A B

Cores Padrdo
B & EEEEE

Sem Preenchimento

=) Mais Cores..

-.Icnu'l-hwr\-l|r-il

6.1.3. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA

O EXCEL 2010 permite envolver uma ou mais células selecionadas com tipos diferentes de
bordas ou molduras. A aplicagdo da moldura ou borda € bastante simples e consiste em
selecionar as células e pressionar o botdo Tipos de moldura para aplicar a moldura
previamente selecionada ou a seta ao seu lado para escolher um dos tipos disponiveis.
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Outra maneira de se ter acesso ao menu de bordas é selecionar as colunas, clicar com o

bot&o direito do mouse e selecionar a opcéao Fo
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Em seguida selecione o menu Borda. Veja que é possivel também alterar a cor da borda.
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Cores Padrao
—/H EEEENR
18 Mais Cores.. [ Ok l [ Cancelar

6.2. AUTOFORMATAGCAO

O EXCEL 2010 possui o recurso de Auto-Formatacdo que consiste em uma série de
formatos pré-fabricados que podem ser aplicados a uma faixa de células previamente
selecionada. Esse recurso é similar a Auto-Formatacédo de tabelas do Word. Para testar
esse recurso, selecione uma faixa de células em sua planilha e use a guia Pagina Inicial,
grupo Estilos, item Estilos de Células . Com o ponteiro do mouse sobre cada estilo, vocé
visualizara o efeito que pretende selecionar.
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6.3. COMENTARIO

Muitas vezes ao construirmos uma planilha, queremos colocar a origem dos nossos valores,
sem gue iSso necessariamente seja impresso.

E apenas uma forma de controle interno, ou de especificar informagdes para as outras
pessoas que também irdo manipular a planilha.

Um recurso que podemos utilizar é o de Inserir Comentario.
Através dele, podemos escrever observagoes sobre a célula, que s6 sera visualizado ao

passarmos com o mouse sobre ela (recurso existente também no Word — dado em uma dica
anterior).
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6.3.1. INSERIR COMENTARIO

E possivel inserir comentario de 3 formas. Primeiramente, selecione a célula que deseja
inserir o comentario e:

1. Pressione SHIFT+F2 ou
2. Clique com o botéo direito na célula desejada e clique em Inserir comentario ou
3. Clique na guia Revisdo , grupo Comentarios , opgdo Novo Comentario .

B2 - S
A B C D
1 S .
eu:Inserido
2 Teste Comentario
3 i
4
5 st TE o]

Repare que apds inserir comentario a célula aparece com canto superior direito de vermelho.
Para ver o comentario, basta passar com o mouse sobre a mesma.

A B |

« «<— Célulapossui comentario

2 Teste

6.3.2. EXCLUIR COMENTARIO

Para excluir comentario, primeiramente, selecione a célula que deseja excluir o comentario e:

1. Clique com o boté&o direito na célula desejada e clique em Excluir comentario ou
2. Clique na guia Revisao , grupo Comentérios , opgdo Excluir Comentério 4

6.3.3 IMPRIMIR PLANILHA COM COMENTARIO

Se sua planilha contiver comentarios vocé podera imprimi-los, seja no modo em que
aparecem na planilha ou no final da planilha.

Para isto, clique na planilha que contém os comentérios que vocé deseja imprimir. Para
imprimir os comentarios presentes na planilha, exiba-os seguindo um destes procedimentos:

1. Para exibir um comentario individual, clique na célula que contém o comentério e
clique em Mostrar/Ocultar Comentéario no menu de atalho (botéo direito do mouse).
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2. Para exibir todos os comentarios na planilha, na guia Revisdo, no grupo
Comentarios , cliqgue em Mostrar Todos os Comentarios .

ApOs exibir os comentarios que deseja imprimir, na guia Layout da Pagina , no grupo
Configurar Péagina , cligue no iniciador de caixa de dialogo para abrir a caixa de dialogo
Configurar Pagina .

Clique na guia Planilha. Na caixa Comentarios, cligue em Como exibido na planilha ou No
final da planilha.

Ap6s selecionar como o comentario sera impresso, clique em OK. E possivel visualizar antes
da impressé@o como sera impressa a planilha e os comentarios.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisda Exibicdo A @ T

& sabvar

n Imprimir
& salvar como s
iy EETIM Cépias: 1 = . ———
[ Abrir i
Imprimir P —
J Fechar
-
Infarmagdes Impressora

3 M@ HP Deskjet F4400 series

=
Recente &2 offline

Propriedades de Impressora

Novo
Configurages

Imprimi
pﬂ& Imprimir Planilhas A

Imprimir samente

Salvar e Enviar
. - -
Paginas: - para ¥

Ajuda = ¥ =

(] Opcdes

[ sair j Orientagdo Retrato -

J Ad 1105287 mm

2101 em

Utima Cenfiguragdc de Marge..,

H Esguerda: 1.3 cm  Direita: 1,.3..

Localizar mais configuragdes de impressdo | 1 del 10 [
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6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatacdo € a maneira mais rapida de formatar células. Contudo ndo € a mais
completa. Por meio da Guia Pagina Inicial, Células, Formatar, Formatar C  élulas, vocé tem
acesso a caixa de dialogo Formatar Células, a qual permite uma série de formatacdes
especiais agrupadas em cinco pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatacao de
ndmeros e ao alinhamento de texto. A maioria dos formatos de nlimeros agrupa-se em
subcategorias. Para visualizar esses formatos, selecione alguma célula que contenha um
ndmero antes de ativar a caixa de dialogo.

Formatar Células 2 x|
Miimero I Alinhamento : F | Barda I Preenchimento I Prokecan I
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
ICaIibri IRagular i1
Carbria (Titulos - BN E -
Itlico 9

I Agency FE Negrita 10

T algerian Negrita italica

T Arial 12

I Arial Black, LI LI 14 LI
Sublinhado: Cor:
INenhum j I - | [~ Fonte normal
rEfeita: rifisualizagSo

" Tachado

™ Sobrescritn haBbCcyyZz

I subserita
Esta & uma fonte TrueType. & mesma Fonte serd usada na impressora e na kela,

Escolha uma categoria na lista de selegdo Categoria e para aplicar o formato selecionado,
basta pressionar o botdo OK.

6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS

Para manter uma area de uma planilha visivel enquanto vocé rola para outra area da
planilha, é possivel bloquear linhas ou colunas especificas em uma &rea congelando painéis
(painel: uma parte da janela do documento ligada e separada de outras partes por barras
verticais ou horizontais.) ou é possivel criar varias areas de planilha que podem rolar
separadamente entre si dividindo painéis.

Quando vocé congela painéis, o Microsoft Excel mantém linhas ou colunas especificas
visiveis durante a rolagem na planilha. Por exemplo, se a primeira linha da planilha contiver
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rétulos, sera possivel congela-la para garantir que os rétulos das colunas permanecam
visiveis enquanto vocé rola para baixo na planilha.

Na guia exibigdo , no grupo Janela, clique na seta abaixo de Congelar Painéis .

| 9~ = Pastas - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdao Exibicdo ) @
= =1 I oS (&) N B =2 Nova Janela
| =) 2 el = =, o
| IS} ' = organizar Tudo T | B 8 ==t
|Mormal | Layout da _ Mastrar| Zgom 100% Zoomna S N Salvar Espaco Altemar = Macros
| | Pagina = T Selecdo Congelar Paineis 7| ] de Trabalha Janelas = %
Modaos de Exibicdo de Pasta de Trabalha Zoom Congelar Paineis jos |
A.. = 3 T WManter as linhas € as colunas visivels enquanto se rala |
- =l pelo resto da planilha (com base na selecdo atual).
} A B c D E E Congelar Linha Superior
M 1 | Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planitha.
2 Congelar Primeira Coluna
3 Manter a primeira coluna visivel enquante se rala pelo
o resto da planitha.

Para blogquear somente uma linha, clique em Congelar Linha Superior

Para bloguear somente uma coluna, clique em Congelar Primeira Coluna

Para bloguear mais de uma linha ou coluna, ou bloquear tanto linhas quanto colunas ao
mesmo tempo, cligue em Congelar Painéis.

6.6 CRIAR FILTROS

O Excel pode ser um grande aliado na hora de organizar informagdes. E possivel criar filtros
que ajudem a organizar a informacéo de acordo com diferentes critérios. Para entendimento,
insira os valores abaixo na planilha.

D4 -

A B
1 MNome Estado
2 wvaleéria Rio de Janeiro
3 Gomes 530 Paulo

zlJames Vitaria

5 Manuela Rio de Janeiro
6 Patricia Rio de Janeiro

7
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Selecione a linha 1 e na guia Dados , grupo Classificar e Filtrar  clique na opgé&o Filtro

N4

Filtra

A B

1 Nome - |Estado -

2 wvaléria Rio de Janeiro

3 |Gomes Sdo Paulo

4 lames Vitaria

5 Manuela Rio de Janeiro
Elja‘[ricia Rio de Janeiro

7

Ao lado de cada titulo, foi criada uma caixa de combinacao, indicada por uma setinha ao lado
do titulo, onde podemos filtrar os campos de cada coluna. Para isso, é so clicar sobre a seta.
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7. GRAFICOS

Expressar niumeros em forma de graficos € uma das caracteristicas mais atraentes das
planilhas eletrdnicas. Em muitos casos, um grafico pode sintetizar todo um conceito ou dar
uma idéia precisa e instantanea sobre um determinado assunto que possivelmente exigiria a
leitura atenta de muitas linhas e colunas de nimeros da planilha.

O EXCEL 2010 possui uma grande variedade de tipos de gréaficos que podem representar os
dados por meio de dezenas de formatos em duas e trés dimensdes.

7.1. CRIANDO GRAFICOS

O EXCEL 2010 permite a criagdo de graficos na mesma pagina da planilha atual ou entédo
em outra pagina da pasta.

O Excel 2010 possui vérios tipos de graficos. Cada grafico possui subtipos ou variagbes. A
quantidade de subtipos varia de tipo para tipo de grafico.

' M Linhas ~ iy~
n & Fizza - |_ -
L_-:ulenas SoBarras ~ )~
Graficas
Veremos agora a criagdo de um grafico na mesma péagina da planilha. Para criar um grafico,

vocé deve selecionar previamente a area de dados da planilha que sera representada pelo
grafico. Em nosso exemplo, a série que serd representada estd na faixa B3:E7. Apds

selecionar a faixa, selecione a guia Inserir, grupo Graficos , opgdo °unas  |njcialmente
escolha o grafico da coluna 2D.
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EEHD~-™- |5 Pastal - Microsoft Excel

Pa'gina Inicial Inserir La}rout da Pagina Formulas Dados Revizdo Exibicdo

:l E| [y Formas = [53( Linhas = .' o ""_1)
%Smart-m L e st
Tabela: Tabzia | Imagem Cllp-Art . Culluna‘s Minigraficos| Segmeantacio | Hipearlin
Dindmica = jast Instantaneo = =I| Earras ~ ' | b de Dadaos
Tabelas | llustracdes || Coluna 2D Filtra | Links |
B4 - (= I | Energia ||
o= e re o MM e
z | Col
f Bl i " OlUn3| ¢ oiunas Agrupadas
3 ltem Janeiro  feversiro r | Comparar valores entre
§ - < = categorias usando retdngulas
4 150 33 verticais.
5 Alimentagio 3458 360,68 | cilindn =
: - Use esta opcao quando a
B Residéncia 550 550 ardem das categorias ndo for
Y e am importante ou para exibir
z) ——— 3 =4 | contagens de itens como, por
o Total ic80.8 970,68 exemplo, um histograma.
g | Cone
10 '
| bda) Jad] JA4] |
12 | =
=aqy| Pirdmide
13|
i W) 4] A b
15|
|
"!'E. 4 ﬁ Todos os Tipos de Grafico..,
17|
(18]
4 4 » M| Plani /Phn2 Phn3 %1 - 4]
piney snoiiecey] Meédin: 2564566667 Contagem: 19 Soma;310148 | (B[

Em seguida, um gréfico serd inserido em sua planilha.
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Mnulvn Pagir m(la\ Inserir  layoutdaPagina  Farmulas .- Design ava Formetar | & @@ = @ R
7“( f"‘* 5
\ i
.n. v
Alterar Tipo Salvar como | Altemar  Selecionar Laynul hl ..] ‘. i[ 1 ~1| Mover
de Grafico  Modelo Linha/Coluna  Dados Rapido R T | Grafico
Tipa | Dados | Layout de Grfico| Estilos de Grafico | Lol
Grafico 6 - £ ¥
4| a B | T E F g H | 1 | K L M |2
1 P (]
T 1
= || 700
3 Item Janeiro  fevereiro margo \
4 Energia 150/ 30 90| | |
5 Alimentagio| 3458 360,68 350 |
5| Residéncia 550 550 575 | |
7 Telefane 35 0 35, |
1 H Janeiro =|
2 Total 1080,8 970,68 1050 | 1=
| B fevereino
9 |
10 mmarge |
1 |
12 |
13 |
i |
15 Energin  Aliestersh.  Resinch:  Telefone I |
16 :
\
13 it
W 4 ¥ W] Planl /Phn2  Pln3 /%3 -~ [l4] il [0l
Pronto | Seroll Lock | Médiai 258,4566667 Contagem: 20 Somai310148 |[EEH|E] M 1003 (=)—U o) 7

7.1.1. A BARRA DE BOTOES DE GRAFICO

Note que apds a insercéo do grafico passamos a utilizar as Ferramentas de Gréfico: guia
Design, Layout e Formatar.

AN e R R Pastal - Mlicrosoft Excel Ferramentas de Grafico.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dadas Revisdo Exibicdo Design | Layout Formatar [~ 0

4

Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar Lawut
de Grafico  Modela Linha/Coluna Dados Rapido ~ Grafico
Tipa | Dadas | Layout de Grafico| Estilos de Grafico | Local
Graficoa - £
 a | B | p | E | E | 8 H | | | | K L

7.1.2 ALTERANDO TIPO DE GRAFICOS

Na maioria dos gréaficos, é possivel alterar o tipo do gréfico inteiro para proporcionar uma
aparéncia diferente, ou selecionar um tipo de gréafico diferente para uma Unica série de
dados, o que torna o grafico uma combinagéo.

Para alterar o tipo do grafico inteiro, clique na area do gréafico para exibir as ferramentas de
grafico adicionando as guias Design, Layout e Formatar.
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PR B R Pastal - Microsoft Excel Ferramentas da Grafic = B ®
Paginalnical  Inserir  Llayout da Pagina Farmulas Dados Revisia Exibigio Tlesugn”i layout  Formatar a@o@ =

E B T T = |
il % B B =TF | (]
Alterar Tipo| Salvar comao Alternar  Selecionar | || 1 (- e e lll ] 1 —1 | Mover

deGrafico | Modelo | Linha/Coluna  Dados

Gratico
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
Alterar Tipo de Gréfico Je ‘ ¥
Alterar pata um tipa de grafics. | G D E F g H | 1 K I ™ N oe
diferente. m

Na guia Design, grupo Tipo selecione a opgdo Alterar Tipo de Gréafico. Na caixa de didlogo
Alterar Tipo de Gréfico , cligue em um tipo de gréafico que vocé deseja usar. Outra maneira
rapida de abrir a caixa de didlogo Alterar Tipo de Gréfico é clicar com o botdo direito do
mouse na area do gréfico e em seguida clicar em Alterar Tipo de Gréafico.

- pastal - Micrasoft Excel e - B %
Paginalnical  Inserit  layoutdaPagina  Fémulas  Dados  Revisio  Exbiglo | Design | Layout | Formatar a@o@x
Area do Grafica | | = ] Legenda ~ i m [ Pa d ?
; ?| [l Pl iln| | |l @A =
By Formatar Selecio [ Rétulos de Dados = 2]
z Inserir | Titulodo  Titulas Eixos Linhasde | Areade Analise Propriedades
& Redetinir para CoincidirEstila |+ | Grafico dos Eixos + W Tabela de Dados ~ ~  Grade~ | Plotagem~ atacda 3D - -
Selecio Atual | Rétulos Eixas Flano de Fundo
Gréfico 8 - fe| - - ¥
Calibri (¢~ 10~ A o7 Area do Grafice - —=|
A B € D E F G| I ™M N oz
3 | 7 | (%
2 N 7
3 Item Janeiro  feverairo marge & Recortar fico
4 Energia 150 30 90 By copiar
5 Alimentacia 345,8 360,68 350] s {74, OpgBes de Colagem:
6 Residéncia 550 550 575 | s00 1
7 Telefone 35 30 35 & recer c e
500 edefinir para Coincidir Estilo -
2 Total 1080,8 970,68 1050 = 3
g 400 A Fonte. L maneiro
10 300 il Atterar Tipo de Grafico.., | Wit
i | [} Selecionar Dados.. W aks
12 200 % —_
[B]  Mover Grafico...
13 || 100
14
L —
- 0 U
Telefone
16 L | vl |
: | |
17 | B I I
18 . =
L - o Atripuir macro...
W ¢ » M Planl Pln2 Phn3 ¥3 - | =2 !
Pronto | Scroll Lock | Mé¢ [ Formatar Area do Grafico... 310148 | /EH| 1005 (= U

Na caixa de didlogo Alterar Tipo de Gréafico , clique em um tipo de grafico que vocé deseja
usar. A janela da esquerda mostra as categorias de tipo de gréafico; a janela da direita mostra
os tipos de graficos disponiveis para cada categoria.
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Alterar Tipo de Grafico rz]
L3 Modelos |J[[!Hi| |J-H-D-| |J-|‘!-D-| |UI|F'| |JJHJ@| ||-$:J—| ||—'£_‘~:—| 2
|l €oluna — — — — —
Iﬁ Linha |4‘L&5& |J ﬁ" |l5i |l&§ Jﬁjﬁ
& Pizza _ - — -
|E Barra | Lmha_ — — — = —
@ Area _~"\./'r |J;/{‘ i
4 %Y (Dispers3a) |
L i Pizza
14l Acdes —
[  Superfice '.-. 9
@ Rosca | =
¥z Bolhas —.I.larra_ : - — —_— —— — _
- EEEESEE
=Ty Ea=ag=1)= ifi=
[ Gerenciar Modelos. .. ] [Qeﬁnir como Grafico PadrEo] [ OF ] [ Cancelar ]

7.1.3 ALTERAR O LAYOUT OU O ESTILO DE UM GRAFICO

Depois de criar um gréafico, é possivel alterar sua aparéncia. Para evitar muita formatagao
manual, o Excel 2010 oferece uma série de layouts e estilos rapidos, Uteis e predefinidos que
talvez vocé deseje aplicar ao grafico. Vocé pode entdo personalizar ainda mais o grafico,
alterando manualmente o layout e o estilo de formatagéo de elementos individuais do gréfico.

Para alterar o layout de um grafico, clique no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Gréfico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar.

Na guia Design , no grupo Layouts de Grafico , clique no layout de grafico que deseja usar.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicda Design | Layout Formatar o e o R
M A hidbid[bid
Alterar Tipo Salvar coma Alternar  Selecionar ﬂ !-E § =] | Wover
de Grafica  Modelo Linha/Coluna Dados S T || Grafico
Tips Dados Estilas de Grafica | Llocal |
Grafico 8 - (= % ‘ b
A | B | ) H | v | ¢ | K | v | M | rEI
e ==
=
=E| Item Janeiro  fevereiro
4 Energia 150 300
o3| Alimentagio 3458 360,68
6 Residéncia 550 550
S Telefone 35 30 W fheito
2 Total 1080,8 970,68 £ L
| B margo
i
i
i
13
14
15 Erergis  Alimentacio  Residéncia  Telsfone
dh i
17
o >
W 4 » W] Planl /Pln2 “Phn3 f3 - 4l il | vl

[Eom oo O ®

Para alterar um estilo de gréfico, cligue no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Gréfico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar

Na guia Design , no grupo Estilos de Grafico

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

, cligue no estilo de gréafico que deseja usar.
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7.2. TITULOS

Por meio da opgdo da Guia Layout , Grupo Rotulos, Titulo do Gréafico ou Titulo dos
Eixos, é possivel editar diretamente no grafico os quatro titulos que um grafico pode ter.
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7.2.1 TITULO DO GRAFICO

[Fi= R R R A Pastal - Microsoft Excel { 3 o @B o=
Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibico | Design | layout | Formatar sa@oF R
irea do Grafica - = Legenda ~ [ | Grafica ;
? (@) - i o ) &
Uy Formatar Selecio _ 58] Rétulos de Dados = | ] L =
Inserir [ituloda| Tiulos Eixos Linhasde | Areade Analise| Fropriedades
& Redefinir para Coincidir Estila. | = | | Grafica =|dos Eixos+ 8] Tabela de Dados ~ ~ Grade~ | Pokigem - -
Selecio Atual | Nenhum | Eixos | Plana de Funda | |
Grafico 8 = |~ W | Mo exibir um titulo de arafico =
4 A | B \ c == Titulo Sobreposto Centralizado H I 1 K E M \ =
7 M| sobreportitulo centralizadono [ =
Ll arafico sem redimensionar grafico
2 —1 Adma do Grifico
3 Item Janeiro | | lin | Exibirtitulo scima da area do
Z Energia 15 gréﬁ(? e redu?ensmnar grafico
= Alimentaci 15,8 Mais Opcdes de T\tulu.”. .
! Residé&ncia 550 530 575
|2 Telefone 35 30 35 400 B laneiro
8 Total 1080,8 970,68 1050 o . =
2 eversiro =
3 | 300 4
E . B margo
Et
e 100
13
11 D3
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Gl i
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7.2.2 TITULO DOS EIXOS

[l B R R Pastal - Microsoft Excel o B R
Piginalnicial  Inserir  layoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibigio | Design | Layout | Formatar s @o@ x
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7.3. ROTULO DOS DADOS

Dependendo do tipo de gréfico, é interessante colocar rétulos de dados junto as barras ou
fatias do grafico, para explicitar o seu valor ou percentual.

Para entendimento, transforme o grafico em uma torta 3D (ver item 7.1.2).
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Em seguida, na guia Layout , Grupo Rétulos , opgdo Roétulos de dados , selecione a opgéo

que melhor adequar.
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1. Consideracdes Iniciais

O PowerPoint 2010 é um aplicativo visual e grafintegrante do pacote Office, usado principalmente
para criar apresentacdes. Com ele, vocé podevisiaalizar e mostrar apresentacdes de slides qubinam
texto, formas, imagens, graficos, animagdes, tabeldeos e muito mais.

Figura 1 — Janela principal.
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E importante ressaltar que a pagina do Office 2Gé muito diferente do PowerPoint 2007. O que
muda na verdade sdo algumas teclas de comandisteilautcdo dos recursos.

2. Conhecendo o aplicativo do PowerPoint
Para abrir o aplicativo PowerPoint, basta clicarvemu iniciar, depois Escrever "Power Point” ou

menu iniciar, depois em todos programas, Microsfiite > Microsoft PowerPoint 2010. Assim como

podemos ver na Figura.
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A péagina do aplicativo Power Point, apresentaptésos: Os slides principais, as humeracoes de
slides, topicos e as barras de tarefas.

Os recursos do PowerPoint sdo inUmeros, primeiream&mos inserir texto com caixa de textos
pré-selecionadas.

Para isso basta clicar, em novo slide: Veja a éigur

Figura 4 — Inserindo Caixa pre moldadas.
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Se das opg¢Bes acima vocé ndo gostar de nenhun@apede criar livremente sua caixa de texto pré-
selecionadas.

Para isso basta clicar em: inserir > caixa de texto

Figura 5 — Inserindo qualquer caixa.
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Clique para adicionar um titulo

Assim vocé pode incluir quantas caixas de textejdesAs caixas de texto servem tanto para
escrever, quanto para incluir fotos, que posséoilitma melhor disposicdo da mesma, nos slides.



3. Trabalhando com o Aplicativo
3.1 Inserindo Figuras

Para incluir figuras, basta clicar em iniciar > gaa.

Figura 6 — Inserindo figuras.
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Veja abaixo a janela do Windows que ird aparecer.
Figura 7 — Inserindo Figura.
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Basta selecionar a figura desejada, e clicar em &utomaticamente a imagem ira para pagina do
aplicativo PowerPoint.

Figura 8 — Visualizando a imagem.
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E importante lembrar que a figura e posta da fasriginal, as alteracdes devem ser feitas
manualmente, ou antes de serem inseridas por reegdm Editor de imagem.



4. Aplicando uma Estrutura
Para aplicar uma estrutura de design no seu bladga clicar no campo Design > e escolher o

melhor papel de parede para sua apresentacao.
Figura 9 — Aplicando Temas.
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Sao muitas as possibilidades de design, mas vod#ta pode utilizar imagem livres ou fotografiasjave
como incluir uma fotografia no seu slide.

Clicar em iniciar > album de fotografias.
Figura 10 — Inserindo Fotografia.
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5. Efeitos, sons e hiperlink
Para criar efeitos dentro do aplicativo PowerPdiasta vocé clicar em transi¢des e verificar as

possibilidades. Atencédo no tipo de animacao qué wracutilizar. Em apresentacdes profissionais ohege
utilizar efeitos simples e discretos, onde o efeéo seja mais bonito que sua apresentacao.



Figura 11 — Inserindo Efeito de Transicao.
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Uma segunda possibilidade e realizar a animacaoaiess de texto e figuras. Veja abaixo:
Figura 12 — Inserindo Efeito de Animacao.
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5.1. Hiperlink
A opcéo hiperlink pode ser utilizada quando vocgegietrabalhar no sua apresentacao, sempre com

um slide principal. Utilizando esta opc¢éo vocé papgeesentar uma explicacdo no slide e sempre egtorn
para ele, como se o mesmo fosse a sua tela de@pwal. Para fazer isto basta clicar na cama d

gue deseja explicar, depois com o botéo direitmdase, clicar em Hiperlink.

Figura 13 — Inserindo hiperlink.
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6. Apresentacdes de Slides
Apos terminar seu slide vocé pode optar por algipos de apresentacdes. Para isso basta clicar em

— Do Slide Atual ou Do Comeco, testar intervaloaygr apresentacdes de slides, entre outros ayptisat
Figura 14 — Modo de Apresentagoes.

7. Exercicios

Exercicio 1. Criar uma apresentacéo, cujo temaeelRos Humanos”, com as seguintes caracteristicas:
a. No minimo 5 slides;

b. No Maximo 10 slides;

c. Todas as transicdes dos slides deverdo estaadas;

d. Devera conter pelo menos algumas animacoes;

e. Adicionar figuras da Internet;

Exercicio 2: Crie a seguinte apresentacao:

a) Crie um slide no qual deve aparecer o titulorKIBO”, com fonte grande, em negrito, posicionado
centro. Abaixo inserir o texto “Fundada em 196@mcfonte menor que o titulo centralizado.

b) Crie outro slide com titulo “Estrutura da empr&st Cabo” e organograma em dois niveis. No primei
nivel deve aparecer o “Conselho de AdministracBlo’segundo nivel devem aparecer: “Recursos
Humanos”, “Financeiro”, “Comercial’”.

Exercicio 3: Crie uma apresentacdo com dois sliléstmatacao dos slides deve ser a seguinte:
a) No primeiro slide deve constar o titulo “Animagke texto no Power point”.

b) Insira o numero de slide, criando um rodapé @otste 0 seu nome e 0 nimero
¢) Use uma transicao entre os slides a sua escolha

d) As frases do 2° slide devem ter a animagao abaix

- Este texto vem de cima

- Este texto vem da esquerda

- Este texto vem da direita

- Este texto entra letra a letra

- Este texto entra palavra a palavra

- Este texto vem de baixo

Exercicio 4: Crie uma apresentacdo com quatrosslildormatacao dos slides deve ser a seguinte:
a) Insira 0 numero de slide



b) Crie um rodapé onde conste 0 seu numero deauatd nome

c) O primeiro slide deve conter um titulo e um gulx

d) Titulo do primeiro slide tipo de letra Arialt@anho 72, em negrito; subtitulo fonte menor

e) Transic&o de todos os slides do tipo “Dissolver”

f) O segundo slide deve conter um titulo e um teetd linhas, usando marcadores

g) O terceiro slide deve ter um titulo e uma figGtgart. Formate o fundo deste slide com uma g@ola
de cor a seu gosto

h) O dltimo slide deve ter um titulo e um gréfico

i) Titulo do ultimo slide deve ter animacao de cipa@a baixo e o grafico devera surgir da direita pa
esquerda

Exercicio 5: Crie uma nova apresentacéo utilizamdanodelo de apresentacéo a sua escolha.

a) Crie um primeiro slide com esquema apenas déoT No titulo escrevinternet com o tipo de letra
Arial Black, tamanho 40, sublinhadibélico.

b) Crie um segundo slide com Texto e Clipart. Bscre tituloA Internet, nas marcadntroducéo, O
que a Internet oferece Como se transfere a informacae Ligar-se a Internet Insira uma imagem do
ClipArt.

c) Crie um terceiro slide em branco. Insira o teedoforme abaixo:

Titulo: Ligar-se a Internet (fonte grande, em rniegsublinhado e com sombra)

Texto: Computador (fonte menor que o titulo, tecdatralizado)

Programas

Modem

ISP

Servigo comercial on-line

d) Para o terceiro slide, crie ulgumas animacoes:
No textoComputador

No textoProgramas

No textoModem

No textolSP

No textoServigco comercial on-line
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TELEMACE BORBA

Internet, Navegacao, Navegadores e Pesquisa

A Internet € uma rede de comunicagdo de milhbées de
computadores conectados, que oferece inUmeros servicos. Sao
bilhbes de péginas publicadas sobre os mais variados temas,
organizadas em websites - “conjunto de paginas ou ambiente na
internet que €& ocupado com informacbes (textos, fotos,
animagbes graficas, sons e até videos) de uma empresa,
governo, pessoa, etc. E o mesmo que site”.

De onde surgiu a Internet?

A tecnologia e conceitos fundamentais utilizados pela
Internet surgiram de projetos conduzidos ao longo dos anos 60
pelo Departamento de Defesa dos Estados Unidos. Esses
projetos visavam o desenvolvimento de uma rede de
computadores para comunicacdo entre 0s principais centros
militares de comando e controle que pudesse sobreviver a um
possivel ataque nuclear.

Ao longo dos anos 70 e meados dos anos 80 muitas
universidades conectaram-se a essa rede, 0 que moveu a
determinagdo militarista do uso da rede para um fundamento
mais cultural e académico. Nos meados dos anos 80 a NSF -
National Science Foundation dos EUA (algo como o CNPq do
Brasil) constitui uma rede de fibra O6tica de alta velocidade
conectando centros de supercomputacao localizados em pontos
chave no EUA. Essa rede da NSF, chamada de "backbone
(espinha dorsal) da NSF", teve um papel fundamental no
desenvolvimento da Internet nos ultimos 10 anos por reduzir,
substancialmente, o custo da comunicacdao de dados para as
redes de computadores existentes, que foram amplamente
estimuladas a se conectar ao "backbone" da NSF. O controle da
"backbone" mantido pela NSF encerrou-se em abril de 1995,
sendo passado, em sua grande totalidade, para o controle
privado. Ao longo dos ultimos 5 anos e, especialmente, nos
ultimos dois anos, o interesse comercial pelo uso da Internet
cresceu substancialmente. Muito possivelmente o interesse
comercial, ao lado do cultural e académico, constituira a principal
motivacgao para utilizagdo da Internet nos proximos anos.

Que tipo de informacao podemos encontrar na Internet?

Navegar na Internet é o ato de passear pela web,
movendo-se de um website para outro, seguindo links - “uma
ligagdo. Também conhecido em portugués pelo correspondente
termo inglés, hyperlink. E uma referéncia que consta em um
documento em hipertexto que leva e/ou liga a outro documento
ou a outro recurso.

E possivel realizar pesquisas na Internet - “rede em escala
mundial de milhdes de computadores conectados, também
conhecida como web” - utilizando programas de navegacao para



localizar informacdes e ferramentas de busca, que possibilitam
refinar os resultados encontrados sobre um determinado assunto.
Vamos navegar?

Navegar na Internet é como andar por uma cidade. Os
nomes das ruas e 0s numeros das residéncias das cidades séo
organizados para facilitar a localizagdo dos enderegos. Cada
pagina (site) também tem o seu endereco. Veja um exemplo:
http://www.mec.gov.br

http:// (HyperText Transfer Protocol) Protocolo de transferéncia
de Hipertexto, é o protocolo utilizado para transferéncias de
paginas Web. E o protocolo de identificacdo e transferéncia de
documentos na Internet;

www — significa que o endereco estd na World Wide Web;

mec — € o dominio (nome registrado do site;

gov — € o codigo para sites de instituicbes governamentais;

br — é o cddigo para sites registrados no Brasil.

OBS: Os Estados Unidos organizaram a internet. Por isso é o
Unico pais que nao usa sigla identificadora em seus sites e
enderecos eletronicos.

www: Significa que esta é uma pagina Web ou seja, aqui &
possivel visualizar imagens, textos formatados, ouvir sons,

musicas, participar de aplicacées desenvolvidas em Java ou
outro script. Resumindo, é a parte grafica da Internet

Dicas

Uma habilidade fundamental para trabalhar com o
computador € a de ler a tela com atencao — prestar atencdo nas
mensagens que nela aparecem quando se clica em alguma
coisa; estar atento aos menus e submenus; verificar o endereco
digitado antes de pressionar o botdo IR ou ATUALIZAR ou a tecla
ENTER, pois um erro de digitacdo pode leva-lo a um site
diferente do desejado.

Cada endereco na internet tem um Uunico URL -
Abreviagcdo de Uniform Resource Locator. Trata-se de uma
forma padronizada de especificar o endereco de qualquer
recurso, site ou arquivo existente em um servidor da WWW. Os
URLs correspondem a um numero que identifica determinado
computador em toda a internet.

URLs comecam com letras que identificam o tipo de
endereco, como “http”, “ftp”, etc. Essas letras sdo seguidas por
dois pontos (:) e duas barras (/). Em seguida, o nome do
computador é listado, seguido de um diretério e do nome do

arquivo.

Agora observe 0s enderecos a seguir.

* O que tem em comum com o enderego do MEC?

* O que eles diferem do endereco do MEC?

www.cade.com.br — Cadé, site comercial (.com) localizado no
Brasil (.br).

www.google.com — Google, site comercial (.com) localizado nos
Estados Unidos.

www.linux.org — site dedicado ao sistema operacional Linux, de
uma organizacao nao-governamental (.org).

www.ufcg.edu.br — Portal da Universidade Federal de Campina
Grande. O (.edu) designa que é uma instituicao educacional.




Ou seja:

.org : Indica que o Website € uma organizacao.

.edu: Indica que o Website é uma organizag¢ao educacional
.gov: Indica que o Website é uma organiza¢dao governamental.
.com: Indica que o Website é uma organizagdo comercial.

.br: Indica que o Website é uma organizagdo localizada no
Brasil, assim como na Francga é ".fr" e EUA ".us"

Para podermos “navegar” pela internet, ou acessar o0s
conteldos pertinentes a ela, temos que usar aplicativos
(programas) chamados navegadores. Um navegador (também
conhecido como web browser ou simplesmente browser) é um
programa que habilita seus usudrios a interagirem com
documentos *HTML (linguagem de internet) hospedados em um
*servidor Web. A maior colecdo interligada de documentos
*hipertexto, dos quais os documentos HTML s&o uma
substancial fracado, é conhecida com a World Wide Web.

*HTML (acronimo para a expressdo inglesa HyperText Markup Language, que significa
Linguagem de Marcagao de Hipertexto) € uma linguagem de marcagao utilizada para produzir
paginas na Web. Documentos HTML podem ser interpretados por navegadores.

*Servidor Web é um programa de computador responsavel por aceitar pedidos HTTP de clientes,
geralmente os navegadores, e servi-los com respostas HTTP, incluindo opcionalmente dados, que
geralmente sao paginas web, tais como documentos HTML com objetos embutidos (imagens, etc.)
*Hipertexto é o termo que remete a um texto em formato digital, ao qual agregam-se outros
conjuntos de informagdo na forma de blocos de textos, imagens ou sons, cujo acesso se da
através de referéncias especificas denominadas hiperlinks, ou simplesmente links. Esses links
ocorrem na forma de termos destacados no corpo de texto principal, icones graficos ou imagens e
tém a funcédo de interconectar os diversos conjuntos de informagao, oferecendo acesso sob
demanda a informagdes que estendem ou complementam o texto principal.

Historia dos Navegadores

Tim Berners-Lee, que foi um dos pioneiros no uso do
hipertexto como forma de compatilhar informacgdes, criou o
primeiro navegador, chamado WorldWideWeb, em 1990, e o
introduziu como ferramenta entre os seus colegas do *CERN em
Marco de 1991. Desde entdo, o desenvolvimento dos
navegadores tem  sido intrinsecamente  ligado ao
desenvolvimento da propria Web.

A Web, entretanto, sé explodiu realmente em popularidade
com a introdugdo do NCSA Mosaic, que era um navegador
grafico (em oposicdo a navegadores de modo texto) rodando
originalmente no Unix. Marc Andreesen, o lider do projeto Mosaic
na NCSA, demitiu-se para formar a companhia que seria
conhecida mais tarde como Netscape Communications
Corporation.

A Netscape langou o seu produto lider Navigator em
Outubro de 1994, e este tornou-se o mais popular navegador no
ano seguinte. A Microsoft, que até entdo havia ignorado a
Internet, entrou na briga com o seu Internet Explorer, comprado
as pressas da Splyglass Inc. Isso marcou o comeco da Guerra
dos browsers, que foi a luta pelo mercado dessas aplicacdes
entre a gigante Microsoft e a companhia menor largamente
responsavel pela popularizacdo da Web, a Netscape.

Tim Berners-Lee

*CERN: A Organizagdo Europeia para Investigagdo Nuclear, mais conhecida pelo acrénimo
CERN, do francés "Conseil Européen pour la Recherche Nucléaire" (Conselho Europeu para
Pesquisa Nuclear), é o maior centro de estudos sobre fisica de particulas do mundo. Localiza-se
em Meyrin, perto de Genebra, na Suica.

*UNIX — primeiro Sistema operacional multitarefa criado na década de 60.



A Netscape liberou o seu produto como cddigo aberto,
criando o Mozilla. A companhia acabou sendo comprada pela
AOL no fim de 1998. O Mozilla, desde entdo, evoluiu para uma
poderosa suite de produtos Web com uma pequena mas firme
parcela do mercado.

Conheca alguns Navegadores

Windows Internet Explorer, também conhecido pelas
abreviagdes IE, MSIE ou WinlE, € um navegador de internet de
licenga proprietaria produzido inicialmente pela Microsoft em 23
de agosto de 1995. E o navegador mais usado nos dias de hoje.
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Netscape Navigator (conhecido anteriormente por
Netscape *Browser, Netscape Communicator ou simplesmente
Netscape) foi um browser para internet feito pela Netscape. O
Netscape Navigator possui todas as caracteristicas de um
browser moderno.

{8 Instituic o istamica aprava casamentos on-line! - Hetscape Havigator

File Edit View History Bookmarks Mews Tods  Help

GE D B GO B E & v wmmwsecon/p-5731

15 Metsoaps.com |1 Geting Started

ED B B B~ tewee Nl s

K} Instituig3o islamica aprova casa... @

*Browser - Navegador, também conhecido como Web browser ou simplesmente browser, termos
em inglés, é um programa que habilita seus usuarios a interagirem com documentos virtuais.



Opera é um navegador Web desenvolvido pela empresa
Opera Software. O Opera trabalha com tarefas comuns
relacionados a Internet, como a exibicao de web sites, enviar e
receber mensagens de correio eletronico, a gestdo de contactos,
bate-papo on-line, download de arquivos, *BitTorrent, etc. O
Opera é oferecido gratuitamente, para os computadores pessoais
e telefones celulares.

*JDownload Opera Web Browser - Opera =lEix]
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*BitTorrent é um protocolo de processamento rapido que permite ao utilizador fazer download
(descarga) de arquivos indexados em websites.

Mozilla Firefox é um navegador livre e *multi-plataforma
desenvolvido pela Mozilla Foundation (em portugués: Fundagéo
Mozilla) com ajuda de centenas de colaboradores. A intencdo da
fundacdo é desenvolver um navegador leve, seguro, intuitivo e
altamente extensivel.

i ea as VordPress - Mogzilla Firefox ol =
Armmm Editar Exxb Histdri Favoritos Fmammtas AJ uda
= C 0 £ (| httpy/deskwingjuda.com/wp-admin/post-new.php. 2 -] [Gl+] Googte A

2| Mais visitados || Novo Post ‘o Deskwin Ajuda || Editor de Temas <= [ws] Color Scheme Ge...

| || Deskwin Ajuda> Create New Post... x | |~

l Tags

.. Categories

*Diz-se multiplataforma um programa ou sistema que roda em mais de uma plataforma (Ex:
Windows, Linux, etc.), como o Mozilla Firefox, ou que roda programas ou sistemas de mais de
uma plataforma.



Iceweasel é um browser para a Internet de cédigo aberto
exclusivamente destinado as distribuigées Linux baseadas no
*Debian. E idéntico ao Mozilla Firefox, que nado pode ser
distribuido juntamente com o Debian por ter a marca e o icone
patenteados pela Fundagdo Mozilla, uma vez que o conteudo
distribuido com o Debian deve ser totalmente livre. O nome foi
proposto por oposicdo ao significado da palavra Firefox
(literalmente, "raposa de fogo”). "lceweasel" significa literalmente
"doninha de gelo".

T Deblan — iceweasel - Iceweasel =8
Eile Edit View History Bookmarks Tools Heip

& - & /& L1 httpiipackages debian.org/itesting/web/icews=ass| =| ] [KG

=)

f

WGetting Started EIlatest Headines

-

*Debian é simultaneamente o nome de uma distribuigdo nao comercial livre (gratuita e de cddigo
fonte aberto) de GNU/Linux (amplamente utilizada) e de um grupo de voluntarios que o mantém a
volta do mundo.

No Parana Digital, temos uma versdo Iceweasel de

navegador com uma interface grafica um pouco diferente, porém
com todas as fungdes originais desse navegador. Veja a imagem:

B aplicativos Acoes [ @ Google ' [GIMP] 2l Ter24 jun, 11:06 W
Arquivo Editar Ver |r Marcadores Abas Ajuda
> . ® @ & "
Avangar Recarregar Inicie Histérico  Marcadores Reduzir Ampliar

‘D http:/fwww.google.com brf | Ir

PARANA =
DigitaD))

Zhcielot- ¥ Wk
O SEU NAVEGADOR
Os principais botoées de navegacao
BRD Abaixo, as funcbes de cada botdo de seu navegador no

Na barra de enderegos € que vocé ira digitar o endereco
das paginas que deseja visitar. Para que a pagina carregue, vocé
deve apertar a tecla “Enter” do teclado ap6s terminar de digitar o

H H -4 [THL ] Ir H
endereco desejado, ou apenas clicar no botédo “ir Jlocallzado




a direita da barra de enderecos.

Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Abas Ajuda

» . ®w @ B B &

Avangar Recarregar Infcio Histérico  Marcadores Reduzir Ampliar

‘D RN/ pwrww.google com brf

|Ir

L
MO botdo “voltar” possibilita voltar a pagina em que vocé
acabou de sair, ou seja, se vocé estava na pagina do Ministério
Publico e agora foi para a do Supremo Tribunal Federal, este
botdo possibilita-lhe voltar para a do Ministério Publico, sem ter
que digitar o endereco (URL) novamente na barra de enderecos.

5 .
M O botao “avancar’ tem a funcéo invertida ao botéo

voltar citado acima.

J \
Paa | O botdo “parar” tem como fungdo obvia parar o

download da péagina em execucdo, ou seja, se VOCcé esta
baixando uma pagina que estd demorando muito utilize o botéo
parar para finalizar o download.

E
Recarm®9ar] O botao “recarregar’ (ou atualizar) tem como funcéo

rebaixar (ou baixar novamente) a pagina em execucao, ou seja,
ver o que ha de novo na mesma. Geralmente utilizado para rever
a pagina que nao foi completamente baixada, falta figuras ou
textos.

M O botao “inicio” (ou pagina inicial) tem como funcdo ir
para a pagina que o seu navegador esta configurado para abrir
assim que é acionado pelo usuario. No PRD a pagina inicial é a

do Portal Dia a dia Educacao. (www.diaadiaeducacao.pr.gov.br)

9
Historice | O botdo “histérico” é que podemos encontrar todas as
paginas visitadas recentemente.

MAQUINAS DE BUSCA

Na medida em que a internet fortalece seu papel como
fonte de informacdes e de transacdes comerciais, cresce a
necessidade de se aumentar a presenca das Maquinas de
Busca.

Maquina de busca, mecanismo de busca ou buscador é
um website especializado em buscar e listar paginas da internet a
partir de palavras-chave indicadas pelo utilizador.

E um mecanismo projetado para encontrar informagdes
armazenadas em um sistema computacional.

Os mecanismos de busca ajudam a reduzir o tempo
necessario para encontrar informagdées e a quantidade de
informacdes que precisa ser consultada.



Veja no grafico as maquinas de busca mais utilizadas:

MSN, 9.6%

Veja que o Google é a Maquina de busca mais utilizada no
mundo com quase metade dos acessos a esse tipo de
ferramenta, em segundo lugar temos o Yahoo e em terceiro 0
MSN, seguido de AOL (Dmoz) e Ask.

Vamos conhecer algumas Maquinas de Busca

GOOGLE

O servigo foi criado a partir de um projeto de doutorado
dos entdo estudantes Larry Page e Sergey Brin da Universidade
de Stanford em 1996. Surgiu devido a frustragdo dos seus
criadores com os sites de busca da época e teve por objetivo
construir um site de busca mais avangado, rapido e com maior
qualidade de links.

O endereco é: www.qoogle.com.br




YAHOO

O Yahoo! é a segunda pagina mais visitada da Internet
depois do Google. Foi fundado por David Filo e Jerry Yang,
formandos da Universidade de Stanford em janeiro de 1994 e
incorporado no dia 2 de margo de 1995.

O endereco é: http://br.yahoo.com/

MSN ou Microsoft Service Network € uma rede de servigos
oferecidos pela Microsoft em suas estratégias envolvendo
tecnologias de Internet.

O endereco é: http://br.msn.com/

DMOZ

dlimllo][z]

In partnership with

AOL® search

Projeto de Diretorio Aberto, conhecido também por ODP
ou Dmoz (Directory Mozilla) € um projeto que conta com a
colaboracdo de varios voluntarios que editam e categorizam
varias paginas da internet.

O endereco é: http://www.dmoz.orgq

E o quinto buscador mais popular da web. Perde, na
ordem, para Google, MSN e Yahoo!. Pode parecer pouco, mas
isso 0 pde entre os sites mais visitados da internet, a frente do
New York Times — ndao s6 o mais importante jornal dos EUA
como um dos melhores sites informativos.

O endereco é: www.ask.com




Utilizando as Maquinas de Busca

O Google € a maquina de busca mais estudada e
conhecida por todas. Por isso vamos conhecer algumas dicas de
pesquisa que vao nos ajudar a realizar uma pesquisa mais

eficiente nessa maquina de busca.

Para abrirmos o navegador nas maquinas do laboratério
do PRD, devemos clicar no menu Aplicativos / Internet /

Buscador.
.v Aplicagdes Agdes
& Educacdo »
Escritério »

& Intemet » 4@ Buscador
gMu‘ﬁmfd“' ' 4@ ConeioEletronico

¥ Sistema 3
&3 Ajuda
@ Minha pasta

’a. Navegador

(© MenuDebian

Dessa forma abrimos a pagina do Google (ou com o
navegador j4 aberto, através do endereco www.google.com.br)

| Web |magens Mapas Moticias Orkut Gmail mais v =

Google

Brasil

H | Pesouiss svancads

P

[ Pesquisa Google M Estou com sorte ] Femamentss de igiomss

Pesquisar: @ aweb O paginas em portugués O paginas do Brasil

Solucdies de publicidade - Tudo sobre o0 Google - Google.com in English

©2008 - Privacidade

Como fazer pesquisa de imagens?

Veja que na parte superior esquerda da pagina do Google,
temos um menu (azul) onde temos varias opg¢des de ferramentas
dentro desse buscador. Devemos clicar na op¢ao “Imagens”.

Web Imagens Mapas Moticias Orkut Gmail mais v I
( ;0 O em
8 Brasil
|| | Fesguiss svencada
Preferéncias
[ Pesquisa Google _” Estou com sorte ] Femamentss de it

Pesquisar: @) aweb O paginas em portugués O paginas do Brasil

Solucfies de publicidade - Tude sobre 0 Google - Google com in English

22008 - Privacidade

Depois disso, digitamos o nome da pesquisa desejada e
clicamos em “Pesquisar Imagens”.

Google

Pesquisa de imagens

Web Imagens Grupos [MNoticias mais »

Mapa do Brasil

| [ Pesquisar imagens.




Aparecera uma nova tela com varias opg¢oes de imagens
com o mesmo tema, agora é soé clicar na miniatura desejada.

Web Imagens Grupos Noticias maisy

Google ‘;adnﬂrasﬂ |[_Pesquisarimagens ] [ Pesquisarna Web | sssuissaxencads de imasens

Exibindo: | Imagens de todos os tamanhos ¥

Resultados 1 - 18 de aproximadamente 1.840.000 para mapa do Brasil (0,03 segundos}

mapa do brasil Programa Ambizntal A Ultima Wapa do Brasil Brasil
535 % 663 - 28k - jpg
www geacities com

Image:Contarno do mapa do WAPA DO B
Brasil sig 838 % 836 - 112k - g 585 x 680 - 45k - g

Wi CODPErareMportugUES. org

374 x 357 - 1k - gif
482 x 446 - 26k - jpg i teservehotelonline. com.br

www_aultimaarcadenoe com

526 x 524 - 33k - png br geocities.com
commons wikimedia.org

Wapa Relieve Brasil
592 x 600 - 130 - jpg
W brazadv.com

Mapa do Brasil especiicando  Mapa do Brasil_UF- Alagoas  Mapa de Brasil sin a division ~ MAPA DO BRASIL - CLICAVEL
05 ... 430 x 400 - 61k - png e .. 387 x 382 - 271k - gif
394 x 372 - 15k - gif sgif datasus.gov.br 563 x 458 - 56k - gif winw.saudeanimal com br
wwn_bndes. gov.br morriderir.com

.. 03 roteiros do mapa do Brasil
297 x 296 - 16k - png
WAw_turisma.gov.br

Depois disso a tela se dividira em duas. Na parte superior,
mais uma vez a miniatura aparece, e na parte inferior, de onde
essa imagem esta sendo copiada.

Ver a imagem no tamanha original. Remover frame &

¢| wwnw. suapesquisa.com/mapasimp-brasil jpg
665 x 534 - 45k
= | Imagem possivelmente reduzida e protegida por direitos autoris.

Resultados de imagem »

Google

Veja abaixo  imagem em seu contexto original na pagina: www.suapesquisa.com/mapas/

Sua . =
> Pesquisa,,,
Mapas Geograficos

0 Portal Sua Pesquisa esti colocando a disposicao do infernauta uma série de mapas geograficos.
Estes, podem ser usados em trabalhos escolares ou para uma simples consulta.

Anincios e HMapa Mundi Europa Maps Mapas Cidades Pesquisa Cep
Mapa do Brasil Mapa Mundi Mapa de Curitiba

Mapa de Séo Palo Mapa da Asia Mapa de Minas Gerais
Mapa da América Mapa do Parand Mapa dos Estados Unidos
Mapa da Buropa Mapa de Santa Catarin Mapa do Rio de Janciro

Mapa da Afiica Mapa da Bahia Mapa da Itdlia

Clicamos mais uma vez na miniatura e a imagem aparece
sozinha na tela. Levamos o mouse sobre a imagem e clicamos
com o botao direito sobre ela. Entdo clicamos com o botdo
esquerdo na opgao “Salvar imagem como”.

MO ®4 Erearmagar

-
B
F) swuar Toren
& Adcionar nos Marsadares

l & Abrir Imagem ‘
B Ao mymcer

!
S s mas o G| | lrnz S_alVSr |I"T'lager'l"l Como... ‘
! ' | ‘

Cooar Endzmecs 43 [IzEEm |

Aparecera uma caixa de diadlogo, onde vocé devera digitar
0 nome da imagem e a *extensao de arquivo “.jpg”, que é o
formato de imagem que a TV multimidia reconhece. Por ultimo
clicamos em “Salvar”

m salvar Imagem Como

Nomae: [M

Salvar na pasta: | ‘tresd

[* Navegar em outras pastas

X Cancelar | || kll salvar

*A extensao do nome de um arquivo existe para diferenciar os varios arquivos externamente ao
seu contetido. Consiste em apenas alguns caracteres (letras) (3 ou 4,atualmente) no final do
nome, precedidos por um ponto. Determina o programa responsavel pela leitura do arquivo.



Localizacao de arquivos pela extensao (filetype)

A expressao filetype (tipo de arquivo) € usada quando
precisamos encontrar um arquivo com sua extensao definida.

Queremos, por exemplo, encontrar um documento de
texto que fale sobre educacédo. Entdo digitamos na barra de
pesquisa do navegador a seguinte expressao:

Educacao filetype:doc

Ou seja:

“Tema_da pesquisa” + espaco + filetype: + extensao do
arquivo (Ex: .doc)

Google

Brasil

Educacéo filetype:doc| SEEaAiiedsies

Preferéncias
Femamentss de idiomsas

[ Fesquisa Google ]| Estou com sorte

Pesquisar. @ aweb O pdginas em portugués © pdginas do Brasil

Antes de prosseguirmos, conheca algumas extensées de
arquivo:

.avi - Video. Formato dos arquivos DivX. Visualizado por varios programas.
.bmp - Imagem, pode ser aberto em qualquer visualizador ou editor de
imagens

.doc - Texto do Microsoft Word.

-exe - Executavel (programa).

-qif - Graphical Interchange Format - Arquivo compactado de imagem.

.html (ou .htm) - Hiper Text Markup Language. E uma péagina para a Internet.
-1pd - Imagem. Bastante compactado.

:mid - Audio. Com pequeno tamanho, muito usado na Internet.

.mp3 - Audio. Padrdo MPEG Audio Layer 3 (AC3), que aceita compressao em
varios niveis. ]

.mpg - Video compactado. Visivel em muitos players. E usado para gravar
filmes em formato VCD.

.mpeq - Video.

.0odp - OpenDocument - Apresentagdo. Pode ser aberto pelo BrOffice.org
Impress

.0ds - OpenDocument - Planilha. Pode ser aberto pelo BrOffice.org Calc

.0dt - OpenDocument - Texto. Pode ser aberto pelo BrOffice.org Writer

pdf - Portable Document Format - Permite visualizar o documento,
independentemente do sistema operacional ou do programa utilizado na sua
criagao.

.png - Imagem. Voltado para a Web. E aberto em por quase todos os
programas de imagens.

-pps - Apresentacédo do Microsoft PowerPoint, na tela toda.

-ppt - Apresentacédo do Microsoft PowerPoint, slide a slide.

.rar - Arquivo compactado. Formato de compressao bastante popular

-Sys - Arquivo de sistema.

-txt - Texto. Admite pouca formatagao.

.vob - Video de alta qualidade, usado para armazenar filmes em DVD.

Xls - Planilha. Do Microsoft Excel.

-wav - Audio. Sem compactagéo.

Zip - Arquivo compactado muito popular.



Veja que o Google mostra opcdes de pesquisa apenas
com esse tipo de extenséo.

Web [magens MNoticias Orkut Grupos Gmail mais v

GOOgle [Educagao fletype:doc

Pesquisar: @ aweb © paginas em portugués © péginas do Brasil

Pesguisar Pesguiss svancads
| [ q Freferénciss

Web

Dica: Ganhe tempo teclando Enter ao invés de clicar em "Pesquisar”

‘moq | SEMINARIO REGIONAL DE EDUCACAQ AMBIENTAL DO SEMI-ARIDO BRASILEIRO
Formato do arquivo: Microsoft Word - Wer em HTML

A Rede de Educagao Ambiental da Paraiba, conjuntamente com a Rede de Educagao do

Semi-Arido Brasileiro — RESAB, realizardo nos dias 23, 24 e 25 de maio de ...
www._prac.ufpb_br/reapb/EPEA2007/Documentos/EPEA2007_1a%5B1%50.Circular2703.doc -

Paginas Semelhantes

‘moq Resolucio sobre Educagéo do 50° Congresso da UNE

Formato do arquivo: Microsoft Word - Wer em HTML

Quando a educagao é pensada enquanto instrumento fundamental para a transformacéo de
valores culturais, sociais e econdmicos contribui para a afirmacédo de ...
www.une.org.br/home3/downloads/50conune_resolucao_educacao_doc.doc -

Paginas Semelhantes

mocy VIENCONTRO DE PESQUISADORES EM EDUCACAQ: CURRICULO DA PUC-SP
Formato do arquivo: Microsoft Word - Ver em HTML

Capitalismo. Globalizagdo e Reformas Educacionais: o impacto da municipalizacdo da

educagéo na organizacdo do sistema de ensino. Comunicagdo Oral. ...
www.ced.pucsp.br/fencontropesg/programa_detalhado.doc - Paginas Semelhantes

‘mq ASSOCIACAO NACIONAL DE POS-GRADUACAO E PESQUISA EM EDUCACAO

Formato do arquivo: Microsoft Word - Ver em HTML
Em 1979, a Associacdo consolidou-se como sociedade civil e independente, admitindo
sdcios institucionais (os Programas de Pds-Graduacdo em Educagéao, ...

Localizacao de paginas semelhantes.

Esse recurso serve para localizarmos mais facilmente
paginas que tenham o mesmo assunto da pagina pela qual nos
interessamos.

Por exemplo, pesquisamos o tema “Pesquisa na web”.

Google

Brasil

| o ¥ ) P - - d
|Pesguisa na web esouiss svangads
— -— | Preferéncias

f Pesquisa Google 1[ Estou com sorte ‘ Feramentss de idiomes

Pesquisar: @ aweb (O paginas em portugués ) paginas do Brasil

Clicamos no link “Paginas semelhantes” abaixo RO

resumo da pagina desejada.

Web |magens MNoticias Orkut Grupos Gmail mais v

Google |P99'5I'-|i53 na web H Pesquisar

Pesquisar: @ aweb O paginas em portugués ) paginas do Brasil

Web
Dica: Ganhe tempo teclando Enter ao invés de clicar em "Pesquisar”

Mingau Digital

...5obre Pesquisa na Web. Como fazer a busca Vocé faz uma busca melhor digitando
palavras entre aspas, ou com o sinal de "+". Leia mais. ...

www_mingaudigital.com_br/rubrique_pl i o= - 28k -
Em cache - Paginas Semelhantes




O buscador mostra uma nova pagina com links de paginas
semelhantes aquela pela qual nos interessamos inicialmente.

Web |magens [Doticias Orkut Grupes Gmal mais v

GO Ogle |related:www.rnmgaudigitaI.cum.bn’rubrique.php3?id_rubnque=157

Pesquisar: @ aweb O paginas em portugués ) paginas do Brasil

Pesquisa avangada
| [ PESQU\SEF Preferéncias

Web Resultados 1 - 10 dos aproximadamente 28 similares a

Terra - Criancas

Dicas de filmes, brincadeiras, jogos, cartdes virtuais e pesquisas escolares.
www_terra.com_bricriancas/ - 16k - Em cache - Paginas Semelhantes

Bienvenido a CartoonNetwork!- [ Traduzir esta pagina ]

The best place for cartoons online: tons of games featuring the world's biggest cartoon stars,
plus television's largest online trading community, ...

www.cartoonnetwork.com.mx/ - 28k - Em cache - Paginas Semelhantes

Cambitoléndia

Projeto da organizacdo Viva Favela que tem como objetivo a diminuicdo da exclusdo digital,
especialmente entre a populacdo de baixa renda.

www_cambito.com.br/ - 11k - Em cache - Paginas Semelhantes

Portal da Turma da Monica

Mossal Tem muita coisa, ndo da para falar de tudo. Muitos quadrinhos, jogos, chat para falar
com os amigos, eo melhor, filmes em flash para vocé assistir a ...

www._monica.com.brf - 1k - Em cache - Paginas Semelhantes

CreativeCommons | BR - Inicio

As licencas Creative Commons foram idealizadas para permitir a padronizacdo de
declaragdes de vontade no tocante ao licenciamento & distribuicdo de ...
www_creativecommons.org.br/ - 27k - Em cache - Paginas Semelhantes

Escola do Futuro da USP- [ Traduzir esta paginz ]

www.futuro.usp.br/ - 12k - Em cache - Paginas Semelhantes

Concluido

Procura por expressoes.

Quando queremos ter uma pesquisa mais precisa e
queremos encontrar expressoes exatamente iguais como quando
as digitamos devemos digitar essa expressdo entre aspas. E
dessa forma que descobrimos, por exemplo, se um aluno copiou
um trabalho com um texto na integra da internet “colou” em seu
documento e entregou para o professor.

Digite o tema da pesquisa desejada entre aspas na barra
de pesquisa do navegador.

Ex: “Educacéo Infantil Indigena”

Google

Brasil

-. "Educacio Infantil Indigena"lﬁ

[ Pesquisa Google

| Fesguiss svancads
Freferéncias

Femamentas de idicmas

H Estou com sorte ]

Pesquisar: @ aweb () paginas em portugués ) paginas do Brasil

Perceba que o tema aparece sempre com as palavras
juntas nas opg¢des de pesquisa.

Web |magens MNoticias Orkut Grupos Gmail mais v

Go()gle o i migens (Posqisar ) Esnusssass
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Web Resultados 1 - 10 de

Dica: Ganhe tempo teclando Enter ao invés de clicar em “Pesquisar”

EDUCA AO INFAN'HL INDIGENA
iancas serem e estarem no
dos seus ...

-6k -

rnundo éo grande desafio da educa;&o mfantul mdngena
www.fiama.edu brﬂre wista/20(BreraeeeTmY
Em cache - Pagina: velh e

o Untitled
Formato do arq
Sendo assim,

pimo) HTIVI

3 educagio infantil |nd|gena e da ndo somente na familia ...... de

educacao infanlil indigena. Tenho a impressao de que, em relacdo as

www.mieib org brfdocs-’mdngena educacao mfanm pdf - Paginas

poc) CONCURSO F’UBLICO DE PROVAS E TITULOS PARA O QUADRO MAGISTERIO DA REDE
Formato do arquive: Microspiad S L
CARGO: PROFESSOR DH DUCACAO INFANTIL INDIGENA GUARANI - KAIQWA.
Inscrigdo Nome Identidade PO RA BENITES 11365 FUNAI/MS
375.

WWW fapec org/arquivo.php?arq_id=1158 - Paginas Semelhantes




Definicao de termos. _ —
Web |magens Moticias Orkut Grupos Gmail mais v

Quando queremos saber o que significa algum termo ou

palavra que ndo conhecemos, usamos a expressao “define”. GOC)gle define: educagdo | [ Pesguisar | Eue erencece
Pesquisar: @ aweb © paginas em portugués O péginas do Brasil

Ex: Queremos ter uma definicdo da palavra “Educagao”. Entao Web
digitamos:

Frases relacionadas: educacdo ambiental ministério da educacdo educacdo a distdncia sociologia da educa
educacdo recorrente educacdo pre-escolar

define: educacao
Definices de educagéo na internet:
Ou seja, digitamos a expressao:
- ¢ Educacdo engloba ensinar e aprender. E também algo menos tangivel, mas mais profundo: construgdo do
. . - pt.wikipedia. org/wiki/Educacio
define: + palavra desejada (Ex: Educacao).
- ¢ Consiste em transmitir normas de comportamento técnico-cientifica (instrugdo) e moral (formacéo do cardte
Comunicagdo Humana, p. 144.)
www.ceismael.com.br/filosafiaffilasofiall3.htm

¢ Processo de desenvolvimento da capacidade fisica, intelectual e moral do ser humano, visando a sua melh
paginas terra com br/negocios/processos2002/glossario htm

POR QUE A INTERNET E IMPORTANTE?

-|deﬁne: educacdo| |
[ Pesquisa Google ][ Estou com sorte ]

Pesquisar: @ aweb ¢ paginas em portugués ) paginas do Br;

Encontramos com isso varias definicbes para a expressao
desejada “Educagao” e os links (em verde) de onde estao sendo
tiradas essas definicoes.




A Internet é considerada por muitos como um dos mais
importantes e revolucionarios desenvolvimentos da histéria da
humanidade. Pela primeira vez no mundo, um cidaddo comum
ou uma pequena empresa pode (facilmente e a um baixo custo),
ndo so ter acesso a informacgdes localizadas nos mais distantes
pontos do globo, como também - e é isso que torna a coisa
revoluciondria - criar, gerenciar e distribuir informagbées em larga
escala, no ambito mundial, algo que somente uma grande
organizagdo poderia fazer, usando os meios de comunicagdo
convencionais. Isso, com certeza, afetara substancialmente toda
a estrutura de disseminacéo de informacdes existente no mundo,
a qual é controlada, primariamente, por grandes empresas. Com
a Internet, uma pessoa qualquer (um jornalista, por exemplo)
pode, de sua propria casa, oferecer um servico de informacao
baseado na Internet, a partir de um microcomputador, sem
precisar da estrutura que, no passado, s6 uma empresa de
grande porte poderia manter. Essa perspectiva abre um enorme
mercado para profissionais e empresas, interessados em
oferecer servigos de informacao especificos.

ATIVIDADE 3

3.1 — Pesquisar uma imagem referente a sua disciplina utilizando
a maquina de busca Google e sua opcao de busca de imagem,
captura-la e envia-la para o email de seu tutor em anexo e
escrever no email por que essa imagem é importante em sua
disciplina e/ou para suas aulas.

3.2 — Pesquise um documento de texto “.doc” utilizando a
expressao “filetype:” referente a sua disciplina e envie em anexo
para seu tutor.

Disponivel em:
http://www.mediasavoie.com/images/internet 02.jpg
http://www.brasilescola.com/informatica/navegador.htm
http://pt.wikipedia.org
http://www2.ufpa.br/dicas/progra/arg-exte.htm
Acessado em: 17/09/2008




