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1 O COMPUTADOR

O computador tem como funcdo a manipulagcéo de informagdes, ndo importando o
seu tipo. O computador é uma maquina que permite que o usuario faca célculos
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 ndo pode faltar na montagem de um
computador, pois, sem ele, a maquina ndo funciona. Os principais componentes de um
computador sdo: Placa mae, Processador (CPU), Memaria 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, é a estrutura onde séo 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 mae

A placa méae € 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 memoria RAM (fazendo uso desta). Ja determinadas controladoras podem ser
adicionadas, pois, sdo independentes, separadas da placa mée. Essas, chamamos de
controladoras off-board.

1.1.1.2 Processador

O processador (UCP - Unidade Central de Processamento ou CPU - Central
Processing Unit) € 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) é 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 operacdes em um computador sdo executadas na memoria principal da
maquina, a RAM.

A RAM é uma memoria de acesso aleatério (do inglés Random Access Memory)
gue permite a leitura e a escrita de um dado, sendo utilizada como a memoaria primaria
em sistemas eletrénicos digitais. A RAM é um componente essencial em qualquer tipo de
computador, pois, € nela que sdo carregados 0S programas em execucado e O0sS
respectivos dados ativos do usuéario. Porém, a RAM € uma memdria volétil, ou seja, os
seus dados sao perdidos quando o computador é desligado. Para evitar perdas de dados,
€ necessario salva-los em uma memoria secundaria ndo volatil, como por exemplo, no
disco rigido (HD).

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

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

A ROM é um tipo de memdéria que permite apenas a leitura, ou seja, as suas
informacbdes sdo gravadas pelo fabricante uma Unica vez e apds isso ndao podem ser
alteradas ou apagadas, somente e acessadas. S&o memdrias cujo conteudo é gravado
permanentemente. A ROM armazena os cédigos basicos de operacdo do equipamento,
suas rotinas de inicializacdo e auto-teste que formam o sistema basico de entrada e
saida de informac6es da maquina (o BIOS).



1.1.1.4 Dispositivos de Entrada

S&o 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 movimentacao / navegacao e as de funcdo. Quando uma
tecla é pressionada, o teclado envia um codigo 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 utlizado para ativar e apontar comandos na tela do
computador. A medida que vocé movimenta o mouse sobre a mesa, 0
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

S&o0 os dispositivos que apresentam os resultados finais do processamento. Por

exemplo:

Monitor:

O monitor tem como fung&o transmitir informacdo ao utilizador através da
imagem, estimulando assim a nossa visdo. Ou seja, ele possibilita ao
usuario a visualizacado dos resultados e a¢Bes executadas na maquina. Os
monitores séo classificados de acordo com a tecnologia de amostragem de
video utilizada na formacdo 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 € imprimir no papel o resultado de um trabalho
desenvolvido no computador (como textos, relatérios, graficos). Para
diferentes tipos de impresséo existem diferentes modelos de impressoras:

* 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 impressdo € 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).



» 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 impresséao.

» Laser: produz copias de alta qualidade, sendo colorida ou ndo,
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 (derivacdo de HDD do inglés hard disk
drive) ou winchester (termo em desuso), € uma memoria secundaria, ndo volatil, onde
sdo armazenados “permanentemente” os dados em um computador. Ele nos permite
acesso rapido e armazenamento de grande quantidade de informacdes.

Existem vérios tipos de discos rigidos diferentes, como por exemplo, o IDE/ATA, o
Serial ATA e 0 SCSI, e sua capacidade € medida em Bytes.

O HD, apesar de grande, é 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, € inevitavel que ocorra alguma avaria algum dia.
Sendo assim, é importante prevenir-se quanto a perda das informacbes realizando
periodicamente “Copias de Seguranca” dos Arquivos (o backup).

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

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

* CD-RW - também utilizado para gravar muasicas ou dados. Porém, esta
midia, introduzida no mercado em 1997, é um disco 6ptico regravavel,
permitindo ser gravado varias vezes.

* 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
gravacao de dados, musicas e filmes.

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

 Pen Drive - é um dispositivo de armazenamento, com conexdo USB,
constituido por uma memdria flash.

* Blu-Ray - obteve o0 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 € um disco similar & midia de
DVD, porém, possui capacidade de armazenamento muito superior as
demais midias.

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

Toda tecnologia que permite seu uso durante a movimentag¢do do usuario é uma
tecnologia moével.



A tecnologia movel ndo é apenas uma invencgdo, ela pode ser considerada uma
revolucdo, 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 nao vivem sem
celular, outras estdo 24 horas disponiveis e as encontramos em qualquer lugar, algumas
ndo abrem mao de estarem com seu palm conectado na Internet e a0 mesmo tempo se
deslocando pela casa. Tudo isso s foi possivel através da evolucdo da tecnologia, que
nos dispds diversos dispositivos moveis. 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 evolucdo deste segmento foi tdo rapida? Simples. Porque
este tipo de tecnologia permite o acesso a dados e informagfes 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 juncado dos
termos em inglés lap = colo, e top = em cima, significando computador portatil, em
contrapartida aos desktop = 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 faxmodem, rede
wireless (para acesso a rede sem fio), gravadores de CD/DVD, placa mae, memdria

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 ndo possui suporte para leitores ou
gravadores de CD/DVD.

SmartPhone

SmartPhone (telefone inteligente, numa traducédo livre do inglés) € um telefone
celular que possui alguns dos recursos avancados que normalmente séo utilizados em
um computador. Como por exemplo, além das funcdes bésicas 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 mao, também chamados PDAs (assistentes digitais
pessoais), sdo computadores movidos a bateria, pequenos o suficiente para serem
carregados para praticamente qualquer lugar. Embora n&o tdo potentes quanto os
desktops ou os laptops, os computadores de mao sao Uteis, por exemplo, para 0s
vendedores externos de uma empresa que precisam constantemente efetuar pedidos,
agendar compromissos e armazenar contatos (enderecos e telefones).

Tablet

O Tablet é um dispositivo moével que combina os recursos dos laptops e dos
computadores de mdo. O Tablet ndo é tdo potente, mas, nos permite fazer anotacoes,
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 eletroeletrbnico, uma das formas mais simples de comunicacao ¢é 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 diferenca entre Bit e Byte?

Para representar um conjunto completo de caracteres e algumas teclas de
comando, como o Enter e o Esc, sdo necessarios um conjunto de 256 caracteres. Ou
seja, para representar todas as letras (a,b,c,d...), ndmeros (1,2,3,4...), simbolos
(%,",*,$...) e teclas de comando (Esc, Enter...) essenciais, € necessario um espago 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 l6gica de um computador, 0s programas.
Podemos dividir os Softwares em:
- Basico: Sistema Operacional
* Windows, Linux, Unix, etc.

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

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

* Planilhas Eletrénicas ou Planilhas de Céalculo (Ex.: Excel, Calc,
Lotus, etc)

» Editores Graficos (CorelDraw, Photoshop, etc)

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



estd relacionado ao modo de funcionamento de uma infraestrutura
computacional.

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

» 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
acOes devem ser tomadas sob varias circunstancias.

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

1.2.1 Sistema Operacional

O sistema operacional é o programa que controla e coordena todas as operacdes
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 instalacdo é que os demais softwares séo 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 € armazenado sob a
forma de Arquivo, sejam programas, textos, imagens, planilhas, musicas, videos, etc.

Os nomes dos Arquivos séo divididos em duas partes:

— Antes do ponto: quem cria o Arquivo Ihe d4 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
informacg&o pode ser chamada de tipo ou extensdo. Exemplo: receita.doc;
tabela de carros.xls; 4lbum 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, é um modo de armazenamento fornecido pelo Windows Explorer. Uma
Pasta pode conter Arquivos e outras Pastas dentro dela e o usuério pode manipula-las.

2 VIRUS ELETRONICO DE COMPUTADOR

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

As formas de "contagio" mais comum sdo a execucdo 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 0s virus e manter sua maquina
protegida, mantenha seu antivirus atualizado.

Dicas:
— Na&o utilize programas piratas (que séo ilegais);

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

- Faca sempre coOpias de seguranca (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 apos terem sido efetuadas
apresentacfes de novos softwares, ou apdés um intervencdo 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 comunicagao entre ele e 0 usuario. Essa
via de comunicacdo béasica chama-se Sistema Operacional. Esse sistema é o
responsavel pelo gerenciamento do hardware e do software do computador e utiliza uma
plataforma grafica (um ambiente) que permite maior interatividade com o usuério.

O sistema operacional é carregado quando ligamos o computador e sua tela inicial
€ chamada de Area de Trabalho, local onde estdo disponibilizados o0s seguintes recursos:

- fcones: sdo os atalhos que possibilitam um acesso mais rapido aos
recursos e programas disponiveis ho 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 estdo ativos (em uso). No lado direito, normalmente,
visualiza-se o reldgio e alguns botdes de comando (programas que séo
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 ndo mudam, inclusive porque os elementos utilizados
na construcao da interface sdo os mesmos, mas, diferentemente de seu antecessor (0
Windows Vista), a interface grafica do Windows 7 esta mais amigével, mais leve e facil de
navegar.

z

O novo sistema € multitarefa e para mdaltiplos usuérios, 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,
gque examina o computador do usuario para verificar sua compatibilidade com o sistema
operacional Windows 7:

Requisitos minimos para Home Premium / Professional / Ultimate
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Arquitetura x86 (32 bits) | x64 (64 bits)
Processador 1GHz
Meméria (RAM) 1 GB de RAM | 2 GB de RAM
Placa gréafica Suporte para o dispositivo de graficos DirectX 9 com 128 MB de
memoria gréfica (para Aero Glass)
Espaco Livre 16 GB de espaco em disco 20 GB de espaco em disco
em HD disponivel disponivel
Unidade optica Unidade de DVD (apenas para instalar a partir de uma midia de

DVD/CD) ou entrada USB

O Windows 7 possui varias edicdes conforme o perfil de cada usuario:

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

- Windows 7 Home Premium: inovacbes do Windows 7 e aplicativos de

entretenimento.

- Windows 7 Professional: voltado a pequenas empresas, principalmente no

aspecto de seguranca e compartilhamento de equipamentos.

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

- Windows 7 Ultimate: € a versao mais completa para usuarios que utilizam ao

maximo os recursos do Windows.

3.1 Area de Trabalho

7

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 funcao de facilitar e

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

Area de
Trabalho

—

Para e~ — Ista clicar sobre
ele ou selec -lo e pressionar a tecla em seu . O Windows permite

Barra de

acessar mais de Botdo a0 MesMC  Tarefas
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A Area de Trabalho pode ser configurada pelo usuério (alteragio do plano de
fundo, da protecdo de tela, criacdo de atalhos, etc). Para isso, basta clicar com o botdo

direito do mouse sobre a area e, no menu que aparecera, clicar na opcao Personalizar .

Exibir

Classificar por

Atualizar

Colar
Colar atalho
Desfazer Excluir

Novo
Resolugéo da tela

=3}
el o)

Personalizar

el EN ] - TNy

Seréa apresentada a seguinte caixa de dialogo:

CI 3 = i | & )| Ferquisar aivet de Controle »

Pagina Inicial do Painel de
ot Altere a aparéncia e os sons do computador

Clique em acorda anels,

trabalho

Altear ponteiros do mouse
Altere  imagem da canta

Windows T P, Persanagens Landscapes Bl

niraste (5}

L?J##?J—‘

Windows TBasic T cissico do Ao Cantraste N1 Allo Contraste N2 Preto em o Branco em Ao

( T 7S IS ]

Na caixa de didlogo vocé podera executar as configuracdes desejadas.

O primeiro passo é selecionar um Tema, que é a combinacdo 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 Protecéo de Tela . Acompanham o
Windows os Temas do Aero para personalizar a tela do seu computador e os Temas
Bésicos e de Alto Contraste . Para isso, basta clicar sobre o tema de sua preferéncia
para aplica-lo & Area de Trabalho de seu computador. Caso queira manipular o tema

selecionado, faca o seguinte:
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— Para os Temas Aero: selecione o tema desejado dando um clique sobre a
imagem e, em seguida, acesse a op¢do Plano de Fundo da Area de

Trabalho clicando, uma vez, sobre ela.

sirel d= Controe » Aparéncia e Personalizagio » Personalizagio < [ 42 | Pesuisar painetde Controte P

igine >
ot Altere 2 aparéncia e os sons do computado

Clque em urn teme pare cltrer o plan ce undo da drea e trebalko, a cer dajanel, o sons ¢ » protegéo de tel, tacos de uma vez.

TerraNio Sehvo

Temas do Ao (7)

NZ IS

uuuuuuuuu

Bisicc ede Alt> Contraste

M-

Windows 7 Bs: Tm: » iccdo  AtoContraseNd Ao Cortraste N2 Pret :WA\( oen Alto

&} Painel de Controle » Aparénci Personalizagio + Plano de Fundo da Arca de Trabalho.

ia ¢ Personalizaio »

Escolher plano de fundo da érea de trabalho

Clique em tma imagem pa cione mais de uma imagem para criar uma apresentagdo de shdes.

Selecionar tuco. Limpartudo_|

4 Arquitetura (6) =

4 Brasil (6)

‘WB [
=i hd N

4 Cenas (6)

@‘?&.ﬁ-ﬂ

4

(R

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

imagens, a posicao, o tempo e/ou a ordem de apresentacao.

I il i CarNEL AP A € PR MEacA R )5 | esquaarparietée cantee

i do Painel e
¢ 05 sons do computador ia .

ma para alterar o plano de fundo da drea de trabalho, a cor da janels, os sons € protegio de tel, todos de uma vez,

@i‘ﬁsﬁ‘@@

Temas Basico e de Alto Contraste (6)

EEF ¥




Aparecera a seguinte janela:

@ ) Painel de Controle » Aparércia Persondlizagio 1 Personaliagio » Aparénci Vindows

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

 BEREEE
rrr|mry

4 8 H‘HH =

Cor atual: Persondlizado

Habiltz transparéncia

(&) Ocutar mxagem de cores

Maiz e —
Saturagio: .D_
Brilho: —_—

Configuragées de sparéncia avangadhs..

Savaralteragies

Para inserir ou alterar sons, acesse a op¢ao Sons.

Gy Painel de Controle » Aperénci =Personilzagéo b Pesomslzazio

|49 W] Pesgisar poinel de Controte bl
Figralnical do Painel de D—
Cartrdle Alters a aparéncia e 0s sons do computador
. 5 Clicue m ur: tema pers akerr o /ano defundo d iea detraaho, a cor d anel, 5015 = protegc de el todes ceura v,
tabaho MeusTeras 1) a

Hlterar porteios do mouse

Atere 3 magem da conta

g

Tema lio Sefvo

bt maistemss onlre
Temas d2 Ao 7)

A II IS

Windows 7 Arqiteturs Personagens Lardscapes Naturezs Cens

Tema: 3isico & de Alts Contraste (6]

S

WindowsTBasic  Temaclissicode Ao Contraste \?L Ao Contresie W2 Preco em Alto 3ancoer Ato
Vindovs Contraste:

&g

i

Contraste =

Consulte ambém

Video

Earra de Tarfas ¢ Venunicar

Centra de el dadz = Flane de Funco dz Areade Trabaho Cordaarda
heesso e

tagic de Slces

Aparecera a seguinte janela:

14
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< Som ' ﬁ

| Reproducdo I Gravacao | Sons !Cm‘tunimgﬁes

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

Esquema de Som:

Festival vl [Salvar COMQ.. Excluir

Para alterar sons, cligue em um evento de programa na lista abaixo
e selecione um som a aplicar. 4s alteracdes podem ser salvas como
um novo esquema de som,

Eventos de Programa:

[==] windows -
Abrir Programa [

Alarme de bateria em nivel critico

Alarme de bateria fraca

Asterisco

Aviso sonoro padrao bl

EiTncar som de Inicializacdo do Windows

[Menhum)
P Testar Prociirar
[ Ok _] [ Cancelar Aplicar
— —= = S —

Para manipular uma protecéo de tela, acesse a op¢ao Protecdo de Tela .

Aparecera a seguinte janela:

E Configuragbes de Pmiegéﬂ de Téja . &

Protecdo de Tela [

Protegédo de tela

Fotos v| [Conﬁguragﬁes,,.] | Visualizar l

Aguardar Bof : minutes  [7] Ao reiniciar, exibir tela de logon

Gerenciamente de energia

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

Alterar configuragéies de energia

[ K ]lCmcelarHApﬁcar ]I

Para escolher a Protecdo de Tela (configuracdo utilizada para ativar
automaticamente uma animac¢do quando o computador estiver muito tempo sem

utilizacdo), cligue na setinha da caixa de opcdes, selecione a opcdo desejada e, em
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seguida, clique no botdo OK. Dependendo da opcéo selecionada, vocé tera a opcado
Configuracbes disponivel para manipulacdo, como é o caso das opc¢les Fotos e Texto
3D.

I s e
& Configuragdes de Protegao de Tela | —

Texto

A Eoteae Lo ]
Bt Baixa Alta
_ Cancelar
T— UEE ECT—
Configuragses de Video
Tamanho
Escolher Fonte Pequeno Grande
L

Movimento

__? Velocidade de Rotacio

Lenta Rapida

Protecdo detela — Tipo de Rotacio: Girar -
[Tetosn - configuracses) | visualizar | 0]
(Menhum)
Eolhas Ao reiniciar, exibir tela de logon
Em branco [ Estile de Superficie
|Faixas
Fotos ) Cor sslida Car Personalizada:
Poligonos tlesempenho, sjuste o brilho
F'a' ) Textura Textura Personalizada:
Alterar configuragbes de energia
@ Reflexo [7] Reflexo Personalizado: Escolher Reflexo

[#] Mostrar Realces Especulares

ok ][ cencelar | [ aplicar |

.:_ Conﬁguragaesuepmiggagqem i %
Pratecio de Tela
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 | 1
protecdo de tela aplicada, cligue na setinha da caixa de || poo |
opgdes, selecione a opgéo Nenhum . Em seguida, clique | g4 |
nos botdes Aplicar e OK, respectivamente. Emlhh AmmWMW
| ;ﬁff;m !rl_&%empenhu, sjuste o brilho I
Texto 30 P'a-
Alterar configuragies de energia i
I
3.2 Barra de Tarefas ‘ )|

Localizada na parte inferior da Area de Trabalho, a Barra de Tarefas mostra, além
dos botdes padrbes, as janelas que estdo abertas no momento, nos permitindo alternar a

navegacao entre elas com rapidez e facilidade.
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Na Barra de Tarefas, destacam-se:

Botéo Iniciar: ao acessa-lo, dando um cligue 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 botes e icones. Os principais botdes

@_ Microsoft Word 2010

sdo: Todos os Programas (onde [

visualizamos todos o0s programas

I d d ) @ Microsoft PowerPoint 2010 sala308b
instalados no computador); :
,‘-ﬁ Paint Documentos
Computador (onde acessamos as _4 e
) ) (274 Microsoft Excel 2010

unidades de disco, as Pastas, o0s (&5 Vicrosoft e o

. . P de Partid
Arquivos e outros itens de hardware |l PemedePenie:

Computador
Calculadora

conectados ao computador); Painel de
Painel de Controle

Conectar a um Projetor

Controle  (onde  verificamos e

Dispositivos e Impressoras

alteramos as configuracbes do Notas Autoadesivas

Programas Padrdo

computador e personalizamos suas ‘% Ferramenta de Capturs W
Ajuda e Suporte

funcionalidades, como Area de < Visuslizador XPS

Trabalho, por exemplo); Pesquisar @ Todos os Programas

programas e Arquivos (opcao utilizada

para pesquisar e localizar, por
exemplo, algum Arquivo que teoricamente nao foi apagado, porém, ndo esta
sendo encontrado no local de origem) e botdo Desligar (onde encerramos o

sistema e desligamos o computador).

A opcéo Desligar deve ser utilizada todas as vezes que desejar fechar o Windows
e desligar o computador. Ela prepara a maquina para ser desligada com seguranca,
evitando danos ao sistema e ao seu disco rigido.

@ == | Botbes de Acesso Rapido: servem para acionar os aplicativos mais

utilizados. Na imagem ao lado, da esquerda para a direita, podemos
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observar os trés programas padrdo: Internet Explorer, Windows Explorer e Windows

Media Player.

08:54
19/12/2011

« R

Area de Notificagdo: mostra os programas ativos e informacdes

do sistema, além da data e hora atuais. Para visualizar todas as

informacdes, cliqgue no botao da setinha para exibir os icones ocultos.

3.2.1 Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu In iciar

Ha a possibilidade de alterar alguns padrbes da Barra de Tarefas (como a

aparéncia da barra, o local onde ela fica e os botbes 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 botéo iniciar, clique com o botéo direito

do mouse sobre a Barra de Tarefas e, em seguida, clique na op¢éo Propriedades .

Barras de ferramentas

Janelas em cascata

Mostrar janelas empilhadas

Mostrar janelas lade a lado

|~ g j Mostrar a drea de trabalho
) (Bt igh)
Iniciar Gerenciador de Tarefas
- v | Bloquear a barra de tarefas
& Propriedades ’_
el oW - — LRy

No botédo Barra de Tarefas podemos efetuar as seguintes acoes:

I Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar E

q

Cearra de TEFEfBS)Menu Iniciar I Barras de Ferramentas|

Aparéncia da barra de tarefas
Bloguear a barra de tarefas

Oaultar automaticamente a barra de tarefas

Usar icones pequenos

Local da barra de -

tarefas na tela: [I.nFenor v]
g’:&iga barra de [Sen'pre combinar, ocultar rétulos v]
Area de notificacio

Personalizar os icones e notificagies que aparecem na Per =—

area de notificacio.

Visualizar a drea de trabalho com Aero Peek

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

[7] Usar Aera Peek para visualizar a &rea de trabalho

Como personalizar a barra de tarefas?

T " ' B - 1 T 1
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— Bloguear 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 o 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 séo: inferior,

a esquerda, a direita ou superior.

— Alterar os botdes da Barra de Tarefas:  defini 0 modo de exposicéo (se
agrupados ou separados) dos botdes na Barra de Tarefas. As opgdes sé&o:
sempre combinar, combinar quando a barra estiver cheia ou nunca

combinar.

- Personalizar a area de notificagdo:  permite personalizar os botdes 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
notificacdo, vocé ndo sera alertado sobre as atualizacfes e/ou alteracdes

dos programas instalados em seu computador.

No botdo Menu Iniciar podemos efetuar as seguintes acoes:

L Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar @

Barra de Tarefa Barras de Ferramentas
Para personalizar a aparéncia e o comportamento dos Personalizar. ..

links, icones e menus do menu Inidar, dique em
Personalizar.

Acdo do botdo de
energia:

Desligar - |

Privadidade

V| Armazenar e exibir programas abertos recentemente no menu
Iniciar

V| Armazenar e exibir itens abertos recentemente no menu Inidar e
na barra de tarefas

Como alterar a aparéncia do menu Iniciar?
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Acao do botéo de energia: permite executar as a¢des de reiniciar, trocar

usuério ou desligar o computador.

Privacidade: defini se o0s programas abertos recentemente serdo

armazenados e exibidos no menu do botao iniciar.

Ainda temos os botoes:

Cancelar: fecha a caixa de dialogo sem salvar qualquer alteracdo que

tenha sido efetuada.

Aplicar: salva, e torna padréo, qualquer alteracdo que tenha sido feita sem

fechar a janela Propriedades.

OK: salva as alteracdes 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 estdo em toda

parte do sistema, é importante saber como manipula-las.

Embora o contetdo 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: Botdo Iniciar , Todos os Programas , Acessorios , opcdo
Bloco de Notas .

5

1 3 4
J Sem titulo - Bloco de notas / éé

9 === Argquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

Para exemplificar as principais partes de uma janela.|
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1. Barra de Titulo: exibe o nome da Pasta, do Arquivo ou do programa que

estd 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. Botdo 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. Botdo 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. Botdo Fechar: localizado junto aos botdes minimizar e maximizar, ele

encerra a execucao de um programa.

6. Barra de Rolagem (horizontal e/ou vertical): permite navegar pelo
contetdo da janela para ver informacfes que estejam fora do nosso

campo de viséo.

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 botdo 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
didlogo, por exemplo. Além disso, para conseguir redimensionar uma janela,

primeiramente vocé deve restaura-la.
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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, cliqgue 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
proposito e uma funcéo especifica, pratica e Util no cotidiano. Também chama-se de
Gadget algum pequeno software, pequeno médulo, ferramenta ou servico que pode ser

agregado a um ambiente maior.

Os Gadgets do Windows 7 sdo miniprogramas que oferecem visualizacdo
instantanea de informac6es (como noticias, fotos, jogos, clima e as fases da lua)
diretamente na sua Area de Trabalho. E possivel mover um Gadget e redimensiona-lo
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.
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Para acessar um Gadget, é s6 clicar com o botdo direito do mouse na érea de
trabalho de seu computador e, no menu que sera exibido, acionar a op¢do Gadgets. Veja
a figura a seguir:

Exibir

Classificar por

Atualizar

nnnnnnnn

Colar

Colar atalho

Movo

Resolucdo da tela

Personalizar

\' -

o T g

@l R ] N, SR
Seré eXIbIda a Segulnte 1 Paginaldel 2 ‘Pesquﬁarg_mdgers

tela;

= E @

Calendario Conversor de M... Manchetes doF... Medidor de CPU

© o H

Quebra-cabeca... Relégio Tempo Windows Media...

Apresentacao de Slides 1.0.0.0 Fy gizctllfggsoft Caorporation

Exiba uma apresentagdo de slides continua de suas &
imagens. Windows' www.gallery.microsoft.com

Ler a declaragdo de privacidade online

‘.;,_J Ocultar detalhes @ Obter mais gadgets online

Para ativar um Gadget, dé um clique duplo sobre a opcao 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.

3.5 Painel de Controle

O painel de controle permite 0 acesso a diversos recursos para configuracdo do
sistema e dos hardwares existentes no computador (como adicionar, atualizar ou remover
programas; adicionar um dispositivo; alterar aparéncia do video; ajustar a resolucdo da

tela; manipular propriedades do mouse, configurar data e hora; etc). Porém, algumas das
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aplicacdes do painel de controle s6 devem ser alteradas por usuérios que detenham

conhecimentos avancgados, pois, se mal utilizadas elas podem danificar o sistema.

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

Controle .

ar 2 um Projetor

Notas Autoadesivas

% Ferrsmenta de Captura

<, Visualizador XPS

& Windows Faxand Scan

| Cenexie de Arca de Trabalhe
Remata

> Todos os Programss

3.6 Paint

5 » Painel de Controle »

v | 43l Pesquisar Painei de Controte. 2

Ajuste as configuragées do computador Exibir por:

Sistema e Seguranga
doc

v
@
Encont

Rede e Internet

Programas

Desinstalar um programa

ncionalidade do seu

computador, }

Categoria ~

e Personalizagio
2

de fundo da drea de
lugio da tela
Rel6gio, Idioma e Regido
1YW Atterar os teclados ou outros
Facilidade de Acesso

Per 0 Windows sugira

s
ibigdo visual

O Paint é um aplicativo padrdo de edicdo de imagens do sistema operacional

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 opg¢des — a faixa na parte superior da janela que

mostra 0 que um programa pode fazer — mostra as opg¢des abertamente e ndo em

menus.

Para abrir o Paint, cligue no botdo Iniciar, selecione Todos os Programas |,

Acessorios

Area de
ransferéncia ~

Imagem | 5 f{'\ Pincéis | Formas

—
—
Tamanho

[t | Feramerts Formas Cors ]
2 4
o
(=]
5 6
4 1 10 615 % 240px Tk e —T0) @
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Nessa nova verséo do Windows, o Paint ganhou uma repaginada:

1. Barra de Titulo: € a barra que fornece o nome do programa que estd em
execucdo e também do Arquivo que esta ativo, sendo editado. Nela

também estdo localizados os botdes de acesso rapido e os botdes de

controle da janela — minimizar ([ﬂ) restaurar ou maximizar (@) e
fechar (IESus).

2. Botdo Paint ou de Menus: nesse botdo encontram-se importantes

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

Imagens recentes
Nova

Windows 7_painel de controle 2

Wi - .
Abrir Windows 7_painel de controle

i
H Salvar
5 i
*..}'\1] Salvar como 3

F
<
(TR

Windows 7_varias janelas abertas

B Imprimir L4

| Enviar por email

Propriedades

0 Sobre o Paint

[
E Sair

3. Guias: sdo 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 organizagéo e ampliacdo da Area de Trabalho,
ficam em exibicdo somente os grupos e as ferramentas pertencentes a

guia ativa.

5. Barra de Status: exibe informacbes sobre a condicdo atual de um

programa, como, por exemplo, o status dos itens na janela do programa, o



26

andamento de uma tarefa atual ou informagcbes sobre um item

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

6. Controle do Zoom: utlizado 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 cligue com o botédo

esquerdo do mouse sobre ela.

Agora, posicione o cursor do mouse sobre a area de desenho (o espaco em
branco), clique e arraste 0 mouse para dar forma ao seu desenho. Para manipular a
espessura das linhas e contornos do seu desenho, clique na opgdo Tamanho do grupo
Cores. Para colorir seu desenho, utilize a paleta de cores disponivel na tela do aplicativo

ou acesse a opcao Editar Cores e crie a sua cor.

4| @9 ¢ LEs e (=X

Home | Eibir L7
) [] ae 7oAl (J NvonozA

E| [ fo & [INpSs

g
Colar Stleconar & A0 Pncis
= 2 e Girar e Al V)M

[ NENEE EENE
Cor a . ‘ll Editar
1 2 cores

Femamenta:

o)

+ 316, 129px 1o 100 493 % 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
bot&do esquerdo do mouse. Agora, posicione o cursor do mouse sobre a area de desenho,
cligue 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 opgdo Preenchimento .

NG OOD {J{} - [ Contomno ~

DiEplfr 22 (IO 0 - | EL Preenchimento ~

VAN

1|
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Para selecionar uma imagem ou uma forma, na guia Home, grupo Imagem, utilize
a opcao Selecionar . Ja para redimensionar uma imagem ou uma forma, utilize a op¢ao

Redimensionar .

Alongar e distorcer Lﬁ

Redimensionar

Por: @ Porcentagem () Pixels

.
Horizaontal: 100

UI Vertical 100

[] Manter taxa de proporgdo

.....

Selecao retangular

selecdo de formato livre

5 = Distor¢do (Graus)
Opcoes de selecao

+—F
] T :
Ir} i H tal:
i Selecionar tudo A orizonta 0
..‘: : s 2t QI Vertical 0
Selecdo transparente [ ok ][ Concelor |

Para excluir uma imagem ou forma, cligue na opcdo Selecionar e selecione a

ilustracdo que deseja excluir como mostra a figura a seguir.

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

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

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

i: Selecionar tudo

L3 Inverter selecio
< ﬁ Excluir >
"k Girar *
&] Redimensionar

L
.g Inverter cor
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Para salvar um documento do Paint, acesse o0 botdo Paint, op¢do Salvar Como .

Veja a figura a seqguir:

Sera exibida a seguinte janela:

Agora, selecione a Pasta onde
deseja salvar seu Arquivo e digite o
nome que deseja para ele (por S
exemplo, na figura anterior podemos
observar que a Pasta escolhida pelo
usuario foi Documentos e 0 nome

dado ao Arquivo foi Teste). Apoés,

cligue no botdo Salvar.

3.7 WordPad

O WordPad (programa padréo do sistema para edigdo de textos) agora tem um

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

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

mais opg¢Oes de formatagéo foram inseridas (como destaques, marcadores, quebras de

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

aplicativo uma ferramenta mais eficiente que nas versdes anteriores.

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

] Salvar como eS|
‘-uv‘ =l » Bibliotecas » Documentos » - ‘ iy ‘ | Pesquisar Documentos 2|
Organizar » Nova pasta Hesom ‘9
- =l
U Favoritos - Biblioteca Documentos R
B Area de Trabatho Inclui: 2 locais i )
& Downloads Norme Data de modificag...  Tipo
5] Locais 3
1 Nenhum item corresponde a pesquisa,
~4 Bibliotecas
- = Documentos >
=] Imagens =
@' Masicas
BF Videos
"% Computador - ¢ I =
ome:  Teste -
Tipo: ‘PNG (*.png) 'I
#! Ocultar pastas 4%’ ‘ Cancelar |
o | )

Acessorios e, por
altimo, clique em
WordPad .

Para inserir um
texto no WordPad,
cligue na é&rea do
documento onde ira

inserir o texto (parte em

100% (=) } o)
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branco) e comece a digitar. Ao chegar ao final da linha ndo precisa teclar “Enter” em seu
teclado, pois, o préprio aplicativo executa essa agdo automaticamente. Pressione “Enter”

apenas quando for iniciar um novo paragrafo ou criar espagamento.

Apos digitar, é necessario formatar o texto. A formatagéo se refere a aparéncia do
texto no documento e a forma como ele esta organizado. O WordPad permite que vocé
altere a formatacdo 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 formatagcédo vocé deseja

efetuar.

Para selecionar um texto, clique com o botdo esquerdo do mouse no inicio do
paragrafo que ir4 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 selecéo
também pode ser efetuada através do teclado, utilizando a tecla “SHIFT” e as setas de
navegacdao. 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 estd).

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

a tecla “SHIFT” em seu teclado. Agora, V& clicando
- STT - agigitacdo, selegdo e formatacdo ax *=xto
sobre a seta de navegacédo do teclado que aponta

STE - digitagio, selegio e formatacio de texto ’

para a direita até efetuar toda selecdo da frase. 9@ B )

Caso queira selecionar a frase toda de uma UniCa  teste- digitagao, seTegac € Tormatagio de texto
vez, basta utilizar a combinacdo das teclas “CTRL”  TESTE- digitago, selegio e formatagiio de texto

+ “T” em seu teclado.

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

cor de realce do texto).

B Ed9 ¢ = |bocumento- Wordpad NG = . el - T =

Veja a seguir

arial

o
Colar N Z|S abe X x| &~

uma imagem de um

ERTRE YR SR (Rt ENXE TR T AR AR EAR AR TR 0 S T M TR R VA

documento com alguns
efeitos de fonte TR

aplicados:

Fostanda o rove WordPad do Wondows 7

Para alterar o

alinhamento do texto, o
Testando o novo WordPad do Windows

Testando 0 novo WordPad do Windows 7

100% (2 I
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selecione o paragrafo cujo alinhamento vocé deseja alterar, ainda na guia Home, acesse
0 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 ndo perderd o seu
documento e sua edi¢cdo. O salvamento do Arquivo também permitira que vocé volte a

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

) e cligue em Salvar Como . Serd solicitado que forneca um nome para o
documento e um local no computador para salva-lo. Apés preencher as informagdes,

cligue no botédo Salvar. Veja a figura a seguir:

Salvar uma copia do documento

Nova
A9 Documento RTF
-_i Salvar o documento no formato Rich Text,
Abrir
& Documento Office Open XML
Salvar Nﬂ' Salva o documento no formato Office Open XML

B Texto OpenDocument
gqv? Salva o documento no formato OpenDocument,

Imprimir Documento de texto sem formatacio

Salvar o documento coma texto simples sem quebras de linha ou
formatacao.

Configuracdo de pagina Outros formatos
W caixa de didlogo Salvar como para selecionar todos os

tipos rquivos possiveis,

Enviar por email
:‘_: Salvar como ﬁ
Sobre o WordPad Pl = 5 |
@uv‘j + Bibliotecas » Documentos » vl*u} || Pesquisar Documentos P
sair Organizar = Mova pasta EE=a .ﬂ\
- -
% Favoritos 1 Biblioteca Documentos T
B Area de Trabalho Inclui: 2 locais
P
4 Downloads Nome Data de modificag.. Tipo
= Locais

.I.l.l

MNenhum item corresponde 3 pesquisa

2 Bibliotecs
|| Imagens L
3" Musicas
E Videos
L Computador -~ € ?_fl b
Nome;  Texto do WordPad| oD
Tipo: |Formatn R\chw v|

Salvar neste formato por w #‘
= Ocultar pastas padrio N ancelar
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Caso queira imprimir o documento do WordPad, acesse a guia WordPad e clique
em Imprimir . Na caixa de didlogo que aparecerd, determine o Intervalo de Paginas e

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

Caso tenha duavidas, para saber a finalidade de cada botdo, basta parar com o
ponteiro do mouse sobre o botdo desejado que aparecera uma caixa de dica com o nome
do botéo e sua funcao.

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 € utilizado para todas as atividades de
manipulacdo de Pastas e Arquivos, nos possibilitando fazer copia, exclusdo e
mudanca de local dos mesmos. Através dele é feita a manipulacdo e manutencéo das
informagdes 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 Contetdo , exibe os conteudos do item selecionado a
esquerda.

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

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

atraveés do teclado, utilizando as combinagdes das teclas “Janela do Windows (E)”
+ “E”. Aparecera a tela a seguir.

Organizar ¥ Nova biblioteca £+ 0 @

™t Favoritos Bibliotecas N

B Area de Trabalho
§ Downloads

1 Locais

7 Bibliotecas

E\ Documentos

Abra uma biblioteca par visualizar o5 arquivos e organize-los por pasta, data € outras pro..

&|  Documentos ) Imagens
7 Biblioteca

iﬁ Musicas
A 2 Biblioteca

el Biblioteca

. ~ Painel de
I — e
Painel de s Contetdo
Pastas @ Misicas
E Videos
18 Computador o

‘E. Disco Local (C)

€t Rede
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A visualizagdo dos painéis do Windows Explorer pode ser feita de diversas
formas e os icones das Pastas diferem de acordo com a situacdo dos Arquivos dentro
delas. Para mudar o layout de exibicdo das Pastas e dos Arquivos, acesse o0 botédo
Altere o Modo de Exibicdo ou clique na setinha Mais Opg¢fes e navegue nos modos

disponiveis.

i) cones Extra Grandes 'i' ?I :
ol 1
-
) Pasta vazia Pasta Pasta com
ifa Icones Médios com arquivos e
subpastas
=2 frones Pequenas
o Bl Ja foi dito anteriormente que o painel do lado esquerdo do

:-= Detalh . , .
D Windows Explorer é o Painel de Pastas. Observe que ao lado

5C Lado a Lado

 Conti esquerdo do nome das particdes e das Pastas aparece o desenho
= Lonteudo

de um pequeno triangulo. O tridngulo na cor branca () indica
. . L N o . . .
gque existem Pastas a serem exibidas. Ja o triangulo na cor preta () indica que os itens

da particho ou da Pasta j4 estdo expandidos, visiveis. Entdo ao clicarmos sobre o

triangulo, se expandido ele recolhe e vice-versa. Veja a figura a seguir:
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i » Computador » - 6,

Organizar » Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um pregrama Mapear unidade derede  » gc~ [l |
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3.8.1 Trabalhando com Arquivos e Pastas no Windows Explorer

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

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

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

com o botéo 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 selecao dos objetos com 0 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 contetdo ou efetuando

dois cligues para abrir um Arquivo.
— Teclado: utilize as setas de navegacéo.

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

dentro dos menus utilize as setas de navegacéo do teclado ou o mouse.
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3.8.1.1Criando 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:

— Acessar o menu Arquivo — Novo — Pasta

Compartilhar com 3
< Nowo > —
Criar atalho A Atalho
Excluir Imagem de bitmap
Renomear Contato
Propriedades Documento do Microsoft Ward
Fechar Documento de Diario

Desenho OpenDocurment
Apresentacdo OpenDocument
Planilha OpenDocument
Texto OpenDocument

Apresentacdo do Microsoft PowerPoint

B 2 b o o R B

Documento do Microsoft Publisher

Documento de Texto

[
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- Na Barra de Menus , clicar sobre a opcdo Nova Pasta .

(Caar o pasta vesn_g#ocumentos

i Nova pasta

B ONGSTON wibrive (£

i Rede. - "
- [ Criar uma nova pasta vazia,

Oitens

— Clicar com o botéo direito do mouse no Painel de Conteddo (em um local
neutro) e,

no menu

2l

- ) -~ %% que sera

Organizar por: Pasta

Biblioteca Documentos
Inclui: 2locais

Nome ° Data de modificag.. Tipo Tamanho 'b'd
et R e i ) €Xiniao,

[ Nova Biblioteca
H Videos

1 Computador
& Disco Local (C)
& KINGSTON urDrive (E)

e

selecionar as opcdes Nova — Pasta .
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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 o0 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 acoes:

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

Renomear, como mostra a figura a seguir.

— Cligue com o botéo direito do mouse sobre o icone desejado e, ho menu
gue sera exibido, escolha o comando Renomear .

| » Biliots ocumentos »

Ouganizar v [ Abrr  Compatiharcon > Emal  Gravar  Nova pasta E~- Al 8

¥ Favoritos. Biblioteca Documentos

Indut 2loza

Neme - Data de modificss... Tipo Tamarka

[ Tested - + sta dearquinos I

Date de modificac.. Tipo Tamarho

"

Testel Data de modficec.. 27/:2/2011 0901
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teclado ou dé dois cliques lentos, com o botdo esquerdo do mouse, sobre

o icone.

Observacdo: um nome de Arquivo ndo pode conter alguns caracteres como: dois pontos
(:), barras (\ /), asterisco (*), ponto de interrogacdo ou exclamacéao (? !), 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 acoes:

— Acesse 0 menu Editar, ou o botdo Organizar , e escolha a op¢édo Copiar.

Em seguida, selecione o local onde deseja por a cOpia, acesse novamente

0 menu Editar e escolha a opcéo Colar. Veja a figura a seguir.

8 Computader
& Dises Leasl ()
# (NGSTON uDiive (E)

i Rede

®
Apesties SENAC_stualizagéo do pac. 2007 para  pac. 2010
cursos

FLMES

IMAGENS

natalnformatico

POS GRADUAGEO SENAC 022011

TesTe

viogos

) Teste L
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- Clique com o botéo direito do mouse sobre o icone desejado e, no menu
gue sera exibido, escolha o comando Copiar. Em seguida, selecione o
local onde deseja pbr a copia, cligue com o botéo direito do mouse sobre 0

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

Abrir Expandir
Abrir em nowva janela
7-Zip > Abrir em nowva janela
Compartilhar com » Compartilhar com »
B Fazer varredura para encontrar ameacas... Mao mostrar no painel de navegacao
Restaurar versfies anteriores =
Enviar para 3
Enviar para »
Copiar
Recortar
—opar )Golar —
Criar atalho Excluir
Bzl Renomear
Rencmear
Move »
Abrir local de pasta
Propriedades Propriedades

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

a acdo copiar. Basta selecionar o icone desejado e efetuar uma das seguintes acoes:

— 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 op¢éo Colar.

- Clique com o botéo direito do mouse sobre o icone desejado e, no menu
gue sera exibido, escolha o comando Recortar . Em seguida, selecione o
local onde deseja p6r a Pasta ou o Arquivo, clique com o botédo direito do
mouse sobre o ele e, no menu que sera exibido, escolha o comando
Colar.

Dica: as ag0es 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 acao desejada):
- “CTRL” +*“C": para copiar uma Pasta ou um Arquivo.
- "“CTRL” +“V": para colar uma Pasta ou um Arquivo.
- “CTRL” +“X". pararecortar uma Pasta ou um Arquivo.
- “CTRL" +*"“Z". para desfazer uma acao.

Durante a manipulacdo das Pastas ou dos Arquivos, principalmente no processo

Mover, pode acontecer de “perdermos” uma Pasta ou um Arquivo (na verdade, sem
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querer, a gente acaba colocando o item em um lugar desconhecido, o qual nao

escolhemos). Para resolver esse tipo de situacdo, 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 opcbes dentro desse icone. Se

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

de Controle.

Para iniciar uma pesquisa, acesse o botdo Iniciar e preencha o ca

mpo Pesquisar
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Explorer. Nele também existe um campo para efetuar pesquisas.

3.8.1.4 Excluindo Pastas e Arquivos

I3
>

-------l'e

DTl

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

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

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

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

escolhendo a opcao Excluir . Em ambas as situagBes aparecera uma caixa de didlogo

pedindo confirmagéo da acdo. Se realmente deseja excluir o item, clique no botdo Sim,

caso contrario, clique no botdo Nao.

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

Testel
Data da criagao: 27/12/2011 09:01
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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
Este Item . Ou ainda, acesse 0 menu Arquivo e escolha a op¢do Restaurar para o seu
item retornar para o local de origem. Essa acdo também pode ser executada clicando

sobre o item com o botéo direito do mouse, opcao Restaurar .

..‘-_:..4-._3,' L » Lixeira » Pec ar i

Organizar = Esvaziar Lixeira Restaurar este itel Bz = [ -@1
- Move os itens selecionados da Lixeira -
k- Faverds para seus locais de origem no e
B Area de Trabalho computador,
R Downtonds —
=l Locais J Pasta de arquivos

i Bibliotecas Mova pasta
[&] Imagens
& Musicas 3 Mova pasta

3 Pasta de arquivos

i)l Mowva Biblioteca
E Videos

Mova pasta
J Pasta de arquivos
7% Computador

&, Disco Local () J Mova pasta (2) 3
Arquivos de Programas Pasta de arquivos
EP
PerfLogs | Mova ;:!a;ta @
2 [ Pasta de arquivos
Usuarios

Windows Fectal
£ KNGSTON urbrive (89 Pasta de arquivos =5

| CiAUsers\sala308b\Documents\Teste 1 Data de modificac... 27/12/2011 0901
[ Pasta de arquivos

3.8.1.5 Criando Atalho de Pastas e Arquivos

Atalhos séo 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 nmagens

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

aparecerd, clique em Enviar Para — Area de Trabalho.(criar atalho)
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& » Bibliotecas + Imagens » <[ 42| Pesqui

Organizar v (g Abrit  Compartiharcom = Apresentagiodeslides  Email  Gravar  Novapasta - A @

i a Imagens

janela

a do Windows Media Player

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

G Rede

[ Pasta compactada
&} Unidade de DVD-RW (0)
B KNGSTON urive (E)

Abrirfocal de pasta

Propriecades

Amostras de Imagens Data de modificag... 14/07/2009 01:41
Pasta de arquivos

@ O © B

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 opg¢éo 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 bot&o Iniciar, Todos os Programas , Acessorios ,
Calculadora . Note que logo aparecerd um icone do aplicativo na Barra de Tarefas.
Nesse momento, clique com o botdo direito do mouse sobre esse icone e, no menu que
sera exibido, escolha a opcédo 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.

|
.o 90
M2 g |

Calculadora
|-&= Fixar este programa na barra de tarefas
Fechar janela
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Para remover o icone da Barra de Tarefas, cligue com o botdo direito do mouse

sobre ele e escolha a opcdo Desfixar Este Programa n a Barra de Tarefas .

3.9 Lixeira

A Lixeira € um dispositivo do sistema Windows que armazena todas as Pastas e
0s Arquivos excluidos do seu disco rigido (HD) e que permite recupera-los se necessario,

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

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

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

O icone da Lixeira possui duas representacoes:

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

Ef recuperado ou excluido no momento.

Lixeira

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

sobre o icone Lixeira na Area de Trabalho e escolher a opgéo 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 visualizacdo de fotos

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

O dispositivo iPad produzido pela empresa Apple Inc. e lancado 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 servigcos prestados), a quem diga que A AGONIA DOCOMPUTADOR

0 computador pessoal estd com os dias Smartphones e tablets véo representar 69%
das vendas em 2014

- h, (em milhdes)
H W00 W0l

contados para os tablets. As facilidades de

ergonomia, leveza, portabilidade e outras,
tém atraido cada vez mais o0s
consumidores, e a grande busca nas lojas
leva a crer que os tablets sdo a grande

tendéncia do mercado de equipamentos

Tablets PCs Smartphones

eletrénicos da atualidade. s
Os tablets tém recursos para
acessar a internet, ver videos, ouvir musica,
receber e enviar e-mails, organizar fotos, jogar
games, ler livros eletrdnicos 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¢cdes
de PCs aumentaram em 7,6%. A previsédo 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 é 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 o0 computador pessoal.

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

videos e digitar textos ndo fazem necessério 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.

L LR TS

RIS E AR EEAA RIS SRR AR AR

2007 2010
:  APalmiangano OPhone muda i QOlPadusaa
:  mercadoo primeiro ! ossmartphones I interface doiPhone
! computadordemdoque @ comumainterface @ elevaamobllidade
t  fer sucessocomercial i revoluciondria : aoextremo
Forte: Wirsd.com ¢ emiuesas

Evolugéo dos "computadores de méo" até o tablet



1) Relacione as duas colunas abaixo:

(@)
(b)
(©)
(d)
(e)

CPU

Teclado e Mouse
HD e DVD
Windows 7

Monitor e Impressora

EXERCICIOS-1

2) Qual é a diferenca entre meméria RAM e Memoéria ROM?

45

) Dispositivos de Saida

) Dispositivos de Armazenamento

) Unidade Central de Processamento

) Software Basico - Sistema Operacional

) Dispositivos de Entrada

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

4) Defina Hardware e Software?

Faca o que se pede:

1.
2.

EXERCICIOS-2

Na pasta da sua turma na unidade de rede, crie uma pasta com o seu nome e a data de hoje.

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

B {:I Farmnilia

El |:I Avdz
{1 Vavd Jodo
C ] Wove Maria
El {:| Filhas
~{_] Filha Cléudia
~{_] Filha Jasé
El l:l Faiz
{1 M3e Mariana
{1 PaiCesar

No Paint, desenhe uma casa. Salve o desenho dentro da pasta Revisdo, com o0 nome “Minha casa”.

Abra a pasta Revisdo e renomeie 0 arquivo criado no exercicio anterior para “Casa dos Sonhos”.

No Windows Explorer , mude a exibi¢cdo de conteddos para detalhes.



a)

b)

b)
c)
d)
e)

f)
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Abra o desenho criado no exercicio nimero 4 e acrescente uma estrela. Salve e feche o arquivo.
Copie o0 arquivo “Casa dos Sonhos " para a pasta Pais.

Exclua a pasta Reviséo.

© © N o

Abra a Lixeira e restaure a pasta Reviséo .

10. 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 ndo conhece como eu mergulhei. Ndo se preocupe em
entender, viver ultrapassa qualquer entendimento.” (Clarice Lispector)

Salve o texto sua pasta com o nome Reflexo.

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 home Natureza.

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

Por fim, salve e feche os arquivos abertos.

EXERCICIOS-4

Teste seus conhecimentos:

1.
a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

e)

Software é:

Um periférico que exibe resultados na tela do computador.

Um conjunto de instru¢cdes que o micro interpreta e executa para realizar tarefas.
Uma operacao realizada somente em micros com tecnologia antiga.

Todo conjunto de periféricos de saida de dados.

_______mostra as tarefas que estao ativas no computador:
Janela.

icones.

Barra de Tarefas.

Menu.

Nenhuma das alternativas.



a)
b)

d)

e)

a)
b)
c)
d)

e)

a)
b)
c)
d)

e)

a)

b)
c)
d)
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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 bot&@o 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:

( ) Na opc&o Personalizar Area de Trabalho podemos inserir uma protecéo de tela no Windows.

( ) A funcgédo criar uma pasta € executada no Painel de Controle.

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

( ) Ao clicar na opcao Todos os Programas do botdo Iniciar abre-se uma lista com os 10 dltimos

programas utilizados pelo usuario.

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 relacéo 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 ndo continua, utiliza-se a tecla CTRL.

Nenhuma das alternativas.

Explique a diferenca entre copiar e mover arquivos de uma pasta para outra. Quais modos vocé conhece
para executar essa agdo?




10.

11.

12.

13.

1.
2.

Qual é a menor unidade de medida de um computador?

Quais sao e para que servem o0s bot6es de controle da janela localizados na barra de titulo?

Quais as fung¢des da tecla SHIFT do teclado?

Qual a diferenc¢a entre CD-RW e DVD-RW?

Explique e exemplifique dispositivos de entrada e dispositivos de saida.

EXERCICIO-5

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

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

[=H7) Meus Documentos
=:h-'_l':| Eflisciplina
[=H[ ) Biologia
1) Bokanica
) Citalogia
) Genética
=~} Fisica
i) Mecdnica
i) Optica
) Matemética
{1 Conjuntos
1 Geomekria
,j Trigonometria

) Portugués

48
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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. (Aristételes).

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 ortogréafico, além de
fornecer varias outras ferramentas de formatacdo para tornar a sua redagéo brilhante.

Com o Word, vocé encontrara instrucGes 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 func¢des facilmente acessiveis. As ferramentas
sdo apresentadas de forma mais organizada. O verificador ortografico estd mais consistente. Atalhos
de teclado estéo indicados na tela. Possui também uma barra de ferramentas de acesso rapido, que
pode ser personalizada de acordo com as suas necessidades.

A diferenca maior entre a versao do Word 2007 para o Word 2010 é o botdo Office

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

No momento da formatacdo e selecdo do texto, uma barra flutuante aparecerd chamada
minibarra de ferramentas. Existem formatacdes predefinidas de cabecalhos e rodapés, tabelas, caixa
de texto, folha de rosto, entre outros. Essas sdo algumas opc¢des basicas da versao 2010 que vocé

aprendera a utilizar.

Bons estudos!



2. INICIANDO O WORD 2010

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

Em seguida clique em Microsoft Office e em Microsoft Word 2010.
Quando o Word é aberto, aparece um documento novo com botdes, guias, faixas de opcbes 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
Minimizar Fechar tamanho
== 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 opcbes — faixa situada na parte superior, que abrange guias, grupos e comandos mais
usados.
f) Régua — define os espacamentos do documento e pode controlar as margens e tabulacbes
do texto. Caso ndo 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 posicao em que o texto sera digitado.
h) Barra de status — localizada na parte inferior da tela, mantém vocé informado a respeito do
gue acontece no documento. Ao clicar com o botdo direito do mouse nela, aparece um

menu de opc¢des para personalizar.

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

movimentar o documento.

i) Botdes de layout de pagina — sao utilizados para diferentes formas de visualizacdo do
documento.

k) Nivel de zoom — através dessa barra é 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
opcdes a seguir:

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

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

3. Pode-se usar o botao #£38| |ocalizado na parte superior & direita da tela;

4. Ou entao as teclas de atalho -Alt +F4ll.

Documentod -
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Clique aqui

3. CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

Para digitar um novo texto € 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 opc¢ao Novo, clique na opcdo 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,

voceé solicitard um novo documento através dela. Para isso, faca 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.

Apés clicar na seta aparecera a seguinte imagem:

M H 90 S -—
m Pagina Inicial | Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido E
= R T Mova I
= % Fanlar [+ | Abrir
Colar _ [ salvar
- F Pincel de Formaj |
Area de Transferéncia | Email

Impressdo Rapida

(v Visualizacdo de Impressaa e Imprimir
Ortografia e Gramatica

v’l Desfazer

V| Refazer
Desenhar Tabela

Abrir Arguivo Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

- .

Cligue no comando novo e sera inserido um botao B na barra de ferramentas de acesso
rapido para auxilid-lo no momento de solicitar um novo documento.

3.3 DIGITANDO UM TEXTO

Digite o texto a seguir. Enquanto estiver digitando ndo se preocupe com o quadro que envolve
o texto, ele é apenas um recurso de diagramacédo, e hem mesmo com a separacdo de silabas na
margem direita, pois o0 Word se encarrega de mudar o texto de linha automaticamente.

Tecle enter sempre que mudar de paragrafo.

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

Ultima palavra, dar um espaco e escrever a préxima palavra.



Sinta 0 mundo a sua volta - Ou esqueca

N&o adianta tentar se recordar do que vocé ndo gravou direito

1. Aquisicdo

Preste atencdo. 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 informagdes no hipocampo.
Ele seleciona os dados que podem ser expressos por meio de palavras e determinam quais devem ser
armazenadas no cortex. Doengas como o mal de Alzheimer e o estresse atacam e comprometem essa
estrutura.

3. Recuperagao

Trata-se do ato de se lembrar, quando vocé vasculha sua massa cinzenta a procura das informagdes espalhadas
no cortex. Uma das estruturas que fazem esse servico 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 situa¢des? Cada um tem o seu modo particular
de recordar. “A memodria 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 audicdo mais apurada.

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

3.4 COMBINAGOES 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
posicéo.

CTRL + * Posicionar o cursor no inicio do paragrafo ap6s sua posicao.

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

CTRL + - Posicionar o cursor no inicio da palavra apos sua posicao.

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 versao anterior. Por exemplo: o comando
italico pode ser ativado pelas teclas Ctrl + 1.

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

guias e seus respectivos comandos de faixa de opc¢des.
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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 P&agina 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 combinacéo .
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

Do ponto que o cursor esta até o inicio de uma

CTRL+SHIFT + < valavra,

SHIFT + END Do ponto que o cursor esta até o final de uma linha.

Do ponto que o cursor esta até o inicio de uma

SHIFT + HOME linha.

Do ponto que o cursor estd até o fim de um
documento.

Do ponto que o cursor estd até o inicio do
documento.

CTRL + SHIFT + END

CTRL + SHIFT + HOME

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 cligue 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 cligue uma vez.

- diversas linhas, arraste o ponteiro na barra de sele¢ao a esquerda das linhas.

- um paragrafo, posicione 0 mouse em qualquer lugar do paragrafo e pressione o botédo
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 o0 mouse sobre o
texto.

3.7 RECURSOS UTEIS PARA EDICAO DE DOCUMENTOS

Existe uma série de operacbes 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 agdo, apagar o que nao mais interessa, localizar e substituir palavras ou frases.
Esses recursos encontram-se na guia Pagina Inicial.

By Calibri (Corpy - |11 A K| Aar | B

Colar

= A 34 Localizar ~
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Area de Transferénda ] Fonte Paragrafo . Estilo

3.7.1 DESFAZER / VOLTAR (CTRL+Z)

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

Para desfazer uma acéo, 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 véarias acdes de uma vez, cligue na seta ao lado de Desfazer ,
selecione na lista as a¢fes que deseja desfazer e clique na lista.
Todas as acdes selecionadas séo revertidas.
Observagdo: Se uma acao nao puder ser desfeita, 0 comando Desfazer se transformara em
N&o é possivel desfazer.

3.7.2 REFAZER (CTRL*+R)

Para refazer uma acéo desfeita, clique em Refazer ™ na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ou
acione as teclas de atalho Ctrl+R.

Observacdo: se nao for possivel repetir a Gltima acdo, o comando Repetir mudara para Nao
€ Possivel Repetir.

3.7.3 RECORTAR (CTRL+X)

Permite mover o contelido 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 opc¢do pode ser utilizada clicando-se no botdo encontrado na guia

Pagina Inicial ou acionando as teclas de atalho Ctrl+X.

3.7.4 CoPIAR (CTRL+C)

Copia o conteldo ou objeto selecionado para a area de transferéncia mantendo o mesmo
conteddo em sua posigdo original no texto. Essa opgdo pode ser utilizada clicando- se no botéo

=2 COPIEr n4 guia Pagina Inicial ou acionando as teclas de atalho Ctrl+C.
No Word, é permitido copiar varias vezes e escolher o que se quer colar. Para isso,
cligue no botéo iniciador de caixa de dialogo do grupo Area de Transferéncia na guia Pagina

m Pagina Inicial Inst

=1 } Recartar

=3 Copiar Iniciador  de
Colar ; e caixa de didlogo
v # Fincel de Formatacao

Inicial.

Area de Transferéncia
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m Pagina Inicial Inserir

Aparecerd uma janela chamada Area de &
Transferéncia que disponibilizara todas as partes copiadas  coar )
por meio dos comandos Recortar e Copiar. A partir dai pode- » - Pincel de Formatagdo
se escolher o que colar no texto. .

Posicione o cursor no local do documento onde 4 de2d- Area de transferencia v %
d(_aseja co_Iar eem segu!da no painel da Area de Transferéncia (L Colar ko | [ Limpar o
cligue no item que deseja colar.

Clique em um item para colar:

D =g

ractar

gy REC Ti

Area de Transferéncia ]

]
3.7.5 COLAR (CTRL+V) %

I_F,.Ij Em entrevista o programa
f 4 MBr da TV nadonal, o

O comando cplar insere no local onde esta o itk Lpereis Raii

cursor o conteldo ativo, ou seja, o

- , . , . (] BRASIL DESPERDICA 40%
Ultimo conteldo enviado para a area de transferéncia. DA AGUA DESTINADA AQ
] CONSUMO HUMANO

=]

Col

Cligue no botdo - localizado na guia P&gina Inicial ou
utilize as teclas de atalho Ctrl+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 é 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, é necessario que o documento em que vocé deseja pesquisar, esteja aberto.

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

- Pesquisar Documento 2~

Dae Substituir SAEE

lg Selecionar-*

Edicdo Vocé pode procurar texto
no documento digitando na
caixa de texto acima.

Aparecerd um painel a esquerda da sua tela: Clique no botio de Lupa
para localizar comandos
para procurar objetos, como
Graficos, Tabelas, Equagdes
ou Comentarios,

Mavegagao * H
fonte X |T
36 correspondéncias
Apés digitar o que de_seja_ pesquisar ja aparecera o g (o= a v
resultado da sua busca. Para visualizar no texto, basta clicar no .
. FORMATACAQD DE fonte e

resultado dentro do painel de navegacdo e serd mostrado no pardgrafo 17
documento onde esté localizado aquele assunto.

Ainda dentro do grupo Edic&o encontra-se o botdo Substituir, | =T fentel?

guando ativado abre a seguinte caixa de dialogo:

6.1.1 Formatagio de fonte
pela caixa de didlogo 17




' . B
Localizar e substituir | 2 ﬁJ
| tocizar | Supstiur | 1rpera | _
Localizar; fonte E|
Substituir por: E
Mais == | Substituir | I Substituir Tudo | | Localizar Proxima | I Cancelar J
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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 informacdes sobre a substituicdo de

texto com formatacéo, clique no botdo Mais.

4. ORTOGRAFIA E GRAMATICA

O Word 2010 oferece uma ferramenta de corregcao de palavras muito (til. Quando um texto é

digitado podem surgir dividas sobre a grafia ou a acentuagdo 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, e o

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

alguns nomes préprios podem ser escritos de formas diferentes, eles apenas ndo 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
guantidade de erros também nao for muito
grande, cliqgue com o bot&o direito do mouse
sobre a palavra com sublinhado ondulado
vermelho ou verde e, em seguida, na correcao

gue desejar no menu de atalho que apareceu.

Pesquisadores americe
identifica e interpreta ¢

O objetivo do sistema ¢«

o tratamento que sera

O software, chamado ( ™
bidpsias e conseguiuic _
epitélio (pele) da mam

Desse total, 11 trassos
alto ou baixo risco.

tragos
tarsos
Crassos

Qrassos

Ignorar
Ignorar tudo

Adicionar ao dicionario

AutoCorrecdo
Idioma

Verificar Ortografia...

Pesguisar

Opgdes de Colagem:
=

Acdes Adicionais

-

| »

olveram um prog
ividade de tumor

se feita por pato

acional), foi "ensi

ticas do tecido a«

i relevantes para
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Se o texto digitado for grande e a quantidade de erros também é melhor utilizar outra opgéo
para corrigir o seu texto, nesse caso clique na guia Revisdo e em seguida, no botdo Ortografia e

Gramatica.

| - 5 L L N G ccuimiantaZ = Whicrosalt Worcd W —

Pagina Inicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias | Revisio | Exibicdo

MR e ————T il

Arguive

4

|5 Mostrar Marcacges ~

Ortografia Plsquisar Diciondrio de Contar | Traduzir Idioma Movo Excluir Ar Controfar g = Aceitar Rejeitar Comparar
e Gramatica Sindnimos  Palavras - - Comentario Alteragies = ] painel de Revisdo ~ - - -
Révisdo de Texto | Idioma Comentarios Controle Alteracdes | Comparar |

Clique aqui

O corretor ortografico percorrerd o documento ativo, incluindo cabecgalhos e rodapés,
—lendoll palavra por palavra. A localizacdo da palavra, considerada com algum problema de ortografia
ou gramatica, abrange o paragrafo a que pertence. Isso facilita também a verificacdo da
concordancia.

Uma caixa de didlogo, aparecera com algumas opc¢oes. Veja figura a seguir.

e e BN e e b e e e o IO P T, PR T, T IR & ey o el 7 (R

T
[ Ly F R PRV N

tal, s £ wsoidarados manic salounnton soea das TR cAnc
Verificar ortografia e gramatica: Portugués {Brasil)

aixJ

M&o encontrada:
Desse total, 11 trassos|foram considerados mais - ILanorar uma vez

relevantes paradeterminarse o cancerédealtoc ||
ou baixo risco.

Ignorar todas

Adidionar so didonario

Sugestdes:

R =
tarsos

rassos Alterar todas
arassos

AutoCorrecao

[#] Verificar gramatica

i

Opchies... Desfaze Cancelar

e

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

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

— Ignorar todas: remove o0 sublinhado e ignora todas as ocorréncias existentes no
documento;

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

— Alterar: aplica a alteracdo no documento, corrigindo;

— Alterar todas: aplica a alteracdo em todas as ocorréncias existentes no documento;



15

— Autocorrecdo: detecta automaticamente erros gramaticais e de ortografia e os corrige a
medida que vocé digita. Também pode substituir determinadas combinac8es de caracteres
por um simbolo e corrigir erros de uso de mailsculas.

ApOs selecionar na lista de sugestdes a palavra correta, clique no botdo Alterar.
Automaticamente a préxima palavra a ser verificada surgira.
Dé continuidade a verificacdo até que apareca um aviso comunicando que a verificagcao foi

concluida no documento inteiro.

T Y
Microsoft Word I

'0' A verificagio ortografica e gramatical foi conduida.

[ o | [ Auda

5. SALVANDO ARQUIVOS

ApOs ter digitado um texto, é preciso salva-lo. Para isso, acesse a guia Arquivo, opgao
-Salvarll 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 gravacdao, ou seja, Salvar e para utilizar o Salvar Como, pressione F12.

( @ Salvar como ﬁ1

(I |';3i » Bibliotecas » Documentos » - |+ | 2 ol
=i SIS k | Clique aqui para
Organizar = Nova pasta escolher o local .@1
Model em que deseja
paees " Biblioteca Documentos salvaroarquivo.
Inclui: 2 locais
[ Favoritos ,
B irea de Trabalho [E MNorme Data de modificag.. Tipo
4 Downloads |_ ALUNA 08/06/2011 17:25 Pasta d
£l Locais Edileuza Donate 24/10/2011 11:22 Pasta d
Lorena 07/11/2011 18:04 Pasta c
=1 Bibliotecas marilceia Aqui aparece a  25/07/2011 19:44 Pasta d
3 Documentos sugestdo para o nome
[/ Imagens do arquivo. Vocé pode
B Micicac L™ aceitd-la ou digitar all r
: outro nome.
LT T BTG R A REUNIAD DOS PLANETAS -

Tipo: |Ducumentcr do Word Apds definir o nome

do arquivo e o local
Autores: NTI Marcas: Adicionar uma marca onde deseja gravar,
)

clique no botdo Salvar

[F7] Salvar Miniatura para confirmar a

= Qcultar pastas Ferramentas - [’ Sahear ] | Cancelar

9 e — = = pr— = _— = = = = = i —p——
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6. FORMATACAO 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 mudanca de cor e tamanho serdo importantes para se alcancar 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 opgoes.

Cligue na guia Pagina Inicial e verifiqgue os grupos e seus respectivos comandos
(botdes) exibidos.

IE. H9-05 FRRRE Documentol - Mi(m;n&erd- — =
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspandéncias Revisdn Exibicio
B A Recortat .oy @ o= = # Loalizar =
S a s GabfCom(~jlt  ~|A A | Aa” [ ) ¥ 8| 1 | aseoconc| assbcoe AaBbC AaBbce AAB esice - s Sz:aﬂ‘:u:r
r-°'|3’ J;Pm(e\deFormatagéo N I 8§ ~abe x. X 'G.V-Av = E' - fir Thormal | 1SemEsp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo = ;'ttﬂea"i" ::Se\euonar'
Arga de Translfréq(ia ] Fur!te | Farégrrafm ] Estila il Edicio
_ o _ o Calibri [Corpe = |11 A A | Aar |
Na faixa exibida, localize o grupo intitulado
Fonte. N I § -z x, X - B A~
Fonte "
Se desejar aproxime o ponteiro em cada icone € | calibri (Corpt + 11 A AT | Aar | B
verifigue o0 nome e a descricao.
N I § ~abe x, X' - B - A~
Faonte
Negrito (Ctrl+N) A

Aplicar negrito ao texto
selecionada,

-

Para acessar a caixa de dialogo Fonte, 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.



Calibri [Carpy = 11
N I 8§ - ahe %, ¥

Fonte

ApOs clicar nessa seta aparecera a
tela abaixo.

Nessa caixa de fonte, existem mais
algumas opcdes que vocé pode utilizar para
formatar seu texto. Basta clicar nas barras de
rolagem e selecionar a sua opcdo. Para
confirmar as suas escolhas e sair dessa caixa
de dialogo, basta clicar no botédo OK.

A fonte padrdo que normalmente
acompanha o Word versdo 2010 é Calibri
(corpo), tamanho 11. Essa fonte pode ser
do

documento que esta sendo trabalhado.

alterada, dependendo texto e
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o .
A | Aar | &5
i Aoy
==+
Iniciador de caixa de
didlogo
' N
Fonte |M
Fonte | Avancado |
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
&rial |Mormal 111
Angsana MNew s ~| |8 i
| AngsanalPC E| Ttélico 9 —
Aparajita —| [Megrito 10 il
Arabic Typesetting Negrita Italica
hrigl = | |12 -
L Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico El {nenhum) |z| Automatico
{!l | Efeitos
[C] Tachado [ versalete
\ 7] Tachado duglo [ Todas em maitsculas 1
I 7] sobrescrita [ oaulto
[ subscrito i
Visualizagdo
A

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressao.

De modo geral, utiliza-se a fonte Arial ou Times New Roman. Procure usar um namero restrito

de fontes em um mesmo documento.

6.1.2 FORMATACAO DE FONTE PELOS BOTOES DE COMANDO DA FAIXA DE OPGCOES

Caso nédo queira utilizar a caixa de dialogo para aplicar formatacfes, algumas opc¢des podem

ser encontradas na faixa de op¢des da guia Pagina Inicial, grupo Fonte.

Calibri [Corpt = 11

N 7 5 - ghe x,. X'

Fonte

A AT | Aa- ﬁl}
rag—?vév

Nesse grupo, encontram-se alguns dos recursos mais utilizados para formatacédo 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 FORMATAGCAO DE FONTE PELA MINIBARRA DE FERRAMENTAS

E uma barra de ferramentas que aparece —futuantell e esmaecida (desbotada), apos 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

formatacao desejado.

Arial iz 2 A SN T
b =
NIE=D-A

o T T
= = s— T
— == - _—

RIL ]

Observacéo: através dela ndo é possivel visualizar o efeito de formatacdo antes de

clicar. B @ 6 T T
Pagina Inical Inserir Layout da Pagina Reteréncias c

Mas, se ao selecionar o texto, a Minibarra ndo aparecer, == informacoes:sobreolal Doet

. . . & sanar como
clique na guia Arquivo e, em i

B Fechar ‘LF‘ Qualquer pesson pode abiir

Permissdes

Froteger

seguida, no botédo Opc¢des. wormases gt

Recente

Preparar para Compartil
Zntes de compantlhar este ¢
Propriedades do docun

Nove

Imprimir Verificando
Problemas -
Salvar e Enviar
Ajuda . Versses.
g} 9 Niohd nenhuma versa
3 sair Versges

Em Opcgdes da interface do usuario, ative a opcdo Mostrar Minibarra de ferramentas apos

selecao e clique no botédo OK.

7~ N\

L 0K ] | Cancelar |

Observacdo: néo 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
mailsculas e se esquece de desativa-la.

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

A primeira atitude que |he vem a cabeca 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 ac¢édo no
texto selecionado.

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

Aa Maiusculas e Minusculas e selecionar a opgdo desejada.

Arial v 11 A A ||Aar|| B =Lty | EE S
N 7 § ~ahe x x° o] Primeira letra da sentenca em maidscula.
Fonte minuscula
At s 4 R L

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 opc¢fes de

alinhamento: a esquerda, centralizado, a direita e justificado.

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

¢ Centralizado:
Cria uma aparéncia mais formal e comum. N3do é recomenddvel para textos longos.

« Adireita:
A extremidade direita do paragrafo 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 formagdo de “vazios” entre as palavras.



6.3.1 FORMATAGCAO DE PARAGRAFO PELA CAIXA DE DIALOGO

Na guia Péagina Inicial

paragrafo.

no grupo Paragrafo,

20

temos as opcdes de formatacdo de

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

encontrada no canto inferior direito do grupo e clique. Essa

chamada de iniciador de caixa de didlogo.

STt |[EE (LT
= =ct = =ry Ty w Iniciador de
caixa de
Paragrafo dialogo.
Vamos conhecer as opc¢des da guia f Tk
pe 9 Paragrafo s B lilﬂ—HJ
Recuos e espacamento. Dentro dessa g .
) R . Recuos e espacaments | Quebras de linha e de pagina |
guia temos trés grupos de opcdes: Geral, i
Recuo e Espacamento. Ainhamento: | EETE SN~ |
No grupo Geral podem oS Mivel do tépico: | Corpo de Texto El
definir a posicdo dos paragrafos ;
eCuo
selecionados. Temos as opcdes: e 0,75 - Espeda Por
Alinhamento: esquerda, Direita: 05em < {nenhum) [=] :
centralizada, direita e justificada. [ Espelhar recios
Nivel de tépico: escolhe o nivel
Espacamento
de tépico que se deseja atribuir ao Anteg: opt |2 Espacamento entre liphas:  Em:
paréagrafo selecionado. Depois: ot 2 i [=] :
| [ MZo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo i
No grupo Recuo temos as |
opcdes que determinam a posicdo do ||| Viualizacie !
l [
texto em relagéo as margens esquerda e || i
direita. I AREUNIAD DOS PLANETAS |
(]
- Esquerdo: digitamos ou | |
selecionamos a distancia que | [ropuaco... Definir como Padrao | [ ok || cancelr ||,

pequena seta é

um paragrafo deve ser recuado

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 opgdo 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.




21

— 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 Espacamento € possivel determinar a quantidade de espacos entre as linhas e

entre os paragrafos. As op¢des possiveis sao:

- Antes: digitamos ou selecionamos a quantidade de espaco 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 espa¢o que desejamos inserir abaixo da
Gltima linha de cada paragrafo selecionado. Esta quantidade deve ser uma medida decimal
positiva.

- Entre linhas: determina a quantidade de espaco 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, 0 espacamento entre as linhas é 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.

1,5 linhas: define o espacamento entre linhas, em uma vez e meia a quantidade do

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

espacamento entre linhas é aproximadamente 15 pontos.

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

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

linhas é aproximadamente 20 pontos.

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

acomodar as diversas situa¢des, como por exemplo, caracteres sobrescritos.

- Exatamente: define um espacamento entre linhas, fixo, que ndo é ajustado pelo Word.

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

espacamento entre linhas, minimo ou fixo. Esta opgdo faz com que todas as linhas possuam um

espacamento igual.

Mdltiplos: define o espacamento entre linhas, para acomodar mais de uma linha. Na caixa

—eml, 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

opcéo entre linhas.

Botao Tabulagédo: define as tabula¢des nos paragrafos.
Caixa Visualizacéo: a caixa —Visualizacéoll exibe os resultados das op¢des que foram

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

Na guia Pagina Inicial no grupo Paragrafo, temos as opg¢des de formatacéo através do grupo
Paragrafo.

re

R e 2 S I
-— F— i- = 2 Z

L
]

h=ry TN e
= {(\* e

Paragrafo

Para aplicar uma dessas opc¢cbes no seu texto é 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 opcoes.

V \

] 11 [ERT] 14 : I T AR
g [ 11 12 [ ] oo 7

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

- 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.

Observagcdo: ao movimentarmos o —Marcador 2ll, o —Marcador 3l vai junto, e ao movermos

0 —Marcador 3ll, o0s —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 sO sera realizada a acédo
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 opc¢do interessante é ja definir a margem do paragrafo, ou seja, o recuo da primeira linha, antes
mesmo de comecar a digitar o texto. E todas as vezes que a tecla —Enterll 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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6.4 TABULACAO Parigrafo | 4 , .2 e
Reruos e espacamentn -| Quebras de linha e de pagina
Tabulagéo é uma posicéo Geral
i i Alnhzmento:
determinada para alinhamento do texto em o . ]
Nivel do topico: | Corpo de Texto El
um local especifico na pagina. Utilizando
~ L, L, Recuo
tabulacbes, €& possivel fazer textos TR — i
alinhados em forma de tabela, e ainda usar Dieite: I £ entiur) [
. [Tl Espelh
pontos para separa-los. T
. E jus}
O procedimento para fazer textos com spagafen : , ,
b |a 5es é o0 se uinte- Antes: _6 pt = Espacamento entre liphas: Em;
ta u 9 g . Depais: _Ept 3_ 1,5 linhas |Z| ol
_ Deflnlgao daS paradas de tabula(;é.o [7] N&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
(local em que o texto sera digitado); I
Visualizagso
- Digitacdo do texto, usando o
tabulador para mOVimentar 0 C“que Text de Eeampls Taxto de Exempls Taxta de Evampls Texts de Bxempls Taxts de Exempls Taxto de
. aqu| Exempia Texto de Esempla Texto d= Exempla Texta de Exempla Texto de Ecemplo Texta de Exempla
ponto de insercdo em cada E—
E— R
parad a. Tabulaco... ’ Definir como Padrio { oK ] Cancelar
O tabulador é uma tecla em que esta
escrito -TABI, ou ainda vem apenas com um simbolo r B
P Tabulagéo | X

' - | de duas setas e fica acima da tecla -Caps lockll. Posicio da parada de tabudacSo: Tabulacio padkdo:
Para criar um texto com tabula¢gbes, acompanhe o seguinte 1,25em :
procedimento: .

Tabulaches a desmarcar:

— Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique no

canto inferior direito para exibir a caixa de dialogo -

paragrafo. Clique no botdo Tabulaco. AL

@ Esquerdo 7 Centralizado () Direito
— Sera exibida a caixa de dialogo Tabulacgéo. () Decimal () Barra
Preenchimento

(@ 1 Nenhum | Fp fa3—-
v

Na caixa Posicdo da parada de tabulacao, insira o

¢ P ¢ Dief 15 Limpar tuda |

espacamento que vocé deseja, selecione o alinhamento

I OK JI Cancelar |

desejado e escolha o tipo de preenchimento, clique em definir

e em seguida em OK.
Veja o que significam os tipos de alinhamento, esses simbolos encontram-se no lado esquerdo

da régua, na area de trabalho:

Uma tabulacédo Esquerda define a posi¢céo de inicio do texto, que correra para a direita
conforme vocé digita.

Uma tabulagdo Centralizada define a posicdo do meio do texto. O texto € centralizado
nessa posicao conforme vocé digita.

Uma tabulagéo Direita define a extremidade do texto a direita. Conforme vocé digita, o
texto € movido para a esquerda.

Uma tabulagdo Decimal alinha numeros ao redor de um ponto decimal.
Independentemente do nimero de digitos, o ponto decimal ficard na mesma posicao.
(Vocé s6 pode alinhar nimeros ao redor de um caractere decimal. Nao é possivel alinhar
nameros ao redor de um caractere diferente, como hifen ou simbolo de E comercial.)

Uma tabulagcéo Barra néo posiciona o texto. Ela insere uma barra vertical na posicdo de
tabulacéo.

I [l (| ]
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Quando vocé pressionar a tecla TAB, sua tabulacdo parard na pagina obedecendo a distancia

especificada.

6.4.1 UTILIZANDO A REGUA PARA CRIAR TABULACOES

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 tabulacdo 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 padréo, ndo ha tabula¢cdes na régua quando um novo documento em branco € aberto.

As duas opcdes finais no seletor de tabulacdes séo, 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, cliqgue 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 tabulacdo, uma linha de barra vertical € exibida no local dessa
definicdo ndo é necessario pressionar a tecla TAB. Uma tabulagéo barra é similar a formatacéo tachada,
mas segue verticalmente pelo paragrafo no local da tabulacdo. Como outros tipos de tabulacdo, é
possivel definir uma tabulacdo barra antes ou depois de digitar o texto do paragrafo.

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

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

Quando vérios paragrafos sdo selecionados, somente as tabulacfes do primeiro paragrafo séo

exibidas na régua.

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

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

6.5 COMANDO LIMPAR FORMATAGCAO

O comando Limpar Formatacdo, como o préprio nome revela, permite remover as formatacfes

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

Limpar Formatacéo localizado ) na faixa de opc¢fes na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte.
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Na criacdo de um documento € importante que a mancha seja de tamanho adequado e esteja

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

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

estdo associados a margem, ao tamanho do papel e a orientacdo 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

opcOes de configuracdo de margens, orientacdo do papel, colunas, quebras, entre outras.

M "0 -0 55 0 S | T ——

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresp
lj : *,::: Cluebras =
&9 Mameros de Linha -~

Temas Margens Orientacdo Tamanho Colunas

j B cores - J [ s
s [A]Fontes ~ — L=

: Efeitas . %

Jemas

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

dialogo.

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
0 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.

L = b Hifenizacio = _
_ . dicador de
Configurar Pagina caixa de
dialogo
# 3 B
Configurar pagina » l 2 &J
-
Margens |?pel_ll_ayT|
Margens
Superior: 3an - Inferior: 2am B
Esquerda: 3om = Direita: 2aom e
Medianiz: Ocm H Pasicdo da medianiz: .Esquera‘a |E|
Orientagio
A m]
ﬁe-h:t-o_- Paigagem
Paginas
Varias paginas: Mormal IZ|
Visualizagdo
Aplicar a; | Mesta secdo E|
[ Definir como Padrdo [ 0K | | 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 espaco extra a ser acrescentada a

margem para permitir encadernacédo. O espacgo extra € acrescentado a margem esquerda ou

superior de todas as paginas.

- Posicdo da Medianiz: posiciona a medianiz na margem esquerda ou superior.
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No grupo Orientagdo, podemos configurar as op¢des de orientagdo de pagina como Retrato
gue aplica formatagdo de forma que a pagina figue —em péll (vertical) e Paisagem que aplica
formatacao de forma que a pagina fique —deitadall (horizontal).

No grupo Paginas, tem apenas a caixa de op¢des Varias Paginas, onde € possivel encontrar as
maneiras que o Word podera imprimir o texto, que sao:

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

— 2 péaginas por folha: imprime a segunda

pagina de um documento na primeira [ Configurar pgina — [ER)
pégina. |_ Margens | i-Layout A

- Livro: ao usar essa op¢do poderemos Ta:jﬂhodopmh ]
criar um cardapio, um convite, um Largura: |21cm $

Altura: 29,7 cm =
programa para um evento ou qualquer
Fonte de papel

outro tipo de documento que use uma Primeira pagina: Outras paginas:

Unica dobra central. |Bandeja superior

No grupo Visualizacdo, vemos a

aparéncia do documento com as opc¢fes que

foram selecionadas.

Visualizagdo

Na guia Papel, no grupo de opcdes

Tamanho do papel, é possivel selecionar o papel

que se deseja, dentre as diversas opc¢les de

tamanho disponiveis, ou ainda determinar as

Aplicar a:  |Mesta secdo E| | Opgoes de impressao...

medidas de um papel de tamanho personalizado.

Veja figura a seguir | Defin como padro [ oc [ concebr |
) |

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 Visualizacdo, vé-se a aparéncia do documento com as opg¢Bes que foram
selecionadas. Aqui podem ser configuradas as opcdes Aplicar no documento inteiro, que aplica as
configuracbes a todas as secfes do documento. Ou ainda, a opcao Deste ponto em diante, que ira
aplicar as configurag6es do ponto de insercéo até o final do documento.

O botdo Opcbes de Impressdo altera as configuracbes de impressdo do Word e o botdo
Padrdo armazena as configuragdes atuais da caixa de dialogo como as novas configuragdes padrédo
para o documento ativo e para todos os novos documentos baseados no modelo atual.

Finalmente a guia Layout, nos mostra as opcdes disponiveis para os documentos
editorados no Word. Veja figura a seguir.

No grupo Secao, informamos ao Word onde desejamos iniciar a se¢do atual. O préximo grupo,
Cabecalhos e rodapés, especificam opcdes para esses dois recursos. E possivel optar por Diferentes
nas paginas pares e impares, que definira um cabecalho ou rodapé para paginas pares e outro para

paginas impares. Esta opcdo afeta todo o documento, independente do nimero de se¢des.
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E possivel também escolher Diferente na e o T i |

primeira pagina, quando se deseja um cabecalho ou

rodapé na primeira pagina do documento ou secéo,
A Inicio da secdo; Nova pagina E|
diferente do restante do documento. O grupo '

Suprimir notas de fim

Pagina oferece a caixa de opgOes Alinhamento ||| Cebecaloserodapes

) o o [ Diferentes em paginas pares e impares
Vertical, que possibilita escolher o posicionamento ||| [piferente na primeira pagina
Cabecalho: (0,8 cm

do texto, verticalmente na pagina. Da borda:

air | [lale

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

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

— Justificado: expande o espago entre o0s =
paragrafos para alinhar a primeira linha. =
— Inferior: ird alinhar a dltima linha com a =
margem inferior.

No grupo Visualizagéo, vemos a aparéncia Mg Neslaieow [] | imeros denba.., | | gordss... |

do documento com as opgdes que foram ||| pefinir como Padrso | [ ok ][ concelar |

selecionadas.

— Aplicar no documento inteiro, aplica as configura¢des em todo o texto.
— Deste ponto em diante, ird aplicar as configuragdes do ponto de insercdo até o final do
documento.

8. VISUALIZANDO E IMPRIMINDO DOCUMENTOS

O recurso para visualizar impressdo auxilia na conferéncia do documento, evitando- se
impressfes desnecessarias. Apés a visualizacdo, pode-se iniciar a impressao ou retornar ao texto
para fazer alguma correcao 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 copias desejadas. Na opgao

Configuracdes, vocé pode quais ?m T . P o s oA =
paginas serdo impressas e 77 | ==

visualizar a configuragdo de e

Informagdes Impressora

péglna felta. i :ﬂE/:\:‘:l::nﬂcmzsDntumsmlmagewmev .

opriedades de Impressore

Novo

Configuragses

Imprimic
‘jlm
im

Salvar e Enviar

Observagédo: Atalho do teclado

Ajuda

para exibir a caixa de didlogo ... =
Imprimir, pressione CTRL+P. B e G i

.y Imprimicintenalo Pessonaizado
%) Digite as paginas ou secdes espeiticas a serem impressas

Propriedades do Documento

l=

9

~d

[Resaiver probiemas 45 PC: T mensagem |
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9. OUTROS RECURSOS DE FORMATACAO DE TEXTO

9.1 MARCADORES E NUMERACAO

Essa opcéo cria uma lista com marcadores, figuras ou numeracéo 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
guais desejamos utilizar os Marcadores ou Numeracao e, em seguida, clicar no respectivo botéo.

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

Lista de varios

Numerag&o niveis
Marcadores \
w

b= =
Wi :-— =
-

II-‘-I

T
“mr

=

= <->i
Paragrafo u |

Para adicionar ou remover marcadores ou numeracdo rapidamente, clicamos sobre os botdes

mostrados na figura acima. Para personalizar clicamos na seta ao lado dos botdes e escolhemos
definir novo marcador ou definir novo formato de nimero.

2] | p—
z = ==
|Aaﬁb§cﬁﬁ-l--éﬁ‘ = =BT fppcendl aa CEAEE =RV | aspbcend assbea

Todas ™

Biblioteca de Marcadores
1 Biblioteca de Numeragao _
Lista Atual

e | O|| W ||l = 1 1) 1.
L 11 11 11 | Menhum 2 il N a
3 El | i

+
*e }
* / Biblioteca de Listas

1 11 |1 | L N |
Marcadores de Documento I 8 h; 13 1.
Menhurmn al 14.
. c. & o i

Tenhum

. I < Artigo 1. Titule 1 Titulo 1

b ii » Segdo .01 T | | 1.1 Titule 2

. jii. - (&) Titulo 3 1.1.1 Tinulo 3

s Formatos de Nimero de Documento
Definir Movo Marcadar,., I Titula 1 Capitulo 1 Ti

A, Titulo T Titulo I

a) 1. 1 Tirulo 2 | | Titulo 3

9] 2

) 3 = >

Definir Mova Lista de Varios Miveis...

= 4 Definir Movo Estilo de Lista...

Definir Movo Formato de Mamerao...

=
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Veja o que significam algumas dessas opc¢des. Dentro do grupo de Marcadores:

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

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

[1 Definir novo marcador: esta op¢do abre uma caixa de dialogo onde vocé pode escolher um

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

[0 Biblioteca de numeracdo: onde podera ser selecionado um estilo de numeracdo que se
deseja.
[1 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:

[ Biblioteca de listas: onde podera ser selecionado um estilo de lista que se deseja.
[1 Alterar nivel de lista: coloca o texto no nivel desejado pelo usuario.
[1 Definir nova lista de varios niveis: esta op¢do abre uma caixa de didlogo onde podemos

escolher o nivel do texto a ser modificado.

9.2 FORMATANDO TEXTO EM COLUNAS

@'HQ'UJ;},JI_ e T

, . i m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres
colunas, além de facilitar a leitura e . T =
] EC-:-res' J [ IJ *=, Quebras ~
aproveltar (0] espaco, também —— Fontes- — H=] L £9 Nameros de Linha 7

Temas ) Margens Orientacdo Tamanha Colunas| N
- Efsntos # - - - v he Hifenizagdo -
Temas Configura

documento. No entanto, dependendo do [ | =] | uma -.--—.—-.--

A disposicdo do texto em

proporciona um layout variado do

trabalho que vocé estiver fazendo, evite 5 i
uas

o uso de linhas muito longas, bem como |7
colunas demais em uma péagina, para |-

gque o leitor ndo se canse. Procure

Esquerda . d
s . - iZanac
sempre manter o equilibrio. g
2 Direita
Para colocar o texto em colunas, |: pres
selecione-o deixando sempre uma linha | £ MaisColunas.. 5 g ey

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

cligue na opcédo Colunas. Veja a figura a seguir.
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Escolha qual a quantidade de
Colunas

colunas que vocé deseja no seu texto entre

Predefinidas

as opcbes disponiveis, ou clique em Mais

colunas e uma caixa de dialogo sera aberta.

Umna

Nesta caixa vocé pode escolher
outras opcdes de colunas para 0 seu | L |
" |

texto, bem como modificar a largura ou o 1§ | |

espacamento e até mesmo colocar linha ||

entre colunas se assim desejar. I

9.3 CAPITULAR

M@cal.; Largura;

Duas

Momero de colunas: |1 =

Largura e espacamento

15am 1=

Colunas de mesma largura

Trés Ezquerda Direita

Espacamento:

Linha entre colunas

Visualizacgo

e e o S S

Inidiar nova coluna

[ Ok ]I Cancelar J

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 nao
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 op¢ao Letra Capitula

Veja como ficara o texto com a letra capitular.

PRECIOSA AGUA.doc [Modo de Compatil

Pagina Referéncias Correspondéncias Revisda Exibicia

d B8 O ™ gl | 2

Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico

#3 Referéncia Cruzada

A= |2 Linha de Assinatura ~

5_53 Crata e Hora

Letra

‘Capitular= hie] Objeta -

r.

I

i Ll

Menhum

Capitular

MNa margem

Opcoes de Letra Capitular...

bilidade] - Microsoft Word

[T

li% Linha de Assi

4

i

5, Data e Hora

Cabecalho Rodapé Mumero de | Caixa de Partes \WordArt Let

T
Pagina = Texto = Rapidas~ - Capitular - "9g Objeto ~

Dustragdes Links Cabegatho e Rodapé

R I RN R S ORI ZWET

z ]
7 ?Brasil € um dos paises onde estdo as
L. ®aiores reservas de dgua potivel do
7 ‘nundo. Mas, a0 mesmo tempo, o
.ﬁiifg-égﬁ;ta. também dalista daqueles onde se
registram os mais altos indices de
desperdicio. De acordo com o relatério da
ultima reuniio do parlamento latino
americano, realizada em 2003 no México, o
Brasil desvia 40% da agua potavel 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 INBrda TV
nacional, o deputado Lupércio Ramos (PPS-
AM), membro da frente parlamentar das
iguas, cobrou do governo o envio deum
projeto delel que discipline o uso da dgua,

Texto

LSRRI AV R S WS AT 2 TN c R S T O L= M (AL s M £ SO0

BRASIL DESPERDIGA 40% DA AGUA DESTINADA AO CONSUMO HUMANO

espécie de grandes lixeiras. No seu entender.
por falta de consciéncia e de condigdes
técnicas o lixo & despejadono rio. “Os
barcos que navegam na regiio nio estdo
devidamente equipados no que dizrespeito
ao saneamento e as pessoas langam garrafas
pldsticas e todo tipo de material na dgua™.
“Estarna hora do Brasil acordar para isso™,
afirmou. Ramos acreditam que se o pais
adotarmedidas concretas poderd até exportar
dguaa exemplo do gue ¢ feito por outras
nagdes, que, como o Brasil, tém reservas

hidricas.

© Canada tem um contrato com a china para
fomecer dgua por 23 anos.
O deputado mostrou dado que indicam que a
exploracio mundial de dgua engarrafada
movimenta cerca deus$ 30 bilhdes

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

abaixo:

%
Letra Capitular m

Fosican

No grupo Posicéo, é possivel selecionar a opcdo de posicdo que

se deseja utilizar. Pode ser Nenhuma, remove letras selecionadas

no paragrafo selecionado. Capitular, insere uma letra capitulada } W= W
| I -
I

alinhada com a margem esquerda e finalmente Na margem, insere

uma letra capitulada na margem esquerda, iniciando com a Nechime™ . Cepnbac i apegen

1] ||
primeira linha do paragrafo. Cpsties
Fonte:
No grupo Opcbes, podemos escolher uma fonte especifica para a Arial
letra capitulada. A caixa Altura da letra permite selecionar o Alura daletra: E

- . z Distanoa do a: |Ocm
namero de linhas do paragrafo que a letra G AR |2 e

capitulada devera estender-se para baixo. A caixa Distancia do [ - J [ —
SNCslar

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

Inserir, na op¢cao Numeros de pagina, que esta no grupo Cabecalho e Rodapé.

MWEA2-0E0 0 Apostila Word Basico_2010 - Microsoft Ward [
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo &y @
|#] Folha de Rosto ~ f | EE = TP smartart L Hiperlink =| Cabecalho ~ B 5| Partes Rapidas ™ 3%~ Equacda =
Bu 1 z A
| Fial I I P - L & :

_] Pagina em Branco 3 — n,n Grafico A Indicador ﬂ Rodapé ~ L .;ﬂWordArt T jj.; {2 Simbolo ~

= y Tabela | Imagem Clip-Art Formas ... " " N _ Coia de , _

k= Quebra de Pagina - - st Instantaneo v | "] Referéncia Cruzad #] Numero de Pagina *J Texto > —= Letra Capitular "g 7

Paginas | Tabelas | I\ustra_;_é_'es | Links | Cahegalho e Rodq_pé Texto | Simbolos

28| E 8 4

local do texto onde quer colocar a numeragio e o tipo  Csbetalho Rodape Numero de, Caixa de  Paries  WardArt
- -~ | Pagina- || Tedo- Rapidas~ -

Dentro dessa opcdo vocé pode escolher o

de formatacdo que quer para a sua numeracao. | Cabecalo eR @ inicio da Pagina v
“E-1 -5 - 1 ‘W[ FimdaPigina v
Se clicar na opcdo Formatar nimeros de k] Margens da Pagina ’

2 - i i .z [#] Posicdo Atual »
pagina aparecera a seguinte caixa de dialogo: R S

jﬁ."' Formatar Mameros de Pagina..,

i 33\ Remover Nameraos de Pagina

Aqui vocé pode escolher o formato do nlimero | Formatar nimero de pagina |2 [
gue deseja para a sua numeracdo. Para ver os formatos Eormato do nimero:  EERE | ~ |
. .. . . , [l Py i
disponiveis basta clicar na caixa Formato do nimero. I RESS RRaC SO i
Capitulo inida com estilo:  [Titulo 1
Usar separadar: - {hifen}
Exemplos: 1-1 1-A

Mumeracdo da pagina
@) Continuar da secio anterior

(7 Injciar em: =

[ CK. J I Cancelar
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9.5 CABECALHO E RODAPE

Os cabecalhos 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 cabecalhos e
rodapés. Por exemplo: nimero da pagina, nome, logomarca da empresa, data, entre outros.

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

Se clicar primeiro em Cabegalho aparecera as seguintes opgoes:

| = | &2 S | A = «‘ﬂ A= &
] = = == . — _533[
_Cabegalha’Rndapé MNumera de | Caika de Partes WordArt Letra 3
| - i Pagina = Texto'~ Rapidas~ .: Capitular= gt
Interno ol
|| Em Branco
Escolha a op¢do que 1
melhor lhe atender. -

Em Branco (Trés Colunas)

i Boe ] [Digiter st [Coigite bicies]

Alfabeto

[Digite o titulo do domumento]

Animacio (Pagina impar)

Ermi Nenhum texto com o esfilo sspeciicado foi encontrado no docusmento.

gy Mais Cabegalhos do Office.com >
= Editar Cabegalho

Remover 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 séo linhas ou quadros inseridos ao redor dos paragrafos, dos gréaficos, das células de
tabela. Entre outras funcdes 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 botao " escolhaa opcdo Bordas e Sombreamento. Aparecera
a seguinte caixa de dialogo.

: . . o f 2 [t
Existem trés guias, a primeira é a | Joréas € sombreamento [
P —N
guia Bordas, que tem trés grupos ‘;_ Bordas _orda da pégina | Sombreamento |
~ Definicao: Estilo: Visualizacdo
d . RN
€ opcoes: | | - Cligue no diagrama abaixo ou
enhuma I = use os botdes para aplicar as
= bordas
Definicédo, Estilo e Visualizacao. D
Cai¥d | | SR
No grupo Definicdo, vocé e I
pode selecionar o tipo de bordas |:| Sombra N "
predefinidas que deseja utilizar. No D
0 Car:
grupo Estilo, vocé pode alterar o T Automatico =
estlo da borda, a cor e a E—ﬂ Outra fp
_ = o _B N
espessura da linha de borda. il
Pardgrafo E|
No grupo Visualizagdo, é Opghies...
possivel alterar linhas de borda (FrRTE—— o | [ concelr |
individuais para um novo estilo, cor * 4
ou largura. Basta clicar nos lados do modelo ou clicar nos botdes pr— = "
de borda para adicionar ou remover as definicdes selecionadas :
Pesquisar texto: |
no momento. O Word usa a definicdo de Aplicar a, para [ ki conbstido do Dfke.com
determinar que tipo de formatacdo de borda ou sombreamento o
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 botdo Linha Horizontal , fecha a caixa de dialogo

Bordas e sombreamento e exibe a janela abaixo, onde vocé pode — 3

escolher diferentes estilos de linhas e bordas para serem

adicionadas no seu documento. =
Importar... I 0K l l Cancelar

Na guia Borda da Pagina, encontram-se os mesmos grupos de op¢des da guia bordas, no
entanto aqui, elas se aplicam a pagina inteira.
No grupo de opg¢bes Definicdo, pode ser selecionado o tipo de borda predefinida que

desejamos utilizar em toda a pagina do documento.



O grupo de opcgdes Estilo
permite alterar o estilo da borda,
sua cor e a espessura da linha de
borda. Além da opcdo de poder
escolher uma borda do tipo -Artell,
onde desenhos sdo colocados no
lugar de bordas simples.

No diagrama Visualizacao,
€ possivel alterar linhas de borda
individuais para um novo estilo, cor
ou largura. Basta clicar, nos lados

do modelo ou nos botdes de borda

para adicionar ou remover as
definicdes selecionadas no
momento.
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Bordas e sombreamento

Menhuma

Caixa

Sombra e

30
Automatico

[=]

Visualizacao

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

g - Outra Largura:
2.2 Vapt —
Aplicar a:
Arte: Documento inteira IT|
(nenhuma) =
| Opcoes
Linha Horizontal... | [ QK J | Cancelar |

O Word usa a definicdo de Aplicar a, para determinar que tipo de formatacdo de borda

ou sombreamento aplicar. Em Aplicar a,

sera informado ao Word onde aplicar a formatacao de

borda e sombreamento, que podera ser no documento inteiro, ou seja, todas as paginas do arquivo,

ou entdo em algumas secdes a definir.

A guia Sombreamento é a
terceira guia da janela Bordas e
Sombreamento. Suas funcbes
definem as opc¢fes de sombreamento
dos paragrafos, células de tabela e
molduras.

No Preenchimento

grupo
selecione a cor desejada na tabela

de cores exibida quando clicamos na

seta. A opcdo sem cores vai
remover sombreamentos de
paragrafos, células de tabela e

molduras selecionadas. Com o botao
Mais cores, serd exibida uma tela
com cores adicionais, e até cores

personalizadas.

Bordas e sombreamento

=]

Estilo: |:| Transparemnte
Cor:

Automatico

| Bordas | Borda da pagina
o \—/
Preenchimento
Sem cores |z|
Padries

Visualizagdo
Aplicar:
Pardgrafo El

Linha Horizontal. ..

oK Jl Cancelar l

No grupo de opcBes Padrfes 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 padrdo de sombreamento selecionado.

Se ndo desejar um padrdo ndo é necessario clicar nessa opg¢do, basta escolher a cor de

preenchimento.




9.7 WORDART

Com esse recurso, Vvocé pode criar
logotipos, cartazes, avisos, efeitos decorativos, como
texto sombreado ou espelhado (refletido). Os efeitos
de texto especiais sao considerados objetos de
desenho. Objeto de desenho é qualquer elemento
grafico desenhado e inserido, que pode ser
modificado e melhorado.

Na guia Inserir, no grupo Texto, cligue no
botdo  WordArt. Escolha um dos efeitos

predefinidos clicando sobre ele.

Apés escolhido o efeito
aparecera a seguinte caixa de texto.

Selecione a frase e digite o

texto que vocé deseja utilizar com o

————{—-——-0

efeito de WordArt. Para formatar o

WordArt, selecione-o e verifique que

Caixa de  Partes

Texto - Rapidas~i =

-

WordArt| |

itk Linha de Assinatura =

el
|53 Data e Hora
Fgel Objeto -
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Equacdo

i |

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

na faixa de opc¢bes, comandos para personalizar o seu WordArt: estilos de WordArt, efeitos de

sombra, efeitos 3D, organizar (girar, quebra automéatica de texto, posi¢céo, entre outras) e tamanho.

Mid9-0E 30 Documentol - Microsott Word = (=Nl x ]
Piginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio armatar s @
o e ) - ey & Preenchimento da Forma + <] A - |Ift Direcio do Texta + " | "j Lh avangar - |2 Atinhar ~ S
ALLS G- Abe Abe | |+ [ Contorna da Forma = -| &2+ EainharTeto - LY Recusr + T3] Agrupa
- = = . Posicio Quebra de Texto . . = ntom ~
% XA haklE =| ) Efeitos de Forma = = &5 Criar Vinculo N S Automatics - By Painel de Selegio Sk Gitarw | vat 4 ~
Inserit Formas Estilos de Forma i Estila: de Wordart Testo Organizar Tamanhs

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

gréfico, vocé pode posiciona-lo em qualquer parte da pagina, aumenta-lo ou reduzi-lo, corta-lo e

executar varias técnicas de edicdo de elementos gréficos.

Na guia Inserir, no grupo llustracdes, temos o botdo Clip-Art, ele abrird a op¢do pesquisa de

Clip-Art no Painel de Tarefas.

Inserir Layout da Pagina Referéncias

F HEBED 2l o

a Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantaneo

na el

Tabelas llustracdes

Correspondéncias
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No painel de tarefas Clip-Art, na caixa de texto Pesquisar | ¢gjp at =
por, digite uma palavra ou frase que descreva o Clip-Art que | Procurar per:
. .. . . pessoas Ir
deseja, ou digite todo ou parte do nome do arquivo do Clip-Art. I |
] ) Os resultados devem ser:
Feita a pesquisa ele mostrara o resultado que S&0 as | |odos os tinos de arquive de midia |T|

imagens que se enquadram no pedido. V] indluir contetido do Office.com

Para inserir uma das imagens basta clicar no botdo ao

lado dela e na opcgao inserir. O clipe sera inserido na posigdo em

gue 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, t“

[ ]

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 alca de dimensionamento.
Para manter as propor¢cdes do objeto, pressione e
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto arrasta a alca

de dimensionamento.

Para manter as proporcdes do objeto e 0 seu centro no

mesmo local, pressione e mantenha pressionadas as teclas

CTRL e SHIFT enquanto arrasta a alca de dimensionamento.

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.

’ : e - T —— o
Wid2-0Fd 01+ Documentol - Microsoft Word v e (o
Piginalnicial  Inserir  LayoutdaPdgina  Referncias  Corespondéncias  Revisio  Exibigio | Formatar | @

@ ‘Cormeches ~ 1 Compactarimagens L7 Borda de Imagem ~ &l
|

. £ — = = e . - o ] ':é —-Jﬂf 51 m

8 Cor~ [Py Atterar Imagem il |l | L Erettostte magen ; = L

5 ] sl ]l i —dl Ly Posicdn Quebra de Texto . Cotar = 4o9m
B Ffaitos 1<+ by Redefinir Imagem - |5 layoutdelmagem ™« Automaticar  CrpPainel deSelecio Shr . MY =

Ajustar Estilos de imagem ) Organizar Tamanha

10.TRABALHANDO COM TABELAS

Tabela é um conjunto de informacdes dispostas em colunas e linhas de maneira uniforme,

transmitindo uma visédo global do assunto em questdo. Além de alinhar colunas de dados é possivel
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incluir diferentes formatacdes de textos e/ou elementos gréficos.

Para criarmos uma tabela, clique na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique no bot&o

Tabela.
M d2-0= 3 0=
m Pagina Inicial Inserir Layout da Fagina Referéncias Correspondéncias
2 ) =2 /\= 2™ i L
2 ) 5 /E\x el @ P2 [+
Folha de Pagina em Quebra Tabela magem Clip-Art Formas Smartart Grafico Instantdneo
Rosto= Branco de Pagina - o
Paginas Tlustracdes
e N e i
Aparecera a seguinte imagem: = R A i
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referancias
Vocé pode selecionar o nimero de j E = sj.;; ] E T_"‘ ﬁ
P B | = [ bal BE (¥ 42

colunas e linhas desejadas e sua tabela jA Falha de Paginaem Quebra | [Tabela
Rosto~ Branco de Pagina
aparecera na tela. Paginas

Formas SmartArt

I

Também é possivel optar pela |t

< : : ] I
opcao Inserir Tabela e assim aparecera a | OOO00O0O00n0nn
caixa de didlogo a seguir. Digite o nimero |~ I

I
I
||

de linhas e colunas desejadas.

= [F  Inserir Tabela...

N ﬁ Desenhar Tabela

= =

: & | Cony

= [@ Flanilha do Excel

o [F] Tabelas Rapidas »
L |y

Nesse instante, aparecerd no documento o esqueleto & 7 & E5TE T [ ——————

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referencias

da tabela com uma borda fina contornando colunas e linhas. E

ma _ 8 =2 EBERe™
sera possivel visualizar as guias Ferramentas de Tabelas -  felede faginacn Quebra | Tasele imagem clip-art Formas Smartar
Design e Layout. Onde se encontram as opgdes para — el
x o e
formatacao da tabela. M 15 o o
~ I |
i I
i 10
; I
o o o O O
> [ DesenharTabela
- fé F“I;n‘ilha.;‘la Ez.cel. -
= [ Tabelss Rapidas >
rInser’lr tabela M-‘

Tamanho da tabela

Mumero de colunas: 5

Mumero de linhas: 2

Comportamento de gjuste automatico

@) Largura de coluna fixa:

() Ajustar-se automaticamente ao conteldo

() Ajustar-se automaticamente & janela

[] Lembrar dimensées de novas tabelas

[ O _] [ Cancelar
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WMEF-eEZgOmr

Documento? - Microsoft Word

< e Tabeia e e
m Piginalnicial  Inserit  layoutdaPagina  Referncias  Comespondéncias  Revisio  Exibiffo | Desian | Layout oG
¥ Linha de Cabegaiho (@] Primeira Coluna | —_ j =
= 7 j
Linha de Totais Uttima Coluna = opt ——— =
H Desenhar Borracha
7/ Linhas em Tiras Colunas em Tiras o2 Cor da Caneta ~
Utaebure=Hine latel S EDhia Haydee o
Il R E[ o1 GE 0 cE W@ E

TR W |

Ao clicar nas guias adicionais, posicione o ponteiro do mouse nos botbes para saber suas
funcgdes.

10.1 OUTRAS OPCOES PARA TABELAS

Tabelas Rapidas sao opcdes formatadas de tabelas onde substituimos o que esta escrito
pelo conteddo que desejamos.

= bd B8 D 2 ol B ENENG)

Tabela ||| Imagem Clip-art Formas Smartart Grafico e Cabefa\hoﬂn:lapeNuérr;:;nje c
Inserir Tabela Links Cabecalho & Rodapé
O O I e —————0
I o
o o o o
I o o
I o o
I o
I o
I
[ InserirTabela..,
7 DesenharTabels
:i Pizoiibg do Ecel
Calenddrio 1
Dezembro
Calendario 2
MAIO
115385
7 8 a8 10 11 12 13 L

14 15 |16 17 18 19 20

Calendirio 3

Dezembro de 2007

lom E W c sib

I

Calendério 4

10.2 BORDAS E SOMBREAMENTO EM TABELAS

Apb6s o preenchimento da tabela, pode-se modificar a sua apresentacao, 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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wWid9-05E 0= T Documento? @ Microsoft Word entasdeTabela
Piginalnicial  Insenr  layoutdaPagina  Refersncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicdo Design Layout

V| Linha de Cabecalho ¥/ Primeira Coluna

< Sombreamentar | ————— - j o
= 7 j
- |[ 15 Bordas|~=| i ——

Linha de Totais Uttima Coluna -
Desenhar Borracha
V| Linhas em Tiras Colunas em Tiras | <. Corda Caneta ~ Tabela
- Opgées de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bordas
E!‘ §-0 2.1 B[ L2 (314 [E] 617> B 8§ 1 [E] | 41 1@+ 13\ 14 | B | Bog T 1

~

B Notas de Portugués

H Aluno Proval Prova2
H Maria Santos 10 9,5

B Nélio Procépio 55 15

=] 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 opcdes de Estilo de Tabela, os botbes 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.

Wid9-0FE 0% N Documento? = Microsoft Word T baranentaazsavess
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Design Layout

V| Linha de Cabecalho [¥ Primeira Coluna Tabelas Simples

Desenhar Borracha
22 Cor da Caneta » Fabala

Linha de Totais Ultima Coluna
¥ Linhas em Tiras Colunas em Tiras
Opgdes de Estilo de Tabela S HEscanos Hotds

\EH : G TE] 0 11 12 0 30 -1 0 HEO0 Cd6 ) 47 1k |
™ E

— Prova 2 |
-] 9,5

= 15

- 8,5

-

L_" v

s B Modificar Estilo de Tabela...

= B Umpar

L 8 Novo Estilo de Tabela...

10.3 EXCLUIR TABELA, COLUNAS E LINHAS

Selecione a tabela, coluna ou linha a ser apagada, cligue com o botdo direito do mouse

para aparecer o menu rapido e escolha a opgdo 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.
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Existe outra forma que vocé pode utilizar para executar a mesma ac¢éo. Selecione a tabela,

linha ou coluna a ser apagada. Na guia Layout, no grupo Linhas e Colunas, temos o botdo Excluir.

Agora é s6 escolher a acdo que melhor lhe atender e clicar sobre ela.

@l G- 6 ST TG clrmentad m N crosart Word T

Paginalniciasl  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncas  Revisio  Exibicio Design | layout |
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10.4 INSERIR LINHAS OU COLUNAS EM UMA TABELA
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selecionar uma linha ou coluna e - e
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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 diagramacao.

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 sao 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 3as vezes caem sujas de estranhas substancias
corrosivas. Enquanto isso, meus oceanos e rios vao se enchendo de 6éleo, 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. Nao se preocupe com o quadro que envolve o texto, ele é apenas um recurso
de diagramacéao.

2. Salve os textos com os nomes indicados na sua pasta e aplique as formatagfes necessarias.

Texto 1 - Salve com o0 nome: Cartdo de visita.

Cartao de visita . Tem seus segredos

Cada detalhe na forma e no uso desse “pedacinho de papel” revela tracos
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 sdo referéncias basicas. O cartdo profissional

normalmente é oferecido ao fim de reunides, almog¢os ou jantares de negdcios.
Recomenda-se evitar a distribuicdo indiscriminada. Vocé pode pedir o cartdo 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 confraste ¢ 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 entre diferentes
elementos. A "regra” importante que deve ser lembrada é a de que, para o

contraste ser realmente eficaz, ele deve ser forte. Ndo

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 contrastada 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. Sdo Paulo: Callis, 1995), p. 53.

43
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EXERCICIO-3

1. Digite o texto abaixo. Ndo 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 espetaculos publicos com proje¢do de imagens. Em pleno século
XVI, a “Camara Escura” permitia a proje¢do 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) Faca a seguinte formatacédo 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 formatacdo no subtitulo (Pesquisa Internet): alinhado a esquerda, fonte:
Calibri, tamanho 11, cor cinza, italico.

d) Faca a seguinte formatacdo no texto: justificar, fonte: Comic Sans Ms, tamanho 12.
Espacamento entre linhas de 1,5 linha.

e) No 1° e 2° paragrafo divida o texto em 2 colunas.

f) Faca letra capitular.

g) No ultimo paragrafo coloque um marcador da sua preferéncia.

h) Salve nhovamente 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

funciondrio energizado tem autoestima e quer melhorar sempre, enquanto o nao
nergizado ndo tem compromisso nem consigo nem com a empresa. O inicio é gostar
e si préprio. Busque o otimismo e pensamento positivo.
Aprimore-se no estudo e na leitura e cultive a qualidade de suas agbes. 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 sugestdes e receber apoio sem perder responsabilidade;

Ser informado do que acontece ao redor de si;

Tomar decisGes compartilhadas;

Assumir responsabilidades com ética;

AN N 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;

N3o saber quando esta tendo éxito;

Normas e regulamentos impostos sem consulta;

Pessoa que rouba o mérito de suas ideias;

AN NN NN

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:

Mdusica.

iMusica para Relaxar...

Torne-se uma pessoamais segurae equilibrada

Hoje estd provado que ritmo, harmonia e melodia geram sensagdes 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 inumeros beneficios de conotacdo 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 Telefbnica.

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 Sdo Paulo,
atual Estaddo, com 22 assinantes.

Entre eles, hospitais, hotéis e escritdrios. Cada nimero levava dois algarismos e
telefonistas intermediavam as ligacdes.

A lista antiga se encontra no Museu do Telefone.
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3. Digite o texto a seguir - montado a partir de Coelhos: como cria-los, disponivel em

HTTP://www.saudeanimal.com.br/artigo44_print.htm#alimentacao - e formate conforme o

modelo. Salve o texto com o nome: Coelhos.

Criando coelhos

Para a criacdo doméstica ndo ha necessidade de tantos gastos como \(
em uma indGstria. Mas, para evitar prejuizos, sdo necessarias,” N

™,
pelo menos, as seguintes instalacdes e AR -
: N B )
equipamentos: gaiola, bebedouro, comedouro, manjedoura, ninho | ‘::R"/f
. S AN
e cobertura. RN Q

< A dgua deve ser potéavel.

As instalacoes precisam oferecer aos coelhos uma boa aeragao, condicoes para que eles
nao 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, S&o

Paulo, 4-4-2007, p.23. Salve o texto com o nome: Microscoépio.

IPor Dentro do Virus I

Cientistas anunciaram um novo microscépio que amplia imagens de poucas dezenas
de nanémetros (milionésimos de milimetro). Serd possivel ver biomoléculas
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 sdo 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
carddpio 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 contetdo 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.

Agosto/2003.

Deu Jodo e Maria.Verifique a lista do 12 ao 102 colocado.

Pesquisa feita em 18 cartdrios em julho de 2003 nos Estados de S3o Paulo,
Paraiba, Minas Gerais, Espirito Santo, Pernambuco e Parana. Veja -

Jodo

José

Gabriel

Lucas

Pedro

Matheus

Guilherme

Luiz

Nomes masculinos que
mais se repetem nos
cartorios

Antonio

Gustavo

Nomes femininos que mais

7

se repetem nos cartdrios

Maria

Ana

Julia

Beatriz

Vitoria

Larissa

Leticia

Gabriela

Bruna

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 Sabdo em pé 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 geracao

Nem tudo aquilo que é moda ou, ainda, nem tudo aquilo que € de nosso agrado pessoal se
encaixa no codigo de vestuario que a empresa adota. Sua imagem pessoal tem impacto na
construcdo da imagem da companhia, lembre disso. Nichos formais de mercado pedem
escolhas de vestimenta mais sérias e mais tradicionais. As &reas 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, discri¢do, 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 sobrios; 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 criacdo, moda, esportes, sdo ambientes mais
descontraidos. E menos formalidade quer dizer mais liberdade de escolha em seu guarda-
roupa. E € 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 calgas jeans surradas demais, customizadas demais, justas
demais. O jeans que vai deixa-lo bem na fita em qualquer circunstancia é o bom e chique
jeans classico. Shorts, bermudas, sandélias rasteiras, tomara-que-caia e blusas frente Unica,
na minha opinido, seguem sendo uma opc¢dao 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, esqueca isso. E
informal demais para que as pessoas ndo o0 vejam como alguém trabalhando sem muito
compromisso. E, finalizando, um pequeno toque que pode fazer grande diferenca. Ao
escolher um traje, ndo deixe de refletir se sua opg¢do € algo adequado a sua faixa etéria.
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
gue de fato valoriza vocé e se enquadra mais a sua geracgao.

Fonte: Célia Ledo. Revista Vocé S.A. http://vocesa.abril.com.br/desenvolva-sua-carreira/materia/artigos-celia-leao-moda-bom-
senso0-645023.shtml



f)

)
h)

0)

p)
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Salve o texto na sua pasta com o nome: A moda com bom senso.
Formate-o como se pede:
Faca a configuragao de pagina: papel A4, margens superior e esquerda 3cm e direita e inferior
2,5cm.
No titulo, -A moda com bom sensoll, coloque fonte: Dejavi Sans, tamanho 14,
negrito, cor azul escuro, centralizado.
No subtitulo, -Todas as idades tem seu charme...”, coloque fonte Arial, tamanho 10, alinhado
a esquerda.
No texto: alinhamento justificar, fonte Gentium Basic, tamanho 11, espacamento entre
linhas de 1,15.
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.
Insira um Clip-Art no texto entre as colunas criadas. |)
Coloque uma borda na pagina de sua preferéncia.
Localize no texto as palavras: areas juridica, financeira, consultoria, auditoria e seguros.
Coloque-as em negrito.

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
necessario!.

Salve novamente 0 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 chefe, sendo ele te demite. Provavelmente ele foi
Ele fica de olho no relégio. V& a hora que vocé um jovem prodigio no inicio da carreira e €
chega, que vocé sai, o tempo que demorou no mimado.

almoco, quanto usa o telefone. - O Incompetente

-~ O Desligado Alguém sabe por que ele chegou a esse cargo?

Quanto vocé ganha? Ele
ndo sabe. Ha quanto
tempo vocé estd na
empresa? Ele ndo lembra.
Sua fungdo? Ele ndo
tem ideia. Por isso
mesmo, ele n3o da
feedbacks.

—~ QO Estrela

Nunca brilhe perto desse

Ndo! Ele ndo tem recursos
técnicos e emocionais para ocupar
0 cargo que tem.

-~ O Antietico

Ele tem suas proéprias regras,
ninguém sabe o que ele trama em
segredo, mas nunca age sozinho.
Sempre tem ligagdes 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.

- QO 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 nao
assume que erra, nunca assume responsabilidade
e sempre pOe a culpa nos outros.
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- O Hardy

“O dor, 6 vida, 6 céus, 6 azar. Isso ndo vai dar
certo.” Essa é a tipica frase desse tipo de chefe,
que é reclamao 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 observacdo 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

a) Cabecalho: Mercado de Trabalho. Alinhado a esquerda, italico, fonte Tahoma, tamanho 10.
b) Rodapé: Exercicio de Fixag¢do. Alinhado a direita, italico, cor vermelha, fonte

Tahoma, tamanho 10.

¢) 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

Populagao 2010 351492
Area (km 2) 46.098.571

Densidade demogréfica (habfem 2 [ |
Nimero de municipios 78
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