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1. O que é informatica?

Informatica é o termo usado para designar um grande conjunto de
conhecimentos relativos ao armazenamento, processamento, coleta e

transmissao de informacao digital.

Evolugao dos computadores:

2. Componentes e conceitos basicos

2.1. Hardware

E o conjunto de componentes fisicos do computador (componentes
mecanicos, elétricos e eletrénicos). O principal componente eletrénico do
computador é a CPU (Central Processing Unit - Unidade Central de
Processamento). A CPU é o “cérebro” do computador: ela que coordena e
controla todas as atividades da maquina. Outro componente do computador é o
Gabinete: é a “caixa” metalica que armazena os componentes eletrnicos. E nele
onde nds encontramos os /eds que informam se a maquina esta ligada e se ela
esta processando informacgdes. Encontramos também os botdes ligar/desligar e
reset (para reiniciar o computador) e os espagos para conectar os cabos. O
gabinete pode ser do tipo Torre (vertical) ou Horizontal.
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2.2. Unidades de Entrada e Saida (E/S) de dados

Sao os Dispositivo mistos que tanto tém as fungbes dos dispositivos de
entrada como as dos de saida. Permitem a comunicagdo no sentido do

computador para o utilizador e no sentido do utilizador para o computador.

Exemplos: ecra tactil, pen drive...

DISPOSITIVOS DISPOSITIVOS
DE ENTRADA DE SAIDA

Unidades de Entrada
Os dispositivos de entrada sao aparelhos que ajudam o computador a

obter os dados do usudrio e inseri-los no sistema de computacdo. Eles sdo



PET CIVIL -UFAL

|
F_ | — I \
CiénciaeTecnelogia - UL
L
capazes apenas de enviar dados e ndao de receber. Veremos alguns exemplos a

seguir:

Teclado

E o principal dispositivo de entrada de dados do computador. Os dados
sao entrados sob forma de textos. O Teclado é composto pelo teclado com as
letras do alfabeto, teclado numérico, teclas de movimentacao (direcionais), teclas
de funcoes, teclas windows, backspace, barra de espaco, enter, tab, capslock,
ctrl, alt, shift, pageup, pagedown, home, end, delete, printscreen, esc e em

alguns casos, fungdes de desligar e outras.

As principais teclas de fungoes do teclado:

ALT: é uma tecla que permite alternar determinada funcdo dentro de um

programa, por exemplo, alternar entre o zoom in ou zoom out.

Backspace: serve para apagar determinado caractere a esquerda do
cursor do mouse. Geralmente utilizado em textos.
Caps Lock: é a tecla utilizada para manter as letras em caixa alta
(mailsculas), eventualmente permite alternar determinada  funcdo

permanentemente dentro de um programa.

CRTL (control): assim como o ALT é uma tecla funcional que sozinha

ndo tem utilidade, geralmente é utilizada combinada com outras teclas como
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forma de atalho dentro de programas especificos ou do préprio sistema
operacional.

End: Utilizada basicamente para chegar ao fim da linha de texto ou de
uma pagina em apenas um clique.

Enter: Uma das teclas mais utilizadas, confirma tarefas dentro das caixas
de didlogo e abre novas linhas de texto.

Esc ou Escape: Utilizada para cancelar diversos tipos de comandos,
selecoes, caixas de didlogos entre outros.

Mouse

Sao utilizados para apontar e selecionar funcdes exibidas na tela do

monitor, por meio de cliques. Os objetos apontados sao indicados por um

ponteiro. Existem mouses sem fio.

Scanner

V4

E um equipamento que permite copiar textos e imagens para o0
computador.

0TI ONIIESNI

Outros dispositivos de entrada sao.' microfone, joystick e webcam.

Unidades de Saida
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As Unidades de Saida permitem a apresentacdo de informacoes

processadas para o meio externo. As principais Unidades de Saida de dados sao:

Monitor de video

E utilizado para exibir as informacdes na tela do
microcomputador.

Impressora

E utilizada para imprimir dados em papel ou transparéncia, por exemplo.
As impressoras podem ser matriciais (que apresentam baixa qualidade), a jato
de tinta (que apresentam melhor relagao prego/qualidade de impressao), a laser
(que apresentam alta qualidade) ou a cera. Ha& também equipamentos

denominados plotters, que exercem uma funcao semelhante a das impressoras.

Caixas de Som / Fones de ouvido

Permite a saida de audio do computador.

10



CiénciaeTecnelogia - UL
T R—

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

Dispositivo de entrada Dispositivo de
saida
Defini Dispositivos que sao Dispositivos  que  sao
S | usados para receber sinais de |usados para comunicar as
ao entrada do usuario. informagdes para o usuario em
um formato utilizavel.
Ajuda o computador a Ajuda o computador a
Como . I ,
obter os dados do usuario e os | exibir os dados e resultados apos
trabalha insere no sistema de | o processo ser concluido.
computacao.
Exempl Teclado, scanner, Monitor, impressoras,
o5 microfone, mouse, mesa | projetor, alto-falantes, caixas de

digitalizadora, joystick.

som.

Unidades de medida de quantidade de informacao
Bit (BinaryDigit — Digito Binario): € a menor informagao que pode ser

representada e processada pelo computador.

Byte: é um conjunto de 8 bits.

Kilobyte (KB): 1.024 Bytes.

Megabyte (MB): 1.024 Kilobytes.

Gigabyte (GB): 1024 Megabytes.

Terabyte (TB): 1024 Gigabytes.

11
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2.3. Dispositivos de Armazenamento de Dados
HD
Denominado de Hard Disk (Disco Rigido). Trata-se de um dispositivo de
armazenamento de dados ndo-removivel, assim, ndo temos a possibilidade de
transportar os dados com a mesma facilidade de um disquete, CD/DVD ou
pendrive, entretanto, sua capacidade de armazenamento é muito maior que a

dos outros dispositivos.

Eixo de aluminiq

Brago da cabeca
magnética

Unidade de CD/DVD
Sao capazes de armazenar de 650 a 800MB de informacao (ou 85 minutos

de musica); sendo também possivel guardar dados em DVD (que armazena cerca

de 4GB).

Pendrive

12
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Apontados como substitutos dos disquetes e Cds, estao sendo

amplamente utilizados devido ao seu pequeno tamanho e grande capacidade de

armazenar dados quando comparados com o CD ou disquete.

2.4. Memoria

E a capacidade que o computador tem de conservar informacdes,
armazenando-as em dispositivos. Memdria RAM (Random Access Memory —
Memoria de acesso aleatdrio): € o componente eletronico responsavel pelo
armazenamento temporario de informacoes. A memoria RAM é dita volatil, uma
vez que os dados sao perdidos toda vez que a corrente elétrica é interrompida
no circuito. Memoria ROM (ReadOnlyMemory — Memdria somente de leitura): é
utilizada pelo fabricante do computador para armazenar informacoes necessarias
para a inicializacdo. Ao se desligar a maquina as informacdes nao sao perdidas.

2.5. Software

Também chamado de programa, é o componente ldgico do computador.
Trata-se, na verdade, de uma sequéncia de instrucdes e comandos que fazem o
computador realizar determinadas tarefas. Abaixo sao descritos alguns tipos de
programas.

Sistemas operacionais
Camada de software responsavel pelo controle e funcionamento do
computador e dos seus periféricos, além de ser responsavel pela comunicacao

entre os demais softwares e o hardware, gerenciando e alocando seus recursos.

13
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E por meio dele que podemos alterar as configuracdes do hardware. Exemplos:

Linux e Windows.

Embora o Linux seja um sistema operacional mais estavel, seguro e veloz
que o Windows, este Ultimo continua sendo utilizado por sua facilidade de

configuracao e apresentar uma interface grafica mais amigavel.

0w Xinjali|rinisiy

ECOLICE a0 18

Sistema Operacional Linux

14
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1. Area de trabalho (Windows 10)

- : ) . ~ N L POR 1614
H Q Digite aqui para pesquisar i G £ AOEY b B

Na area de Trabalho do Windows, é possivel encontrar atalhos para alguns
programas instalados e para algumas pastas do usuario. Para adicionar um atalho
procedemos da seguinte forma: clicamos com o botao direito do mouse na
area de trabalho, selecionamos “novo” e clicamos em “atalho”. Digitamos no
campo o endereco do arquivo ou pasta para qual o atalho nos levara. Clicamos

em avancar, apos isso, devemos nomear o nosso atalho.

15
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Exibir

Classificar por
Atualizar

Colar

Colar atalho

Desfazer Novo CtrieZ

&) Propriedades graficas...
) Opodes gréficas >

Novo > Pasta
=3 Configuragées de exibicdo & Atalho
i Personalizar B8] Microsoft Access Database

& Avisynth Script

[&] Imagem de bitmap

Contato

@2 Documento do Microsoft Word

&3 Microsoft Access Database

133 Apresentacio do Microsoft PowerPoint
13 Microsoft Publisher Document

8 Arquivo do WinRAR

83 Formato Rich Text

[5] Documento de Texto

3 Planilha do Microsoft Excel
A . Q y POR
H O Digite aqui para pesquisar 4 B8 Arquivo ZIP do WinRAR L Ao Pt

#  Criar Atalho

Para qual item vocé deseja criar um atalho?

Este assistente ausilia na criagéo de atalhos para programas locais ou de rede, arquivos, pastas,
computadores ou enderegos na Internet.

Digite o local do item:

Procurar...

Avangar Cancelar

H QO Digite aqui para pesquisar

E possivel modificar o estilo das janelas do Windows clicando com o bot&o direito
do mouse na area de trabalho e selecionando a op¢do Personalizar na aba temas,

selecionamos o tema desejado.

Da mesma forma € possivel alterar o plano de fundo, a protecédo de tela, o tema

enfim, modifica-se a aparéncia geral do Windows.

16
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Configuracdes - 8 x
@ Inicio Tela de fundo

Configuragbes Relacionadas

Tela de fund
@ Temas ‘
Imagem
" Fonte:
Escolner sua imagem Perguntas?
B8 Iniciar
;
S Barma de Tarefas
Ajude a aprimorar 0 Window:
Procurar
Escolher um ajust
| centratiz
L
Es
H O Digite aqui para pesq
Configuragdes - 8 x
@ Inico Temas
. - i e Wi 5
G | Tema atual: Tema Sincronizado Db e perscrishdsde so Wiridows
B3 Tela de fundo
D Cores ConfiguragBes Relacionadas
2 Telade e :«\\‘ Cursor do mouse
| @ Temas
Usar tema personaiizado
‘A Fontes
B8 Iniciar Aplicar tema Pérguntas?
S Barra de Torefas [ EStom oty fSmes . Miciomoft, Sory
e Ajude a aprimorar o Windows
\ € mentd
- - -
MeuTema Tema Sincronizado Windows Windows 10
N - . POR 1550
H O Digite aqui para pesquisar o =l - & N O oy om0

Ha algumas modificacOes Uteis que podemos fazer:

Ao clicarmos com o botdo direito do mouse na area de trabalho,

selecionando a opcao Personalizar podemos:

e O estilo do Menu Iniciar. Ha opcdes que podemos personalizar no Menu
Iniciar.

e Personalizar a Barra de Tarefas Habilitando/desabilitando algumas opgoes
como: Bloquear a barra de tarefas, ocultar automaticamente a barra de
tarefas no modo de area de trabalho, local da barra de tarefas na tela,

selecionar os icones que devem aparecer na barra de tarefa.

17
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Configuragdes - X
2 Inicio Iniciar
>
Localizar uma configuragio e Mostrar mais blocos em Iniciar Perguntas?

Obtenha ajuda
@) Desativado
Mostrar lista de aplicativos no menu Iniciar
@D Ativado Ajude a aprimorar o Windows

Envie seus comentérios

Personalizagio

Tela de fundo

[

Mostrar aplicativos adicionados recentemente
Cores @D Ativado
&) Mostrar aplicativos mais usados

@) Desativado
& Mostrar sugestdes ocasionalmente em Iniciar
A Fontes @D ivado

Usar tela inteira de Iniciar

&8 Iniciar -
| @ Baskivads

Tela de blogueio

Temas

B3 Barra de Tarefas Mostrar itens abertos recentemente em Listas de Atalhos em Iniciar ou
na barra de tarefas

Q Ativado

Escolher quais pastas sdo exibidas em Iniciar

Osi 5 POR
igite aqui para pesquisar PTB  12/01/2020

Configuragdes - X
@ Inicio Barra de Tarefas
e = = Perguntas?

Obtenha ajuda
Personalizacio Bloquear a barra de tarefas

@) Desativado

Ajude a aprimorar o Windows

B Tela de fundo Ocultar automaticamente a barra de tarefas no modo de 4rea de Eivie sais Gomantanes
trabalho
Cores @) Desativado
Ocultar automaticamente a barra de tarefas no modo tablet
Cd Tela de blogueio
@) Desativado
& Temas Usar botdes pequenos da barra de tarefas
Desativado
A Fontes o
Usar Espiar para visualizar a drea de trabalho ao posicionar o ponteiro
58 Iniciar do mouse no bot&o Mostrar Area de Trabalho na extremidade da barra
de tarefas
| = Barra e Tarefas @ ) Desativado

Substituir Prompt de Comando pelo Windows PowerShell no menu
quando eu clicar com o botdo direito do mouse no botéo Iniciar ou
pressionar a tecla Windows+X

@D Ativado
Mostrar notificagdes nos botdes da barra de tarefas

@D Ativado

Local da barra de tarefas na tela

e S 5 EOR
H O Digite aqui para pesquisar PTB 12/01/.

Para alterar a data e hora do sistema, vocé podera clicar o botdo direito
do mouse em cima do icone Iniciar, selecionar a opcao configuracoes e Hora e

Idioma e por fim Data e Hora

18



PET CIVIL -UFAL

CiénciaeTecnelogia - UL

Configuragdes

Configuracées do Windows

| Localizar uma configuragdo

Apps e Recursos

entro de Mobilidade

Opgoes de Enerc , -
Opgoes de Energia Dispositivos D Telefone @ Rede e Internet @ Personalizagdo

h, impressoras, mouse Vincular seu Android, iPhone Wi-Fi, avido, VPN

Visualizador de Eventos Blue

Sistema

P

Hora e Idioma L, Facilidade de Acesso

6
AT ol regifio, date ~<" " MNarradar, lup, alto coniraste
Gerenciamento de Disco ;
Gerenciamento do Computado
e e o Privacidade 773 Atualizagio e Seguranca
Windows PowerShell
Localizagio, camera R/ Windows Updste, recuperago,
Windows PowerShell (Admin) backup

Gerenciat

Configuragdes

Explorador de Arquivos
squisar

ecutar

Desligar ou sair

JGEl Area de Trabalho

& Configuragdes - x

@ Infcio Data e hora

| Localizar uma configuragio pel Data e hora ConfiguragGes relacionadas
Formatagao de data, hora e regido

Hora e Idioma 16:24, domingo, 12 de janeiro de 2020

Adicionar relégios para diferentes
= e - fusos horarios
Definir horario automaticamente

Data e hora
l = @ Desativado
@ Regido Definir fuso horario automaticamente

@) Desativado

Alterar data e hora

Perguntas?
Obtenha ajuda
& ldioma

Ajude a aprimorar o Windows
@ Fala Alterar

Envie seus comentarios

Fuso horério

(UTC-03:00) Brasilia v

@ _

Mostrar calendarios adicionais na barra de tarefas

N&o mostrar calendérios adicionais v

L A 2 POR 1
H QO Digite aqui para pesquisar AR o 000

19
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& Configuragdes - X

@ Inidio Data e hora

Configuragaes relacicnadas

| Localizar uma configuragia Data e hora

o

Formatagéo de data, hora e regido

Hora e Idioma 16:25, domingo, 12 de janeiro de 2020

Adicionar relégios para diferentes

Alterar data e hora .
fusos horarios

I B Dataehora

Alterar data e hora

Perguntas?
@ Regito . erguntas
- Obtenha ajuda
£ Idioma 12 ~ janeiro
Ajude a aprimeorar o Windows
0 Fala y .

Envie seus comentarios

@) Desativado

Mostrar calendarios adicionais na barra de tarefas

| N&o mostrar calenddrios adicionais ~

5 2 . POR
H O Digite aqui para pesquisar t AR A =R =) ':T? 12/01

Obs: Vocé podera deixar ativada a opcao Definir Horario
Automaticamente, desta forma a data e hora de seu computador estara sempre

atualizada.

Uma segunda opcao é clicar com o botdo direito do mouse em cima da
data e hora que ficam na barra de tarefas e em seguida selecionar Ajustar
data/hora:

documentos PET CET

i Barras de ferramentas
2 :

Ajustar data/hora

Personalizar icones de notificagio

Cortana
Mostrar botdo Visio de Tarefas
” Mostrar Pessoas na barra de tarefas
Mostrar botdo Espaco de Trabalho do Windows Ink

Mostrar botdo do teclado virtual

Mostrar a area de trabalho
Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

¥ Configuracbes da Barra de Tarefas

ﬂ o Digite aqui para pesquisar i . £ ADED o e B
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2. Explorador de arquivos
No Windows 10 o Windows Explorer ¢ chamado de Explorador de
Arquivos, é um aplicativo utilizado para manipular, copiar, mover, renomear e

deletar arquivos e explorar pastas.
Estas estdo as trés maneiras de abri-lo:

e Selecione o botdo Iniciar, Sistema do Windows, Explorador de
Arquivos
e Pressione a tecla do logotipo do Windows + E

e Selecione o icone de pasta na barra de tarefas.

POR  17:42

£ ALY on pppm B

O Explorador de Arquivos contém:

e Barra de Menuy;

e Barra de Ferramentas;

e Barra de Enderego;

e Painel de Arvore de Pasta;

e Painel de Conteudo
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= | Explorador de Arquivos

Infcio Compartilhar Exibir [2]

4 3 > Acesso répida v O | Pesquisar.. 2

Y —— v Pastas frequentes (10)

& Oned Area de Trabalho Downloads Documen ttos Imagens SERIES
nedrive Este Computador ‘ Este Computador A2 Este Computadar Este Computador ¢ Este Co.\FILMES E SERIES
1Creed 22019 [BluRay m [

I Este Computador FILMES Mr.Robot SO4E1 2. Series Fi..

§ Este Co.\FILVIES E SERIES ste Comp..AMr.Robot.504
I Area de Trabalho I 5" € LomprTebe
[E Documen tos

¥ Downloads Arquivos recentes (20)

=] Imagens

N Este Co..\Area de Trabalho |  Este Computadort..\SERIES

Mr.Robot.504E13 Series.Fi... PET CET Truth Be Told 2019 - SO1E.
] Este Comp...\Mr.Robot.504

B Objetos 3D
B Videos
i Windows (C)

& Rede

. ; 5 i - POR 1705
H O Digite aqui para pesquisar I & N ) PTB  12/01/2020 E3

A Barra de Ferramentas:

A barra de ferramentas é composta pelos seguintes botdes:

Voltar: volta a exibir as pastas ou drives anteriormente

selecionados. Pressionando a seta para baixo é possivel ver e

selecionar as pastas ja selecionadas.

e Avangar: refaz o caminho feito pelo usuario anteriormente

e Acima: vai para a pasta “pai” da pasta atual.

e Acesso rapido: Permite a visualizacao das pastas mais acessadas
(frequentes).

e Pesquisar: permite a localizacdao de arquivos. O usuario deve

informar o nome do arquivo (ou parte dele) a o local onde o

Windows deve fazer a busca.

O Modo de Exibigao: Permite ver os arquivos das seguintes formas:

1. Blocos: no caso de imagens

2. Conteudo: arquivos listados em diversas colunas
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=1
GIEMWBTEI:!I:!I:ﬂIH-UNI v
3. fcones: arquivos listados em fileiras.
4. Lista: arquivos listados em uma Unica coluna.
5. Detalhes: sao exibidas informacOes a respeito do arquivo, como
tamanho, tipo etc. Mais informacoes podem ser obtidas se clicarmos
com o botao direito do mouse em cima do nhome das propriedades dos

arquivos.

| Explorador de Arquivos - x

Inicio Compartilhar Exibir [7]
Ag por

S =] i EE i é
B rinel devisuaizacio fcones extra grandes =] fcones grandes fcones médios
nos 3

1Creed 22019 [BluRay
[ Este Computador
[ Area de Trabalho

5 Documen tos
3 Downloads

= Imagens

B Objetos 3D
B Videos
i Windows (C)

¥ Rede

30itens iz =
' 17:10
H O Digite aqui para pesquisar i = LAl = =l ';gER 12/01/2020 B

E possivel mover um arquivo selecionando os arquivos (pressionando o botdo
esquerdo do mouse e mantendo o botdo pressionado, arrastando até que os

arquivos desejados sejam marcados) e arrastando-os para a pasta selecionada.

As mesmas opgdes podem ser encontradas na Barra de Menu ou clicando com
o botao direito sobre o(s) arquivo(s) e/ou pasta(s) desejada. Ao clicar com o
botao direito do mouse podemos enviar um arquivo diretamente para um

pendrive, entre outros destinos.

E possivel criar uma nova pasta clicando com o botdo direito em uma regido

em branco do Painel de Contetdo.

Ao se nomear uma pasta e um arquivo deve-se atentar para os seguintes
fatos:
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e Evite usar nomes muito grandes (no maximo 255 caracteres).

e Nao é permitido usar caracteres-curinga (\, / * ? <>).
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\ 4

Todo arquivo € composto pelo nome do arquivo e sua extensao, este ultimo

indica o tipo de arquivo (executavel, texto, planilha, som, imagem, etc.)

Uma pasta ou arquivo pode ser renomeada(o): ao clicarmos com o botao

direito sobre o arquivo temos a opgao Renomear.

E possivel criar, da mesma forma, arquivos e atalhos. Ao se clicar com o

botdo direito em uma regido em branco do Painel de Contelido é possivel ver a

opgao Classificar por, que permite o usuario organizar os icones por nome,

tamanho, tipo, etc.

Exibir
Classificar por
Agrupar por

Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar
Colar atalho

Desfazer Mover
Conceder acesso a
Novo

Propriedades

Pasta
#| Atalho

[ Microsoft Access Database
41 AviSynth Script

&| Imagem de bitmap
[ Contato
0 Documento do Microsoft Word
Microsoft Access Database
@ Apresentacdo do Microsoft PowerPoint
[ Microsoft Publisher Document
M Arquive do WinRAR
83| Formata Rich Text

=| Documento de Texto
632 Planilha do Microsoft Excel

8 Arquive ZIP do WinRAR

Para abrir um arquivo ou pasta devemos dar um duplo clique sobre os

mesmos. Ao clicarmos com o botdo direito sobre uma unidade e selecionando

propriedades obtemos informagoes sobre o espaco total, o utilizado e o livre do

mesmo. E possivel ver o tamanho de um arquivo, pasta ou um conjunto de

arquivos e/ou pastas selecionando-os e vendo suas propriedades.

Para exibirmos arquivos ocultos e mostrar as extensdes dos arquivos

conhecidos procedemos da seguinte forma:

Barra de Menu > Exibir > OpgOes
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Nessa mesma tela nds podemos também selecionar outras opcoes como
mostrar o caminho completo na barra de enderecos ou na barra de titulos, exibir

o conteldo das pastas do sistema, ocultar arquivos protegidos do sistema

operacional, entre outras.

Opgées de Pasta X
Geral  Modo de Exibigio  Pesquisar

Abrir Explorador para: | Acesso rapido ~
Navegar nas pastas
(®) Abrir pastas na mesma janela
| — .
==| () Mbrir cada pasta em sua propria janela
Clicar nos itens como a seguir

O Clicar uma vez para abrir um item {apontar para
selecionar)

Sublinhar titulos de icones quandoe apontados

® Clicar duas vezes para abiir um item {um clique para
selecionar)

Privacidade
3 l\':lu_strar arquivos usados recentemente em Acesso
= répido
Mostrar pastas mais usadas em Acesso rapido

Limpar histérico do Explorador de Arquivos Limpar

Restaurar Padries

Cancelar

3. Usando o teclado

3.1. Como as teclas estao organizadas

Elas podem ser divididas em sete grupos, de acordo com a funcao:

e Teclas de digitacao (alfanuméricas). Incluem as mesmas letras,
numeros, pontuacao e simbolos encontrados em uma maquina de escrever
tradicional.

e Teclas de controle. S3o usadas sozinhas ou em combinacdao com outras
teclas para executar determinadas acoes. As teclas de controle mais usadas

sao CTRL, ALT, a tecla de logotipo do Windows¥# e ESC.

o Teclas de fungao. S3o usadas para executar tarefas especificas. Elas foram
rotuladas como F1, F2, F3 e assim por diante até F12. A funcionalidade
dessas teclas varia de programa para programa.

o Teclas de navegacao. Permitem editar texto e mover-se por documentos
ou paginas da Web. Elas incluem as teclas de seta, HOME, END, PAGE UP,
PAGE DOWN, DELETE e INSERT.

o Teclado numérico. E Util para digitar nimeros rapidamente. As teclas
estao agrupadas em bloco na mesma disposicao de uma calculadora
convencional.

A ilustracdo a seguir mostra como essas teclas estao organizadas em um
teclado tipico. E possivel que o layout do seu teclado seja diferente.
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-------------

U OO0 0000 0oog oo = = <

. Teclas de controle
@ Teclas de fungéo

000 0000
O
0 000

OO0 000 L0

@ Teclas de navegagiio
Teclado numérica

Teclas de digitacdo (alfanuméricas) . Luzes indicadoras

3.2. Digitando texto

Sempre que vocé precisar digitar algo em um programa, mensagem de email

ou caixa de texto vera uma linha vertical intermitente (| ). E o cursor, também

chamado ponto de insercao. Ele mostra onde comegara o texto que vocé

digitar. Vocé pode mover o cursor clicando no local desejado com o mouse ou

usando as teclas de navegacao (consulte a secao "Usando teclas de navegagao"

neste artigo).

Além de letras, numerais, sinais de pontuacdo e simbolos, as teclas de
digitacdo também incluem SHIFT, CAPS LOCK, a tecla TAB, ENTER, a tecla

SPACEBAR e a tecla BACKSPACE.

Nome da tecla

Funcao da Tecla

Shift | {1 ”

Serve para obter letras mailusculas; Pressione
a tecla e escolha uma letra.

Serve também para acentuar palavras:
Pressione a tecla, pressione a tecla com o acento
desejado e tecle a letra. Exemplo: a

Caps
Lock

Serve para deixar todas as letras mailsculas.
Quando é ativada acende o indicador luminoso.
Exemplo: COMPUTADOR

O (=

Movimenta a tabulagao dos campos
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4

Enter ' 4_ll

No caso de um texto € utilizada para criar uma
nova linha ou deslocar o texto uma linha para baixo. E
utilizada também para confirmar comandos.

Back 'l - l

Serve para apagar caracteres, ou seja, letras,
numeros ou simbolos.

Barra de Espaco

Utilizado para incluir espagos vazios entre
palavras ou simplesmente incluir espagos.

3.3. Usando o teclado numeérico

O teclado numérico organiza os numerais de 0 a 9, o ponto decimal e as
operacoes aritméticas de + (adicao), - (subtracdo), * (multiplicacao) e /
(divisdo) na mesma disposicdo de uma calculadora. E claro que esses caracteres
sao duplicados em algum lugar no teclado, mas o teclado numérico permite
inserir operagdes matematicas ou dados numéricos mais rapidamente, usando
apenas uma mao. Observe o teclado numérico abaixo:

Murm S/ & .
Lock
¥ 8 9
Home T PglUp
+
= 5 6
-.-— —
1 2 3
End l PgDn Enter

Ins De

Para usar o teclado numérico para digitar nimeros, pressione NUM LOCK.
A maioria dos teclados tem uma luz que indica se NUM LOCK esta ligado ou
desligado. Vocé pode usar o teclado numérico para executar calculos simples com

a Calculadora.
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1. Windows Media Player

O Windows Media Player € um programa reprodutor de multimidia, ou
seja, audio e video em computadores pessoais

[ Windows Media Player = m] X

@U » Biblioteca » Playlists » Reproduzir Gravar Sincronizar

Organizar v  Transmitir v  Criar playlist v a v [ Pesquisar £ v l@i
Contagem
B Hitila Riberio ‘
(vl Playlists
v Jd Misica
4 Artista

& Album Nao ha playlists na biblioteca.

Clique aqui

&) Género A
o para criar uma playlist.

[ Videos

=) Imagens

[ Outras Bibliotecas

N
V2 (8 (i 1‘@; pri) ® —& & He

o ay rpi) © H H=.

T’°/7@@v\ ﬂ\\
éﬁ%

1- Reproducao: inicia a reproducao do arquivo;

2- Parar: parar a execugao do arquivo;

3- Anterior: volta para a musica ou video anterior;

4- Préxima: pula para a proxima musica ou video;

5- Controle de volume: permite aumentar ou diminuir o volume;

6- Repetir: permite ligar a repeticao da musica ou video selecionado;

7- Aleatorio: permite ativar o modo de ordem aleatodria.

28



PET CIVIL -UFAL

2. Bloco de notas

O Notepad (ou Bloco de notas em portugués) é um editor de texto simples
que é incluido em todas as versdes Microsoft Windows.

Arquivo  Editar Formatar  Exibir  Ajuda

Ln 1, Cel1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

3. Wordpad

E um processador de texto incluido na instalacdo dos sistemas operativos
Microsoft Windows desde o Windows 95 até as versdes mais atuais.

Trata-se de uma aplicacao de processamento de texto que apresenta
apenas as ferramentas basicas de formatagdo de texto.
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O WordPad dispde de funcionalidades basicas de formatacao de texto
(alterar fonte, tamanho do texto, inserir marcas, alinhar texto, entre outros. Nao
dispOe, todavia, de verificador ortografico, tesoura, ferramentas de criacdo e
edicdo de tabelas, a par de outras caracteristicas disponiveis noutros
processadores de texto mais avangados.

Bid = | Documento - WordPad B «

Infcio Exibir [2]
i Calibri 1o A AT = <5

Colar N 7 S ahe % ¢ A+ 2~

Area de Transferéncia Fonte

100% (=) | ] (]

4. Calculadora

Permite realizar calculos. Ha dois modos: padrao e cientifica.

Calculadora = m} X
= Padrio O]
0
M+ M- MS
%o CE C a
Y X = =
7 8 9 X
4 5 6 =
1 2 3 +
H- 0 , =

4.1. Usando a calculadora

1) Para abrir a Calculadora, clique no botao Iniciar, em Todos os
Programas, em Acessorios e, depois, em Calculadora.
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2) Verifique se a luz indicativa de NUM LOCK no teclado estd acesa. Se
nao estiver, pressione NUM LOCK.

3) Usando o teclado numérico, digite o primeiro nimero do calculo.

4) No teclado, digite + para adicionar, - para subtrair, * para multiplicar
ou / para dividir.

5) Digite o préximo nimero do calculo.

6) Pressione ENTER para concluir o calculo.

Exemplo:
Determine o valor das operagoes utilizando a calculadora do computador:

275+8 = b)91-4= €)329*2 =

5. Paint

Microsoft Paint foi um software utilizado para a criagao de desenhos
simples e também para a edicdo de imagens. O programa é incluso, como um
acessorio, no sistema operacional Windows.

=] = | Sem tiulo - Paint - 6 x

. : .I:I‘ .-;.}f! u::—

Il

oA Chl

+ 1 10 822 « 1163px 100% (= ]

Id < | Sem titulo - Paint

Il

'@ A el oooaA . L ...-hl ™
] Redimensionar NOOOD GO - [ ]

&
Colar Selecionar _ y * { [Pnceis| AP IO b Tamanho Cor Cor Editar  Editar com
> - A Girar v - { A X - 1 2 cores o Paint 30

e Barra de ferramenta
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Glimh%lula-lT v
@l | I % ¢ = | sem titulo - Paint

Inicio Exibir
! aenda | T
4 Recortar i i | & Cortar :
E L] 7oA

|2 Copiar : & Redimensionar . :
Covlar SEIeclonar “\ Girar * ’ /f L{ Plnf
Area de Transferéncia Imagem Ferramentas
Colar (Ctrl+V)
Colar o contetido da Area de Transferéncia.
| Sem titulo - Paint
Exibir
L Cortar 7 A w ~ DI
] Redimensionar ) MNCOI
Seleclonar “\ Girar ~ ,’ f L{ Pm:_els G#ﬂf:
ia Imagem Ferramentas

‘ Selecio ‘

Selecionar uma parte da imagem.

4 [|~\n/O Il & A
LOA M\ Soonan
FAQ S QL AEDOO”

Ferramentas Forma

Lapis

Desenhar uma linha de forma livre com a
largura de linha selecionada.

4 N\~/OOOLA - P
/r\%} NCOQOD At - &
FAQ QN ETOD

Ferramentas Formas

Preencher com cor

Clicar em uma area na tela para preenché-la
com a cor de primeiro plano ou clicar com o
botdo direito do mouse para preenché-la
com a cor da tela de fundo.

4 /OO0 A - FC
j'\%{i NOOOD AR - &
FIAQ DL AROOO

Ferramentas Formas

Texto

Inserir texto na imagem.
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4 (|N/OE@EA
ARl I
FAQ E Qe nxOOO

Ferramentas Form

Borracha

Apagar parte da imagem e substitui-la com a
cor da tela de fundo,

Jd N~/OOO&A - [ Cont
r /&ﬁ)ﬁ BOGQED(:]Qv K Preer
FIAQ DL AROOO

Ferramentas Formas

Selecionador de cores

Selecionar uma cor da imagem e usa-la para
desenhar.

4 /OO0 LA - FPC
s A NOCOOD QAN - L
#2Q| G REOOOF

Ferramentas Formas

Lupa ‘

Alterar a ampliacdo de parte da imagem.

A w A/ OO0OM& A - [ Contorn
BO'@QED’ <::|‘G ~ Kg Preenchi
q IHEEIS G%ﬁﬁmgﬂ:

ntas Formas

Pincéis ‘

Desenhar com diferentes tipos de pincéis.

[][]DDDDDDDDDD
! Cor Cor DDDDDDDDDD
|z LI CIE e e

Cores

Cor 1 (cor de primeiro plano)

Clicar aqui e selecionar uma cor da paleta de
cores, Essa cor sera usada no lapis e nos

pincéis, bem como nos contornos de formas. DE
“TTEEETT T i

-------------
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E em Arquivo permite abrir, criar, salvar, visualizar a impressao ou imprimir

um arquivo ou sair do programa.

& i = | Sem titulo - Paint

J - Imagens recentes § Ii‘ |:| QDE
[
[

1 A%.png

manhao Cor Cor
“f” Abrir 2 AB.png - 1 2
3 A7.png
Sal 4 AB.png
- alvar
5 AS.png
& Adpng
ﬁ Salvar como 3
- T A3png
y g A2png
iy, -
'“:ﬁ’ Imprimir 3 9 Alpng

- De scanner ou camera

*| Enyiar em email

E Definir como tela de fundo da area de trabalho  »

r\l Propriedades
|0| Sobre o Paint
w

>

Sair
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1. Navegadores de internet

Os programas Mozilla Firefox e Google Chrome permitem

navegar na internet, por meio de sites dinamicos, com textos, animagoes,
imagens, videos, sons, etc.

@ Pagina inicial do MozillaF. X 4

©Firefox | Pesquis

0
iii
-
E3
®
a
m x

Q pesquisar

Obrigado por escolher o Firefo! Para tirar o maximo proveito do seu
navegador, saiba mais sobre os novos recursos.

* & O &k O

@ Restaurar sess3o anterior
Donnloads  Faveritos Syn Opgées

Complementos

@ O Firefox automaticamente envia alguns dados para 2 Mozilla de forma que possamos aprimorar sua experiéncia.

Escolher o que compartilhar |

Figura: Pagina inicial do navegador Mozilla Firefox.

% 09 @

Barra de
/

Navegacao e

Figura: Pagina inicial do navegador Google Chrome.

A tela inicial dos navegadores possui barra para navegacao e pesquisa

utilizando o google, assim como janelas de sites favoritos onde se encontram os
sites mais acessados.
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Os navegadores podem acessar varias paginas ao mesmo tempo, sem ter
que abrir uma nova janela, isso é chamado de aba, como podemos observar na

imagem:

| & A v
' O VouTube X ‘ COPEVE: Comissdo Permanente ¢ X Nova guia X
cole
5 Aops @ Ensino Fundamenta... @jaquesbraga|Lin.. @ htps/irostation-st.. @) ams/fles/TITISNS.. Se Liga Messa Histo... Nova _ianela

YN

Outros favoritos

w i

Figura: Criando uma nova aba.

Para se criar uma nova basta clicar no botao ao lado da sua aba atual, ou

seja, no simbolo de adicao (+).

Também é possivel acessar a Barra Menu dos navegadores, basta clicar

no icone indicado, como mostra as figuras a seguir:

O Vel x | [ COPEVE: Comissio Permanente - X Nova guia x ° o
’ |
cole ® v © 0% e i
i Apps @ Ensino Fundamena.. Ojsquesbraga | Lin.. @ hitpssirdstation-st.. @ cms/fles/7173515... Se iga Nessa Hists Nowa guia CrrlsT \
Nova joncia CirieN
nima CreShift-N
Downlaads [=
Favaritos
Zoom - 100% - o
rleP
Google
Cols
quragée
Q ise no Google ou digite um UR )
.
Figura: Menu do navegador Mozilla Firefox.
G Google x i
¢ @ © @ hitpsywwgooglecom.br - 9w InNoee e &=
£ Mais visitados @ Introducdo [ Instalagdes Elétricas Pr.. A Apostilas de Instalags Professor Ferretto I Extensivo MedicinaIl-... (&) Colaborar © flaravjofra®gmailcom N \
G M Protecdes de privacidade
Ction
Ctrs Shife P
Zoom - % + A
Go gle = *ee
>
CurtShift A
Q ]
ctiv0
Pesquisa Google Estou com sorte "
Curles
culef
>
Web Developer >
& Novidades >
@ Ajuda >
O sair CrieShift+Q

Figura: Menu do navegador Mozilla Firefox.
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Na Barra Menu consegue-se acessar o histdrico de pesquisas, dar
zoom na janela de navegacao, editar, abri e salvar arquivos, abrir novas janelas,

acessar os downloads, entre outras ferramentas.

2. E-mail

E-mail (ou correio eletronico) é um servico que permite ao usuario enviar
mensagens para terceiros de forma que o destinatario possa [é-lo
posteriormente, ndo sendo necessario que o destinatario esteja on-line para tal,

assemelhando-se, portanto ao servico de correio convencional.

O Gmail ou Outlook sao sites que possibilitam a utilizacao de e-mails de

forma gratuita, rapida e com alta capacidade de armazenamento.

Para acessar tais servidores basta pesquisar nos navegadores digitando o

nome do site (Gmail ou Outlook) ou digitando os sites:
gmail.com

hotmail.com ou outlook.live.com

AENE 0 & google.cem - @ mno s Po & =

& Maisvistados @ Introdugia [ Tnstalagdes Eléticas Pro. A Apostias delnctalag.. [ Professor Fereto. 0 Estensiva Medicinal .. (& Colaborar

Google

Login

Ir para o Gmail

Portugués (Brasil) ~

Figura: Pagina inicial do Gmail.
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noodPo &=

. Microsoft | rimel - I

Outlook

Conecte-se.
Organize-se.
Realize tarefas. .

Email e calendério gratuitos do Outlook
Tudo o que vocé precisa para ser mais produtivo e estar Criar conta gratuita
conectado em casa e em praticamente qualquer

Figura: Pagina inicial do Outlook.
Criaremos agora uma conta no Gmail:
Vamos ao site gmail.com;

Clicamos em inscrever-se em Criar conta;

G Crisr sus Conta do Google X

0 a

£ Mais visitados @ Introducdo [ Instalagdes Elétricas Pr. A Apostilas de Instalags. Professor Ferretto [ Edtensive Medicinall -... [8 Colaborar

Google

Criar sua Conta do Google

Ir para o Gmall

Nome de usuario @gmail com

Portugués (Brasil) ~

Figura: Pagina Criar sua conta do Gmalil.

Preenchemos nossos dados nos respectivos campos: Nome, sobrenome,

nome de usuario (esse sera seu endereco de e-mail), senha (com no minimo 8
caracteres). Em seguida, clicamos em Proxima, sera aberta a pagina a seguir:
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| o

G Criar sua Conta do Google

" © @ =0 hitpsy/faccounts googlecom persanalde e " A%2F%2Fmalgo %2Fma R mooPe &=
¥ Mais visitados @ Introdugo [ Instalagdes Elétricas Pr. A Apostilas de Instalags... [ Professor Femetto [ Extensivo Medicinall-.. (8 Colaborar

Google

Bem-vindo ao Google
®

feraraujofragoso@gmail. com

m Niimero de telefone (opcional)

Usaremos seu nimero para seguranga da conta. Eie no ficard
visivel para outras pessoas.

Enderego de e-mail de recuperagdo (opcional)

Nos usaremos essa informagSo para manter sua conta segura

Dia Més - Ano

e

Data de nascimento
Suas informagdes pessoais sdo
Género - particulares e sequras

Por que pedimos essas informagdes

Vetter m

Figura: Pagina Criar sua conta do Gmail.

Preenchemos nossos dados nos respectivos campos: Nimero de telefone
(este campo é opcional, ou seja, ndo precisa preencher), Endereco de e-mail de

recuperacao (opcional), Data de nascimento e género. Em seguida, clicamos

em Préxima, sera aberta a pagina a seguir:

G Criarsua Conta do Google X

« c @ O @&~ hips//a google.com " £%2Fmallgood PR nwooPe o=
2 Muisvistados @ Itrodusio [ instalagoes Béticas .. A Apostiasde nstolags.. [ ProfessorFemneto @ Estemsivo Medicina . (&) Coloborar

Google
Privacidade e Termos

Para criar uma Conta do Google, vocé precisa concordar =
com os Termos de Servigo abaixo
Além disso, quando vocé cria uma conta, nés
suas z
nossa Politica de Privacidade, incluindo estes pontos-
chave:

0s dados que processamos quando vocé usa o Google

« Quando vocé configura uma Conta do Google, nds
armazenamos as informagdes forecidas, como seu —
nome, enderego de e-mail e nimero de telefone. B &
« Quando vocé usa os servigos do Google para agdes
como escrever uma mensagem no Gmail ou
comentar em um video do YouTube, nds T,
armazenamos as informagdes que vocé cria =2 2 *
« Quando vocé pesquisa um restaurante no Google coletamas e a famea como eles
Maps ou assiste a um video no YouTube, por 530 usados
exemplo, nés processamos informades sobre essa
atividade, incluindo informagdes como o video que
vocé assistiu, codigos de dispositivos, enderegos 1P,

e

Portugués (Brasi) ~ Auda  Privacidade  Termos

Figura: Pagina Privacidade e Termos.

Apds ler, pode-se se clicar em Concordo e sua conta esta pronta para

ser usada.
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SRl ™M Inbox (1) - feraravjolragoso. X R

@ o J.google.com/alfo/0/# BCR noodPe «=

£ Mais vistados @ Introdugdo [ Instalagses Eletricas Pr.. A - B a - (8 Colaborar

Choose a view

[ o [ —

Figura: Escolhendo a visualizagao do seu Gmail.

Na pagina acima, vocé pode escolher qual visualizagdo vocé prefere
para o seu e-mail e clicar em OK. Em seguida, vocé tera acesso a sua pagina do

Gmail, na qual é possivel visualizar os e-mails que vocé recebeu.

Bl ™M Inbox (1) - feraraujofragoso . X e

> e e © @ 25 heips/mai google.comymall/u/0 it IR nooPo i =
£ Mass visitados @ Introducio [ Instalagdes Elétricas Pr.. A Apostilas de Instalags... [ Professor Femetto 0 Extensivo Medicina il -.. (S Colaborar
= M Gmail Q - ® i o
o- ¢ 1-10f1 & o
} compose
0 Primar v 2% Social @ Promotions
O nbox 1
* Starred Equipe da comunidad. Termine de configurar sua nova Conta do Google - Google bandeira OI4, Fernanda, Conhega o Google. Com sua nova conts, vocé tem ac 225PM
© Ssnoozed
> sent
N Learn how t ’
B DOnfts Account Created ekttt et @ Get Gmail for mobile +
10% e
v M

ore
Import contacts and
Choose a theme Change profile image
&th:ﬂdx + Setup progress @ @ mail P

Start a new one

Figura: Minha janela do Gmail.

Na tela inicial, temos acesso a Caixa de entrada (todos os e-mails
recebidos ndo considerados spams, isto &, lixo eletronico). Podemos ver também
todos os e-mails enviados, rascunhos (e-mails escrito ainda nao

concluidos/enviados), verificar e-mails considerados spam e a lixeira (e-mails
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deletados). Para escrevemos um e-mail, clicamos em “Escrever ” ou “Compose”

0o o
[l
¢

Equipe da comunidad. Termine de configurar sua nova Conta do Google - Googe band o

Leam how 10 use

Em “Para:” ou “To” digitamos o endereco de e-mail do destinatario, no
campo “Assunto:” ou “Subject” digitamos o assunto a ser tratado. E possivel
anexar um arquivo ao e-mail clicando em “anexar um arquivo” e depois no botao
“arquivo” para selecionar o arquivo desejado. Na caixa de texto maior, digitamos
a mensagem, sendo possivel editar cores, posicao do texto, deixar em negrito,
itdlico ou sublinhado. E possivel adicionar ao texto, marcadores e itens
numerados. Depois de concluido a digitagdo do texto, podemos enviar o e-mail
clicando em “Enviar” ou “Send”. Caso desejemos excluir a mensagem devemos

clicar em “Descartar”.

3. Google

O Google sabe tudo! Ele pode te ajudar. O Google sabe onde vocé est3, é
assustador! Mas é sé perguntar:

Acesse google.com e faga uma pergunta:
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Google

onde estou i

(=

Pesqguisa Google Estou com sorte

Ele provavelmente dira a sua localizagdo. O Google pode servir de suporte
a tudo que vocé quiser aprender, basta pesquisar!

Vocé pode contar também com inimeras ferramentas online. Pesquise!
Pesquise! Nao canse de pesquisar.

Google Drive

Com uma conta de e-mail do Google, é possivel ter acesso a uma memoria
disponivel na nuvem para armazenar seus documentos mais importantes. SO
acessar drive.google.com.

Nele é possivel salvar arquivos de forma intuitiva.
Google Photos

Ja sofreu com problema de memoria para salvar suas fotos? Com o Google
Photos vocé pode salvar fotos infinitamente e jamais perder suas fotos
preferidas. Sé acessar photos.google.com.
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Google Documentos Online

A partir do drive, o Google permite que vocé crie arquivos e os compartilhe
tempo real. Esta ferramenta é excelente para fazer trabalhos em grupo!

Acesse docs.google.com.

Google Documentos Q  Pesquisa i ‘
documento Galeria de modelos 73
a Documentos
Planilhas
a Apresent.
. Formularios
@ Configuracdes
Proposta de proj... Curriculo Curriculo Carta Proposta de proj...
Ajuda e comentarios Geométrico Serif, Coral Verde-horteld Tropico
@ ;
A Drive antes Pertencem a qualquer pessoa ¥ B A:Z ]
L eer BT pRpg o S

Nele vocé encontra varios modelos de documentos, planilhas,

apresentacoes e formularios, como pode também criar um do zero.

Um recurso importante é o compartilhamento online. Abuse e use dos

compartilhamentos em tempo real! Para fazer isso, basta buscar o botdo de
compartilhamento quando esta editando um arquivo.

Proposta de projeto a PYr—— .
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edigéo foi hd alguns segundos
~ o~ @ A T 100% + Textonorm.. v  Roboto - 2 « BIUA# o B =E=E== [ E~vE~vE =7 a
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L
Google Keep
E uma ferramenta que serve de apoio para criacdo de listas de pendéncias,

listas de compras e mais. Organize suas pendéncias didrias, ou ajude seus pais a
fazer feira. Acesse keep.google.com.

= Keep Q  Pesquisar c B ® i ﬁ

Q Notas

Criar uma nota... e IE
fa) Lembretes

MARCADORES O tema escuro esta disponivel Anotagao
Tenha uma experiéncia de leitura muito melhor. Ative ou Este & um lembrete...

[ MUNICIPIOS 4.0 desative o recurso nas configuragdes.

Ok Ativar

4. YouTube
O Youtube é uma plataforma (ou site) de compartilhamento de videos.
Acessando o YouTube, vocé pode encontrar video-aulas de diversas disciplinas,

musica, filmes, palestras, entre outros.

-9 n nodde w=

= a o1 | @ mzmwoon

il

Recomendados

LIC
F-
g

M Pica-Pau em Portugués | Longa
compilag3o | Desenhos Animados |

[@ mazmroon

© MELHOR DO YOUTUBE

Figura: Pagina inicial do Youtube.

Para acessar o Youtube, digite no navegador Youtube. Vocé pode
digitar o que vocé deseja buscar na barra de pesquisa, indicada na figura abaixo,
e pressionar o botao Enter no seu teclado.
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Recomendados

videos, comentar e se Ninguém Pode Vencer Um Mestre
inscrever Sha 1 0 Porqué

o:
-

tugués | Pica-pau- #3516 Momentos em Que o Ronaldinho .é. Toothless & Night Lights Christmas
& vagueiro | Desenhos Animados Gaicho Destruiu os Outros Jogadores Holiday Special | HOW TO TRAIN..

Figura: Pesquisando no Youtube.

Como exemplo, vamos pesquisar algumas video-aulas de
trigonometria. Basta digitarmos “Aula de trigonometria” e pressionar o botao
Enter. Aparecera uma pagina com varias opgoes de video de acordo com a sua
busca, como mostra a figura abaixo, vocé pode escolher o video que preferir e é

SO assistir.

X CET OGN @ ;cutobe -PeqisaGocgle X+ !

o —al
e 0 a - N no dde &=

2 Wi istados @ introdgio B isatagtes Bics @ conbon
= EBYoulube™ aula de trigonometria - Q # i | @ mzmioeN
A inico 3 ALTRO
[ Em alt;

NIl Razdes Trigonométricas (seno, cosseno e tangente) - Trigonometria
no Tridngulo Retangulo

[@ srasioam

| Aula 01 - Trigonometria - Razdes Trigonométricas no Tridngulo
0 MELHOR DO YOUTUBE | Retangulo

L Teorema de Pitdgoras - Aula 01

Figura: Aula de trigonometria no Youtube.

5. SIGAA

O Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) é
importante para registrar as atividades de nossos projetos, como este curso de
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informatica, para isso, é necessario o cadastro no sistema. Acesse o link de login
ou pesquise no Google “SIGAA Extensao UFAL”

Universidade Federal de Alagoas

SIGAA

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Maceid, 12 de Janeiro de 2020

Acessivel pars @ ENTRAR NO SISTEMA
Deficientes visuais

AREA DE LOGIN PARA ACES50 A INSCRICAO EM CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAO

Caro visitante,

Para acessar a drea de inscritos em cursos e eventos de extensdo é necessdrio realizar o fogin no sistema.

A partir da drea de gerenciamento seréd possivel se inscrever nos curso e eventos abertos, bem como
acompanhar as suas inscrigbes jd realizadas.

INFORME SEU E-MAIL E SENHA

E-mail: | ]

Senha: | ]

Esqueci minha senha!  Ainda ndo possuo cadastro!

<< voltar ao menu principal

SIGAA | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informacgdo - (82) 3214-1015 | Copyright © 2006-2020 - UFAL - sig-appsrv-02.ufal.br.erv2instl v3.22.282

Cligue em “Ainda nao possuo cadastro” ou acesse o link de cadastro.

Universidade Federal de Alagoas

SIGAA

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

CADASTRO NOS CURS0S E EVENTOS DE EXTENSAO

Maceid, 12 de Janeiro de 2020

Acessivel para @ ENTRAR NO SISTEMA
Deficientes visuais

Cadastre-se para poder se inscrever em algum dos cursos ou eventos de extensdo oferecidos.

Observacdo: Para que o cadastro seja efetivado € preciso confirma-lo por meio de um e-mail que sera enviadao
para o endereco informada.

FORMULARIO DE CADASTRO
Dapos PEssoals

Estrangeiro:

L —
Passaportes [ ]

Name--l
Completo:

entes " a2 Ex:(dt/mm/azas)
Nascimento: i Ex.:(dd/mm/aaaa)

ENDERECO
cepsw[ | |:]B.Jscar Endereco (clique na lupa para buscar o endereco de CEP informado)

Rua/Av.: % [ ] Momero:w[ |

Bairro: # | ]

Complemento: [

UF: * | slagoas v Municipio: * | Maceié v

Feito o login ou cadastro, é possivel ter acesso aos seus certificados.
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UFAL - SIGAA - Sistema Integrado de Gestiio de Atividades Académicas

I < vincuio Semastrs atual: 2019.2

CENTRO DE TECNOLOGIA (11.00.43.25)

¥ Extensdo :. Bolsas @ Ambientes Virtuais @d Qutres

Consultar Acdes

Meus Planos de Trabalho

Meus Relatonos

Certificados e Declaracdes

Visualizar Resultados das inscricées

Minhas Acdes como Membro da Equipe

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo

Nenhuma turma neste semestre

i@ Médulos

:‘3 Alterar senha
%}

tl
€
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PLANILHAS DO MICROSOFT OFFICE EXCEL

1. Apresentando a ferramenta e interface.

A informacao (os dados) é a parte a parte mais
importante de um estudo. Como podemos gerir nosso
dinheiro mensal, sem saber quanto recebemos por

més e quais sdo 0s nossos gastos? Como poderiamos

saber se nosso regime alimentar estd dando certo se
nao monitoramos nossas medidas (peso,
dimensoes, etc...). Como um professor pode saber se um aluno esta aprovado
ou reprovado se ele nao faz o controle das notas dos alunos? Estas perguntas
servem de exemplo para entendermos a importancia dos dados para o dia-a-dia
de qualquer pessoa. Estas informagdes sao essenciais para que decisdes sejam
tomadas. Por exemplo, se vemos que esta faltando dinheiro no fim do més,
podemos fazer o controle de onde esta vindo nossa renda e em que estamos
gastando, assim podemos escolher algumas alternativas a depender dos nossos
dados: a) arrumar novas fontes de dinheiro; b) priorizar as fontes de dinheiro

gue estao rendendo mais dinheiro; c) cortar gastos; dentre outros.

E importante ter uma metodologia que te permita tomar as melhores
decisdes. Uma forma recomendada é organizar os dados em forma de planilha,
e a partir disso criar tabelas e graficos. O Microsoft Office Excel € uma ferramenta

gue permite todo o controle das nossas informacoes de forma intuitiva.

O Microsoft Exce/ € um programa voltado para construcdo e gerenciamento
de planilhas eletronicas, geracdo de graficos, relatorios, entre outras
funcionalidades. Possui interface orientada a resultados, facilitando o trabalho e
sua utilizacdo. Seus recursos estao localizados em abas, o que permite ao usuario

criar identificacao visual com seus comandos.

As planilhas eletronicas do Microsoft Exce/ sdo voltadas para calculos, sendo
as informacoes digitadas em pequenos quadrados chamados células. As células
sao cruzamentos de linhas verticais e linhas horizontais. Suas células sao
organizadas por colunas e linhas, em que cada coluna é denominada por uma

letra do alfabeto e as linhas por nimeros, formando uma referéncia de célula,
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lmmmﬂnﬂ:ﬂl:gm-um v
que se da por uma letra da coluna e um numero de uma linha. Exemplo: Al,
B2.

O nome do arquivo provisorio no Excel € chamado de Pasta. Nessa pasta de
trabalho vocé tem disponiveis planilhas, podendo ser criadas até 255 planilhas,
tendo cada uma a mesma quantidade de Células, Colunas, Linhas e Paginas. A

extensdo do arquivo do Excel é .xlIsx.

Outro fator importante do £xce/é a facilidade de personalizagao das planilhas.
O programa oferece varios ajustes ao usuario, que pode alterar a interface do
programa para seu melhor uso. Um de seus maiores diferenciais, em versoes
mais recentes, € a substituicdo das Barras de Menus e Ferramentas pelas Guias,
que foram organizadas em: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da

Pagina, Formulas, Dados, Revisao e Exibicao.

Comenta-se que a razao dessa substituicao foi o fato de que muitas
ferramentas, opgoes e atalhos presentes nas versdes mais antigas do Exce/eram
totalmente desconhecidos por seus usuarios. Isso acontecia porque, nessas
versoes, a Barra de Ferramentas era padronizada de acordo com a frequéncia de
uso desses recursos e o espaco disponivel para visualizacdo, deixando, assim,
varias ferramentas, opcoes e atalhos ocultos. Entretanto, com a utilizacdo de
Guias, tanto a visualizacao quanto a utilizacdo dos recursos acima citados
tornaram-se muito mais faceis e praticas para os usuarios. As figuras abaixo

mostram como abrir a ferramenta, Excel.

Para abrir o Excel, vocé deve acessar o Menu Iniciar do Windows, buscar a
pasta Microsoft Office e depois clicar sobre a opcdo Excel 2013. Serd aberta a

janela abaixo, devendo-se clicar na opcao “Pasta de trabalho em branco”.
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point Security 10 for Wine +

FABIO KREMER

Documentos

Microsoft Silveriight
MysQL

4 Vottar

O Microsoft Exce/ 2013 tem um aspecto diferente das versdes

anteriores. Sua tela inicial, mais interativa, é apresentada abaixo.

H ©- 2 s Pastal - Excel ?7 H - O X
Nlolhfed PAGINAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBIGAO Entrar r:
o o = 2 3 icional® i & <
e e ks ==He B o romasgio Condcers~ | Eeetr © |2 Sy
- R [ Formatar como Tabela~  @¥ Excluir ~  [&]~
Colar NI s+ H+ DA~ =E==¢

= 5= - |22 000 %9 98— ey Classificar Localizar e
= T % ot [57 Estilos de Célula~ Formatar~ & ~

eFiltrar  Selecionar ~
Area de Transferéncia Fonte 1] Alinhamento ] Nimero m Estilo Células Edicdo ~

Al @ | § I’

>
&
(]
o
-
2
(9]
b of
=~
=
<
>4
o
5
o
T3] Le

W N oG E W N

16 H [~
Planl [©) ]| 1 [

PRONTO EH M -——+ 100%

As versdes mais recentes da planilha possuem maior quantidade de linhas e
colunas. Isso permite que vocé explore quantidades macicas de dados nas
planilhas. O Microsoft Office Excel/ 2013 oferece suporte a um milhdo de linhas e
16 mil colunas por planilha. Especificamente, a grade do £xce/ é de 1.048.576

linhas por 16.384 colunas.

2. GUIAS DE PLANILHA

18
Planl ©)
PRONTO
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Essas guias permitem que se possa, em um Unico arquivo, armazenar
mais de uma planilha. Inicialmente, o Exce/ 2013 possui apenas uma
planilha, e ao lado temos o icone (+), que permite inserir outras. Vocé

pode clicar com o botao direito do mouse sobre a planilha existente para
manipula-la.

3. Organizacao da planilha.
Pagina inicial

l Tamanho de Fonte ,

Aumentar ou Diminuir a fonte

»

I Opgbes Formatacdo Células |

A Alinha texto (em cima,
Fonte

centro, embaixo)

Opgéo Inclusdo, exclusdo e

Sublinhado

i ” " formatac3o linhas e colunas
1tali ‘} Orientagdo Texto .
allico
A
y 1 Opgoes Classificagdo
Negrito | Quebra Automdtica de Texto |

4

e Filtragem de Dados

B 3 < 2=tz | Phstal - Excel ' 2 t{\ - | R
PAGINA INIGIAL INSERIR |Avout oA pAGINA ForMums DA Entrar [I
[
¥a T (N =
ﬁF[:_»:- [Fangei i -]a & L LN et -]
Cc:lnr g N rls - B+ .-~ 33 (53 #‘;) =~ 8 28 g | -
Area de T | ™ Fofite ™ ameRns | Namero 2 s ~
Al i E (e -
A B c [} F G H 1 ] K L M N o [2]
1 11 \‘
27 |

v Opgéo Formatacéo
Ndmeros
Colar Cor de

‘,
v Mesclar células

,
Cor da Fonte L | Aumento e diminuir recuo |
\ Localizacéo e

Preenchimento

Alinha texto a direita, Substituicdo

n 3 rda.
Recortar centro e a esquerda

3.2. Guia Inserir
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l Cria uma tabela dindmica

I Cria uma tabela |
Acesso de contetidos

externos.

I Inserir Caixa de Texto

I Inserir Hiperlink |

> < . Pastal - Excel ? m - =} x
AGINA INICIAL @ LAYOUT DA RAGI SORMLLOS, D4005 A EXIBIGAO Entrar W
> & 5 R cis4] 1= 2 Py
i) % S o 17 s ane W 22
Tabela Tabelas D Tabela Gréficos x Grafico Power Texto
Dinsdmica Recomendadas - para o Office ~ |Recomendados & = L' - Dindmico~ |  View - - -
Tabelas Aplicativos Sialic2l i Relatgrios ~
Al = = ~
A B =] E F E H 1 ) L3 L M ~N o =]
Inserir Imagem
(clip-arts) Opcdes para criacio de Insetiy
. - e Simbolos
B diferentes tipos de graficos
Inserir auto-formas
o o
Quadrados, Triangulos, Criagdo de relatdrios
Circulos, setas, etc J interativos (powerview) ‘L
y
Inserir 5 e .
SmActart Inserir Minigraficos Representacdo
Diagramas, Fluxogramas, etc Visual de Dados ‘L

S I Filtrar dados de forma interativa ]
Inserir imagens e

permite recortes

3.3. Guia Layoutda Pagina

Opcdes de Temas - Imprimir Titulos - Define qual Titulos - Term opcdo de exibir
Fontes, Cores, Efeitos linha e coluna deve ser ou ocultar os titulos da planilha.

{principalmente a impressa em cada pagina Assim como imprimi-los cu n3o.
objetos inseridos nas

planilhas) Planc de Fundoc — Inserir
imagens como planc de Linhas de Grade — Oferece
Configura fundo opcdo de exibir ou ocultar
Margens as linhas de grade da
Inserir ou planilha. Assim como
Remover Quebras imprimi-las ocu n3o.

> Thutos S
0O es L] [ B =
Margens Orientagio Tamanho T B | s
dontigurar P, fanima - ~
~ ~
r - - L < " 11 s | ok | & | 0w | N | o H
Orientac3o da Pagina
Retrato ou Paisagem l Opgoesfe
Dimensionar para ajustar Organizacdo da
R Planilha
Tamanho da Pagina A4, Oferece diversas opcdes de
Carta, Oficio, etc. impress3c. Tais como

numeros de paginas tanto

=
Area de Impressdo na largura quanto na
] 0

Define a area da planilha que serd impressa. | L——~ " —
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3.4. Guia Formulas

Opcoes de Fungdes menos
usadas no Excel que ndo
abordaremos no curso basico

Opgoes de Fungdes mais
usadas no Excel

BAE S ¢ : Pastal - Excel 2 W = 0uX
PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUT DA PAGINA | FORMULAS }JADOS Entrar [ﬂ
. 2 AutoSoma = Légica* . o GZ)Definir Nome = $20 Rastrear Precedentes )| .
X 3 [66 L @
m Usadas Recenternente ~ Texto~ Iﬂ - Ty Usar em Formuda Dihmtav Dependentes 3
Inserir Gerenciador Janela de  Opgdes de
Fungio |0 Financesa - I osts e Hora ~ M - deNomes [ Criar 8 partir da Seleg 2. Remover Setas ~ Inspegho  Cilculo
Biblioteca de Fungles Nomes Definidos i oo Formulas Cilgula ~
Al vl i f v
A 3 c 3 £ G H 1 J K L M o [~
rer ~ v 3 .
Biblioteca de Fungoes. Permite definir
Rastrear Precedentes e quando as
Oferece uma infinidade de Dependentes - Permite o S Tarhe
opgoes de fungbes rastreamento de células
5 5 calculadas.
organizadas por categoria. ligadas, inser¢ao e remogao
dos setas (quando necessario)
3.5. Guia Dados
Atualiza todos os dados obtidos Diversas outras opcdes.
de fontes externas
Obter dados externos.

Validagdo, agrupamento, teste
de hipoteses, etc.

Varias opgdes para
obtencdo de dados
externos

Pastal_ Excel / 7T ®m - 0 X
LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS | DADOS | RevisAo  EXIBIGAO Entrar FJ
sl m Y W Limpar E]’E = i impago B+0C: ElAgrupar
% Yo Reaplicar B8 Remover Duplicatas ) Teste de Hipéteses - Gl Desagrupar = ——
[ Editar Link &| Clificar | ity Y A d bl ™2 lidagso de Dados = oF Relagd: £ subtotal
Tudo~ o) Editar Links Vo Avangado | Colunas o Yalidagso de Dados ¥q Relagdes otal
Conexdes

Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos ry

~
- \ § 3 =
| B C K L M N o * ]
Organiza dados de Oferece opgdes lisare o Bxclul filtios
forma crescente e avangadas de classificacdo
decrescente
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3.6. Guia Revisao

Ferramentas de  Pesquisa:
Sinénimo e Traducdo. Algumas
dessas ferramentas necessitam

estar conectado a Internet.

Verifica
Ortografia

PET CIVIL -UFAL

\ 4

Diversas opcOes para
protecdo da planilha ou

da pasta de trabalho

Pastal - Excel 7?7 @8 - O %X
INSERR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS | REVISAO | EXIBICAO Entrar FI
[:::,‘ lJ 7S Excluir L2 Mostrar/Ocultar Comentario [T} Proteger Planilha @ Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho
b : z " [ZAnterior T Mostrar Todos os Comentsrios | 57} Proteger Pasta de Trabalh 5} Permitir que o5 Usuirios Editem Intervalos
& o T @ A ]
- o 2 Préxima MMM 3 Tinta Compartilhar Pasta de Trabalho |5* Controlar Alteragdes ~
Idioma Comentérios ¥ & ~
S v
D F G H 1 J K L M N o P Q [«]
J ™~
Comentarios
Oferece varias opcOes para Diversas opcOes para compartilhamento

gerenciamento de comentarios:
Novo, Exibir, Mostrar ou Ocultar
o comentario.

3.7. Guia Exibicao

da pasta de trabalho com outros usuarios
através da rede.
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Exibe a Planilha em Modo Abre uma nova janela

3

Normal ou Layout de Pagina 1

; e Organiza todas as
Exibe como ficard a 8

pastas de trabalho em

impressdo da planilha

uma so tela.

! -

-3 Pastal - Excel ?7 @ - 0O X

PAGINAINICIAL  INSE LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS RWO@ Entrar [

g O Layout da Pégina Réqus | Barrs de Férmulas Q [é @ EENWA,M“ E l E::JJ :\r

E Organizar Tudo

Normal Visualizagdo da ) ib ¥ L i Zoom 100% Zoom na y Fre | Alternar| Macros
Quebra de Pigina 10) Modos de Exibigio Personalizados | (] Linhas de Grade [v] Titulos Selegio ECongdar Paingis> [ 0 | ) ala i
Modos Pe Exibigio de Pasta de Trabalho| Mostrar Zoom Janela Macros ~
Al g I v
Barra de formulas —
A C D E F G H 1 J T M N [o] P Q [4]
Exibe as quebras de
pagina da planilha v Oferece vérias opcdes Opco para
- - inclusive dar zoom a gravar ou exibir
Exibe ou cria um modo de

uma selecdo.

exibicdo personalizado

Congela painéis para que

Exibe ou oculta a régua, linhas de o
possa ser visualizado os

grade, barra de formulas, titulos,

barra de mensagens, etc. titulos em planilhas grandes

Abaixo estao listadas as principais fungdes da tela inicial do Exce/ e da

area de trabalho da planilha.

= ol ?2 @ - 0 X

W N S SN S S S sl
Enm:p

BICAO
Yy i

e I

i&Formnngio Condicional » E‘!nsem v
Classificar Localzar e
eFiltqer v Selecionar~

> -
@Formutwcomohbda' E" Excluir ~ m-
&~
[rep—— [ — Células Eficio ~
|
v
[k | ¢ | M | ~ | o I} e | ofd
! ¢
Barra de Guias
ferramentas

D Estilos de Céula~ I Ej Formatar ~
| acesso rapido ) | Faixa de opcdes | v
| % Barra de Guias
| Barra de Formulas

‘»_______y Cabegalho
1| -

B A S Pastal - Excel
h--_----_-----_

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS ADOS REVISAO
Fom e sy mm oo AN S0 B S mS e O m

M fom T ax =
o ol IN1s- @ .8 =

[Get
E.%m W
Area de Transferégca "‘I— B I e = e =

13 : v &

Cabegalho

Barra de
de colunas

O ®NO VB WN

Controlador

S =8

Plan | ¥ ®

Guia das planilhas f i 1 Botdes de exibicdo de zoom
T e e = -

v

Cursor de seleco

PRONTO

- Barra de ferramentas de acesso rapido: a barra de ferramentas

de acesso rapido é a pequena area na parte superior esquerda da
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faixa de opgOes. Ela contém os itens que vocé usa com frequéncia:
Salvar, Desfazer e Repetir, que sdo icones predefinidos
assinalados com V¥, conforme mostra a figura abaixo. Se clicarmos
na pequena seta do lado direito dessa barra, temos uma lista de
outros comandos que podemos colocar nesse espaco para que
estejam disponiveis, ndo importando em que guia vocé esteja,

como, por exemplo, Impressao Rapida.

PET CIVIL -UFAL
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B ©- C)'@ Pastal - Excel ?2 B - 0O X
PXG\e] PAGINAINIC Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido DADOS REVISAO EX]BI(;I\O Entrar F:
|
oa Novo 5 ici - ir v -
D % E : =3 F[% Formatagdo Condicional %“Insenr > éY H
= | Alirlg [ Formatar como Tabela~ | #X Excluir ~ -
Colar | + B2, 05 000 8 09— NG Classificar Localizar e
. W v Salvar e 3 40 50 3 Estilos de Célula~ = Formatar> | & v Filtrar~ Selecionar
Area de Transferéncia Email [ Ndmero ] Estilo Células Edicdo ~
Impressdo Rapida 1
[m1 -]+ ] v
Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
A 8 ‘ Verificar Ortografia H ! J K L M N ) P Q |4
I i

Swmwmmbwm‘p‘

v Desfazer

v Refazer
Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decrescente
Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Barra de titulo: exibe o nome do arquivo salvo ou a ser salvo e o

nome do programa.

Barra de guias: agora, nesta nova versao, a barra de menus é
chamada de Guias. Assim que vocé abre o Exce/ 2013, a primeira
que é exibida é o Inicio e abaixo sao exibidas outras opgoes. Esse

modo de exibicao é chamado de faixa de opcoes.

Faixa de opgoes: a faixa de opcdes traz os comandos mais
populares para o primeiro plano, para que vocé nao precise procurar
em varias partes do programa por agoes que faz o tempo todo. Tem
como finalidade principal facilitar e acelerar seu trabalho. A faixa de
opcoes foi completamente pesquisada e projetada a partir de
experiéncias dos usuarios, portanto, esses comandos estdao na

posicao ideal.
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Barra de formulas: a barra de formulas é dividida em duas partes:
1) Caixa de nome — exibe a célula que esta selecionada; e 2) Inserir
FungOes — abre uma caixa de didlogo mostrando as formulas mais
usadas no Excel. Ela permite também que vocé escolha outra

formula que nao seja classificada como a mais usada.

Cabecalho de colunas: essa opcao permite identificar a coluna

em que se encontra determinada informagao.

Cabecalho de linhas: esta opcao permite identificar a linha em

gue se encontra determinada informagao.

Barra de rolagem vertical e horizontal: permite o

deslocamento da planilha para cima, para baixo e para os lados.

Cursor de selegao: exibe a célula que ira receber as informacoes.

Guias de planilhas: exibe trés planilhas, PLAN1, PLAN2, PLAN3,
que podem ser renomeadas de acordo com as informagdes que

foram digitadas nelas.

Controlador de zoom: permite que vocé aumente ou diminua o
tamanho da folha, facilitando a leitura do que foi digitado na pagina.
Pode-se clicar e arrastar o cursor central para ajustar
dinamicamente o tamanho da pagina ou pode-se clicar nos sinais
(+) e (=) de cada um dos lados, de forma a aumentar ou diminuir o
tamanho da pagina em incrementos de 10%. Isso pode ser (Util
quando tiver uma folha de calculo muito grande e for preciso ter

uma visao geral do seu conteudo.

Botoes de exibicdes: exibem trés modos de visualizagbes, que

sao: Normal, Layout de pagina e Visualizacao de quebra de pagina.

v Normal: exibe a grade da planilha das versdes anteriores;

v Layout de pagina: exibe a planilha por folhas, permitindo a

visualizacdo também do cabegalho;

PET CIVIL -UFAL
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=1 |
tmmmmnl?:ll:gla-uml
v Visualizacdo de quebra de pagina: exibe a visualizacado so6 da

tabela.

- Barra de status. essa barra exibe informagdes sobre o comando
selecionado ou uma operacao em andamento. No centro da barra
de status vocé tem o painel soma, no qual sdo exibidos resultados
de valores selecionados. Ja no lado direito da barra temos a caixa
do teclado, que indica se a tecla Caps Lock, Scroll Lock, End e

Num Lock estao ativas.

- Botao Ajuda: para ativar a ajuda clique em F1 ou acesse o botao

Ajuda, localizado no canto superior direito da janela.

4. Operacoes basicas

Criar um documento novo

Para criar uma nova planilha de calculo no Exce/ 2013, basta executar o
programa, uma vez que o Excel, ao iniciar, cria desde logo um documento novo,
vazio. Para iniciar um documento novo, clique no menu Arqguivo e escolha Novo.
Em seguida, abre-se uma janela de didlogo que permite escolher qual o tipo de

documento a criar. Veja a figura abaixo.

>

Fazer C &
—

um tour

VISTADEFIMESEE Y B+ = - DN |l ruodcis

4.2. Abrir um documento ja existente

Para abrir um documento que ja tenha sido criado, clique no menu

Arquivo. Caso o documento tenha sido criado ou aberto recentemente, o
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mais certo é que exista um atalho para ele do lado direito, na lista de

Documentos Recentes, como mostra a figura abaixo.

Abrir

Pastas de Trabalho Recentes

Na opcao Documentos Recentes, escolha o arquivo que pretende
abrir e clique uma vez com o botdo esquerdo do mouse, que o arquivo sera

aberto.

Caso o documento que pretende utilizar nao se encontre na lista,
cligue em Abrir e procure-o pela caixa de didlogo padrdo. Ao encontrar o
documento pretendido, para abri-lo dé um duplo clique sobre o icone que

0 representa.

4.3. Abrir miltiplos documentos

Cada pasta de trabalho possui varias planilhas. O Exce/ permite
manter aberta mais do que uma pasta de trabalho simultaneamente. Isso
depende da capacidade de memoria e de processamento do seu

computador.

Para facilitar a visualizagao dos documentos abertos, selecione na
guia Exibicao a opcao Alternar Janelas. Clique em Alternar Janelas e
selecione o documento pretendido da lista de documentos abertos. Em vez
de intercalar todos os documentos abertos, vocé pode visualizar todos os
documentos ao mesmo tempo. A figura abaixo ilustra o procedimento para

abrir multiplos documentos no Excel.
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H - - = Pastal - Excel
FNOe] PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO || EXIBIGAO
T = = I |
Layout da Pagina [7] Régua Barra de Férmulas O\ [E‘J Ei SiNovalariela L3 EE

|
Janelas ~.

E Organizar Tudo

Zoom 100% Zoom na
B2 Congelar Painéis ~

Selegdo
Zoom

Normal Visualizagdo da I@
. Quebra de Pagina
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

=]

D

Modos de Exibigdo Personalizados Linhas de Grade [V] Titulos

Mostrar

v‘:

‘Al ‘ v 2Pastal

A | B

Alternar| Macros

1 Pasta3

2

1 ]
.

4.4. Salvar um documento

Quando é criado um documento novo, ele fica na memdria do seu
computador até ser gravado no disco rigido pela primeira vez. Para salvar
um documento, clique no menu Arquivo e escolha Salvar ou pressione
simultaneamente as teclas CTRL+B. Dé um nome ao seu arquivo, defina o
local onde ele devera ser salvo e clique em Salvar. O formato padrao das

planilhas do Exce/ 2013 é o xlIsx.

Salvar como

(] Computador

4.5. Visualizar um documento

Uma forma simples de visualizar o que pretendemos imprimir é clicar
no menu Arquivo/Imprimir. Essa funcdo é importante para identificar a
forma como a planilha sera impressa e, assim, corrigir eventuais ajustes
necessarios, como formato de pagina ou quantidade de paginas. Sempre
que vocé for imprimir, visualize, antes, a impressao (assim evitara
impressoes desnecessarias). A figura a seguir apresenta esse

procedimento.
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Informagées

Novo

Abrir

Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

4.6.
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Imprimir
@ Cépias: |1

Imprimir

Impressora
; PDFCreator

Pronto

Propriedades de Impressora

Configuracdes

L———l Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planil..

+| para

Paginas:
Agrupado

EB 123 123 123
D Orientagdo Retrato

D A4
21 emx29,7 cm

Pasta3 - Excel

- 1 |del

?2 - O X

Entrar

1] =]

Fechar um documento

Se quiser fechar um documento aberto, clique no menu Arquivo e

selecione Fechar (geralmente fazemos isso clicando sobre o X no canto
superior a direita). Caso o arquivo nao tenha sido salvo, apos efetuar
alteragOes, vocé tera a oportunidade de fazé-lo antes de o documento ser
definitivamente fechado.

Pasta3 - Excel ?2 - 0O
it

mpoBekd

Informacdes

Proteger Pasta de Trabalho

Propriedades =

2 Controle que tipos de mudancas as pessoas podem fazer nesta pasta de Famario dordsrdrsabie
Proteger Pasta trabalho, " ;
Rt Thulo Adicionar um titulo
Marcas
Salvar como Categori

Imprimir

Inspecionar Pasta de Trabalho

Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:

Datas Relacionadas

Veficandd 56 ®  Propriedades do documento, caminho da impressora, nome do Uttima Modificagéo "
Compartilhar H Problemas ~ utor, datas relacior o absoluto Criada em Hoje, 17:47
= Conteddo que pessoas com deficiéncia terdo dificuldade para ler Gitima impressio Hoje 17:52
Exportar B e, 173
_‘j Versées Pessoas Relacionadas
Q ) Nao hé nenhuma versio anterior deste arquivo. Autar I Administrador
Gerenciar aa
e Adicionar um autor
Ainda ndo salvo
- o lostrar Todas as Propriedades
Opgoes de Exibicdo do Navegador L
- Q Controle o que os usudrios podem ver quando esta pasta de trabalho &
Opgaes de Exibig exibida na Web.
do Naveaador 7]

4.7. Guias adicionais
Nesta versao do Excel, algumas guias aparecem apenas quando sao
necessarias. Por exemplo, suponhamos que vocé inseriu uma imagem, mas
agora deseja fazer mais com ela. Talvez vocé deseje alterar o texto, de

modo que ele seja disposto ao redor dela, ou deseje cortar a imagem.
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Para formatar uma imagem, surgird uma nova guia na barra de
guias denominada Formatar, contendo comandos relacionados a

formatacao de imagens, como apresenta a figura a seguir.

I e

.
g H - - - Pasta3 - Excel FERRAMENTAS DE IMAGEM ? B - 0O X

FRGITe] PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBIGH FORMATAR Entrar FU
(a] Ges~ = Nizs v > = . [ B -
EEI ¥ Correges = p ) : g~ g - | i Bordadelmagem 1 Avangar .Ik_ g]# tlh032em
. "?'pl [ Cor~ B ||| et \g‘ am et ’z Q Efeitos deImagem = | 'y Recuar ~ - e
emover Plano S— e S ortar = i
da Funda Efeitos Artisticos~ 40 ~ %| BL Layout delmagem~ | f Painel deSelegio Sk~ | e[2709¢cm o
Ajustar Estilos de Imagem o Organizar Tamanho o ~
‘ Imagem1 ¥ ‘ H ‘ x v K ‘ "%
A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q E]
@ e @ - Pastal - Excel
PAGINAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  BXIBICAO
ah r,  [cetin “ju -|& & == ¥ | ¢ QuebrarTexto Automaticamente  |Geral . G‘T"éi L;‘A '.‘ i”“ E?\ ﬁj} E
Colar NI S- oA-lE==Es & t Estilosde | I Excluir Formatar |
B Célul - - <~
ea de T Font élula
Al f
A B D E G H 1 J K L M N o P Q R S T u

5. Familiarizando-se com o Excel
Agora vamos aprender a navegar entre as células, como selecionar,
como ir para a ultima linha e a ultima coluna e como mudar o modo de

exibicao para Layout de Pagina.

Assim que vocé abre o Excel, vocé visualizard o Cursor de Selecao na
Coluna A e na Linha 1. Isso significa que tudo que vocé digitar ird aparecer

dentro dessa célula A1, como mostra a figura abaixo.

Al Y. Je
A B C D E F G

| = CURSOR DE SELECAO

W N

Caso vocé nao queira digitar na célula A1, pressione as setas de
navegacao para cima ou para baixo, direita ou esquerda, o que fara com

que o cursor de selecdo se desloque sobre as células. Outro cursor

importante é o Cursor de Insercao. "2 Ele desloca de forma rapida o cursor

de selecao sobre as células, como mostra o exemplo abaixo.
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Observe que o cursor de insercao esta na coluna B e na linha 3;

logo, quando vocé clicar, a célula selecionada sera B3.

Familiarizando-se com o Excel
1- Cologue o cursor dentro da célula A1, clique, segure e arraste até a
célula A7. Note que a célula A1l fica sem a cor do selecionado. Isso
acontece porque vocé comegou a selecao da célula A1 em diante, como

mostrado abaixo.

A B C D E
—® Célula sem cor de selegdo

W N ;B W

2- Selecione de B2 até B8, em seguida, pressione a tecla CTRL e segure.
Clique dentro da célula E2 e segure, arraste até E8. Com a tecla CTRL
pressionada, o Excel seleciona colunas ou linhas e células alternadas,

como mostra a figura abaixo.

El d f

W o N O bW
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3- Dé um clique fora da area selecionada para remover a selecdo das
colunas. Agora vamos aprender como ir para a ultima linha e a Ultima
coluna de uma planilha. Pressione a tecla CTRL e segure. Em seguida,
dé um toque na seta para baixo do teclado. Logo o cursor de selecao
estara na ultima linha, como mostra a figura abaixo.

1048572
1048573

1048574
1048575

1048576[ .l

4- Para voltar até a primeira linha, pressione a tecla CTRL+ a seta para

cima.

5- Para irmos até a ultima coluna, pressione a tecla CTRL+ seta para
direita. Para voltar para a primeira coluna, pressione CTRL+ seta para

esquerda.

5.2. Cortar, Copiar e Colar

No Excel, as fungbes de corte, copia e colagem de dados sao mais

flexiveis do que no Word, por exemplo.

Quando pretende copiar um determinado valor que se encontra em
uma célula, valor esse que foi obtido de forma automatica pelo Excel, por
meio de uma férmula, precisamos saber o que realmente queremos copiar:
apenas o valor ou a férmula? Como as células podem ter comentarios
anexados, pretendemos também copia-los? Ou, melhor ainda, se
pretendemos copiar uma linha inteira, essa linha, ao ficar em uma outra
posicao da folha, deve empurrar a linha de destino para cima ou para

baixo?

Quando pretendemos selecionar células que nao sao continuas,
basta realizar as selecdes com o mouse e pressionar a tecla CTRL do

teclado.
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Depois de selecionadas as células pretendidas, podemos copia-las
para qualquer outra zona da mesma planilha ou até para outra planilha da

mesma pasta ou em outro lugar qualquer.

Ao selecionar um conjunto de células e depois escolher a opcao
Copiar, surge de imediato um rebordo tracejado em movimento, que

indica claramente qual a area a copiar.

Pode-se usar as teclas convencionais para: copiar — CTRL+C; cortar
— CTRL+X; e colar — CTRL+V ou recorrer a0 menu de contexto com o
bot3o direito do mouse. Este ultimo é preferivel no caso de pretender
utilizar o comando Colar especial.

Para inserir os dados copiados, clique com o botao direito do mouse
na célula de destino e escolha a opgao Colar. Uma vez que as células
podem conter mais do que apenas dados simples, o comando Colar
Especial permite-nos escolher exatamente o que pretendemos colar.
Clicando com o botdo direito do mouse na célula de destino e escolhendo
a opgao Colar Especial, surge uma caixa de didlogo que nos permite

escolher o que queremos colar, como mostra a figura abaixo.

Colar especial I_@_@
i Todos usando tema da origem
| Eérmulas Tudo, exceto bordas
Valores Larguras da coluna
Formatos Formulas e formatos de numero
Comentarios Valores e formatos de nimero
Validacdo Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operacao
@ Nenhuma _) Multiplicacdo
() Adicdo Divisao
Subtracdo
| Ignorar em branco Transpor
Colar vinculg oK I [ Cancelar

5.3. Inserindo e excluindo linhas e colunas

Imagine que, durante a digitacdo de uma sequéncia de dados,

alguns deles foram esquecidos, ficando a tabela incompleta. Os dados
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podem ser introduzidos posteriormente nos locais corretos, bastando para
isso fazer a escolha adequada entre as opgOes de insergao, encontradas
na guia Pagina Inicial. Selecione o local adequado e clique na ferramenta
Inserir, Inserir Linhas na Planilha ou Inserir Colunas na Planilha,
como ilustra a figura a seguir.

2 B - & X

Entrar

EFE B s 2y =

natagdo Formatar como Estilof de | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizare Impressdo

ficional ~ Tabela ~ Céldla~ e Filtrar v Selecionar ~ Rapida
Estilo Inserir Células Edicdo Novo Grupo A
Inserir Linhas na Planilha v
Inserir Colunas na Planilhg
1 N (0] T U \ =

=2 Inserir Planilha

De modo semelhante, é possivel fazer a exclusdo de colunas ou
linhas que tenham sido introduzidas equivocadamente ou que nao sejam

mais necessarias.

O comando de exclusao de linhas ou colunas pode ser encontrado
na guia Inicio, na ferramenta Excluir, Excluir Linhas da Planilha ou

Excluir Colunas da Planilha, como mostra a figura a seguir.

? B - 8 X
Entrar
famma) ] (mm] - e 5 I
y BB h
I L" ="l =S == s 2 ! =
¢do Formatar como Estilosfle Inserir ‘Excluir Formatar —~  Classiffcar Localizare Impressdo
nal - Tabela - Célujp ~ 7 % — 7 eFiltra}~ Selecionar~ Répida

Estilo »  Excluir Células... Novo Grupo A
Excluir Linhas da Planilha v
Excluir Colunas da Planilh#
N o T U v [«
Excluir Planilha

A definicdo de tamanho é extremamente comum para as linhas e
colunas. Porém, no Microsoft Office Excel, as linhas e colunas da planilha
que contém titulos ou aquelas que contém células de conteldo formatado
com um tipo de letra diferente podem ter a altura aumentada ou diminuida.
Para alterar a altura de uma linha ou a largura de uma coluna, faga o

seguinte:

- aponte o mouse entre as linhas 1 e 2;
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« clique e arraste para alterar a altura da linha.

Para alterar a largura da coluna:
- aponte o mouse entre as colunas A e B;
- clique e arraste para alterar a largura da coluna.

5.4. Iniciando um documento
Quando vocé cria uma planilha nova, a tela do computador é
dividida em linhas e colunas, formando uma grade. A intersecao de uma
linha e de uma coluna é chamada de célula. As linhas sdao numeradas
sequencialmente e as colunas sdo identificadas por letras também
sequenciais, sendo cada célula identificada pela linha e coluna que a

formam.

Uma célula pode conter nimeros, texto ou férmulas. Por exemplo,

a célula A4 contém o valor 10 e a célula D2 contém o texto “Valor total”.

Quantidade Descri¢dao do Produto Valor Unitario Valor Total

10 Engrenagens T-100 RS 1,50 RS 15,00

Gy B W N

Em geral, informacdes da mesma categoria sao digitadas em uma
coluna. No exemplo, a coluna B é a descricdo do produto vendido e a
coluna C é o valor unitario. Essa estrutura ndo € rigida: vocé pode agrupar
as informagodes por linha ou por outras formas mais convenientes para o

Seu Caso.

A possibilidade de usar formulas é o que diferencia um programa de
planilha de uma calculadora. Quando colocamos uma férmula em uma
célula, dizemos que o conteldo dessa célula deve ser calculado em funcao

dos valores contidos em outras células.
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Na planilha a seguir, o preco total de uma venda é calculado
multiplicando-se o preco unitario pela quantidade vendida de produtos do
mesmo tipo. Em nosso exemplo, a coluna A registra a quantidade de
produtos e a coluna C traz o preco unitario do produto. A coluna D mostra
o preco total. O contelido de cada célula é calculado multiplicando-se os
valores da coluna A pelos valores da coluna C. Para que esse célculo seja

feito automaticamente, devemos digitar a formula =A4*C4 na célula DA4.

Quando modificamos o valor de A4, o valor de D4 é recalculado

automaticamente de acordo com a férmula registrada na célula.

Normalmente, uma planilha é criada em duas etapas. Primeiro, vocé

determina os itens que deseja calcular e as formulas a serem usadas para

fazer esse calculo. Depois, na fase de utilizacdo da planilha, é preciso digitar

os valores correspondentes a cada item; os resultados serao calculados

automaticamente.

Aqui mostraremos como criar uma planilha, usando o programa
Microsoft Office Excel, mas o procedimento descrito aplica-se a qualquer
programa de planilha. Como exemplo, vamos fazer uma planilha para
controlar o faturamento de uma empresa que vende apenas quatro
produtos. Embora as formulas sejam diferentes para cada planilha, o

procedimento sera sempre o mesmo.
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Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total
Janeiro
-

Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro

3 INovembro
Dezembro

(o BN ¥, B =

O 0

[l el el e
[N VN N S

Total anual

[y
(&3]

[
~

Quando abrimos o Microsoft Office Excel, ja aparece um desenho basico
de planilha na tela. Precisamos, entao, organizar as informagdes em linhas
e colunas e determinar uma regidao para cada tipo de informagao. No
layout, apenas definimos onde cada informagao sera colocada, mas ainda
nao a digitamos. No nosso exemplo, vamos registrar o faturamento de
cada um dos quatro produtos, més a més. A partir dessas informacoes,

calcularemos:

- o faturamento mensal de cada produto;
- o faturamento anual de cada produto.

A planilha tem espacos reservados tanto para as informagdes que serao

digitadas quanto para as que serao calculadas automaticamente.

Primeiro, vamos escrever as formulas para calcular o faturamento total
mensal na coluna F. Esse faturamento é a soma dos valores vendidos de

cada produto.

Assim, o faturamento total de janeiro (célula F4) sera a soma do
faturamento de cada produto nesse més (da célula B4 até a E4). Portanto,

na célula F4 digitaremos a seguinte formula:
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vvvvvvvv

| Célula | _ Formula___

=B4+C4+D4+E4

E4 v X v Je =B4+CA+DA+E4

A B | € | b | E F G

' Més .E_ngrenagens _Parafusos _Porcas_ArrueIas rTotaI
Janeiro | | | i {=Ba+Ca+Da+4]
Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

|Julho

Agosto

|Setembro

Outubro

|Novembro

Dezembro

NSO s W N

[Tl S o S S S G STy
oG s WL RR O C R

Total anual

[
~l

A férmula da célula F5 é muito parecida com a formula da célula F4

e 0 mesmo acontece com todas as células até F15.

Apresenta-se a seguir a formula das células F4 até F15.

[ Célula) __ Formula |

=B4+C4+D4+E4
=B5+C5+D5+E5
=B6+C6+D6+E6
=B7+C7+D7+E7
=B8+C8+D8+ES8
=B9+C9+D9+E9
=B10+C10+D10+E10
=B11+C11+D11+E11
=B12+C12+D12+E12
=B13+C13+D13+E13
=B14+C14+D14+E14
=B15+C15+D15+E15

Como seria bastante trabalhoso digitar essa mesma formula 12

vezes, vamos copia-la.
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- Posicione o cursor sobre a célula F4;

- Abra a guia Inicio e escolha o comando Copiar (CTRL + C). O

computador copiara o conteudo de F4;

- Selecione da célula F5 a F15. Para isso, clique sobre a célula F5 e,
mantendo o botdao do mouse pressionado, arraste-o até a célula
F15;

« Pressione a tecla ENTER.

O procedimento para calcular o faturamento anual de cada produto é
bastante parecido com o anterior: o faturamento anual de engrenagens é
a soma do seu faturamento em cada més. Na célula B17 poderiamos

digitar a seguinte férmula:

(Célula) ________ Formula
=B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15

Quando a férmula for muito grande, usaremos a funcdo Soma do
Microsoft Office Excel, que facilita o calculo, somando todas as células
especificadas. Na célula B17, a férmula sera:

 Célula | Formula |

=Soma(B4:B15)

A notacdo B4:B15 indica que devem ser utilizadas todas as células
no intervalo de B4 até B15.

Assim, essa formula ird somar os valores em todas essas células e

exibir o resultado na célula B17.
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B4 y X v fx =SOMA(B4:B15)
A B C D E F
Més EEg_rgnig.e;n_sRParafusos Porcas Arruelas Total
1

Janeiro i
Fevereiro H
Margo
Abril
Maio
Junho i
0 Julho
Agosto

W 0 N OB W N

=
= O

[un
[N}

Setembro
3 |Outubro
Novembro

[
w

-
s
QI0I0IQIQIQI0I0I0 IO

15 |Dezembro 1

16

17 |Total anual [=soma(z2:815)

18 SOMA(nim1; [ndm2]; ...)

Agora, precisamos copiar essa formula para as células C17, D17 e
E17. Podemos usar o mesmo procedimento que foi descrito acima. O
programa percebera que elas foram colocadas em outra coluna e ajustara
as referéncias das colunas automaticamente. Assim, apds copiar a férmula
para a coluna C17, teremos =Soma(C4:C15). Na célula D17 aparecera
=Soma(D4:D15), e assim por diante.

5.5. Funcoes de uma planilha

Funcdes de uma planilha sdo comandos mais compactos e rapidos
para se executar formulas. Com elas é possivel fazer operacdes complexas
com uma Unica férmula. As fungGes sdao agrupadas em categorias para

facilitar a sua localizagao.

Um engenheiro pode utilizar funcdes matematicas para
calcular a resisténcia de um material. Um contador usara funcoes
financeiras para elaborar o balanco de uma empresa. Entre as diversas

funcdes, destacam-se:

Funcoes financeiras: para calcular juros, rendimento de

aplicagoes, depreciacao de ativos etc.;

FungOes matematicas e trigonométricas: permitem calcular

raiz quadrada, fatorial, seno, tangente etc.;
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Funcgdes estatisticas: para calcular a média de valores, valores

maximos e minimos de uma lista, desvio padrao, distribuicoes etc.;

Fungodes ldgicas: possibilitam comparar células e apresentar

valores que ndo podem ser calculados com férmulas tradicionais.

A escolha de um ou outro tipo de funcao depende do objetivo da
planilha. Por isso, o botdo Ajuda do programa de planilha é um valioso
aliado. Essa opcao contém a lista de todas as funcdes do programa,

normalmente com exemplos.

Para introduzir uma funcao, o mais pratico, enquanto nao se
familiariza com essa funcionalidade, é selecionar a guia Férmulas.
Selecione a célula onde pretende inserir a formula e depois escolha o

comando Inserir Funcao, como mostra a figura abaixo.

B H S @ = Pastal - Excel 2@ - 8 %
PIBOYY] PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA = FORMULAS =~ DADOS  REVISAO  EXIBICAO Entrar

2 2
Usad: inan

it dutoSoma

= = Definir Nome ~

Légica Texto Datae @ Calcular Planilha
Recentemente ~ ¥ ' Hora

Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Calculo -~

Ao clicar em Inserir Funcdo, surge uma caixa de dialogo, que facilita

a escolha da funcao pretendida.

Inserir funcdo ==
1. Primeiro introduza a OpEragao QUE | i ssssossiscameamst [ 5]

Ou selecione uma categoria:| Mais Recentemente Usada | v |

deseja na opgao Procure por UMa |sewnumunge

MEDIA
SE

HIPERLINK
CONT.NUM

MAXIMO

SEN

SOMA(nGmLnGm2;...)

Soma todos os nimeros em um intervalo de células.

funcdo. Nesse exemplo, escreva soma;

2. Clique em Ir;

ook [cancelar ]
3.Surgira de imediato a lista de funcbes disponiveis relativas ao

critério de busca introduzido; 4. Escolha Soma;
5. Clique em OK.

Em seguida, surgira uma nova caixa de didlogo, que ajuda a
preencher os atributos restantes, nomeando o grupo de células que

pretende somar.
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Argumentos da funsio o |
soma

Nm1 |

Note que a sintaxe usada pelo Exce/ para indicar uma série de
células continuas é a separacao de dois nomes de células, primeira e
ultima, por “:” (dois pontos). Assim, para somar todas as células entre Al

e A7, inclusive, a sintaxe € =SOMA(A1:A7). Portanto, a sintaxe dessa
operacao é =SOMA().

Como a funcdo Soma é a mais usada no Excel, existem atalhos
diretos que permitem automatizar ainda mais o processo de realizagao de

somatorios. Os passos sdo:

1- comece por selecionar a guia Férmulas;
2- depois selecione o grupo de células que pretende somar;

3- agora cligue em Soma Automatica;

4- 0 valor da soma é apresentado na célula imediatamente abaixo do grupo
selecionado.

Além disso, o0 mesmo botdo Soma Automatica pode ser usado para

introduzir, da mesma forma, outras fungdes mais usadas, designadas como

Média, Contar, Maximo e Minimo.

A figura a seguir apresenta como chegar a funcao Soma

Automatica.
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A2 A OERAOE R @

Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Légica Texto Datae Pesquisae Matematicae
Fungdo ! Recentemente ~ x. ¥ v Hora~ Referéncia -~ Trigonometria ~ Ful
Biblioteca de Funcdes

4 Soma (Alt+=)

Totalizacdo automatica. O total

3 aparecera apos as células F G H

selecionadas.
1 6
7 5
3 5

']

5

6. Trabalhando com planilhas

6.1. Inserindo e excluindo planilhas

Uma pasta de trabalho padrao apresenta, inicialmente, apenas uma
planilha. Caso necessite de mais planilhas, vocé pode inclui-las, utilizando
0 seguinte comando na guia Inicio: Inserir/Inserir Planilha ou pelas teclas
SHIFT +F11.

H ©- R = Pastal - Excel 727 ® - O X
G{elU\e}  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EX]BI(;AO Entré» ¢
-D-D X Calibri i1, @ — % F2 Formatagdo Condicional ~ ) Iy 'f—_@ C
Ep - NI S~ A A . . [7 Formatar como Tabela ~ ) - =
Colar _, = Alinhamento Nidmero Células Edicdo Impressio E
. e O- A~ - 7 Estilos de Célula~ . v Répida
Area de Transfer... f Fonte 5 Estilo Novo Grupo A
L14 ps fe v
A B C D E F G H 1 J =
1.
2
4 el
Planl o < ol
PRONTO H W -—F—+ 100%

Uma pasta de trabalho padrdo apresenta, inicialmente, trés
planilhas. Caso ndo necessite de todas, vocé pode excluir as
desnecessarias, selecionando-as, clicando com o botdo direito do mouse

sobre a planilha e escolhendo na opgao Excluir.
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Inserir...

Ex Excluir

Renomear

Mover ou Copiar...
Q7 Exibir Cédigo
. Proteger Planilha...

Cor da Guia »

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

6.2. Renomeando planilhas

No Microsoft Office Excel, um arquivo, ou seja, uma pasta, pode
conter varias planilhas diferentes, sendo, portanto, fundamental nomea-
las de maneira a distingui-las. A nomeacao nao grava a planilha, por isso

€ necessario utilizar o comando Salvar ou as teclas CTRL+B.

Para nomear a planilha, utilize um dos seguintes comandos: clique
duplamente na guia da planilha que deseja renomear, digite 0 nome da
planilha e pressione a tecla ENTER ou clique com o botao direito do mouse
sobre a planilha e clique na opcao Renomear, digite 0 nhome e pressione
ENTER.

6.3. Movendo e copiando planilhas

Essa operacao possibilita mover ou copiar uma planilha. Isso
permite, por exemplo, copiar uma planilha de uma dada pasta de trabalho

para uma pasta de trabalho nova ou uma preexistente.

Para tanto, clique com o botdo direito do mouse sobre a planilha

que pretende mover ou copiar e escolha a opcao Mover ou copiar.
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18
19 Inserir...
29 & Excluir
21
22 Renomear
23 Mover ou Copiar...
24 &l Exibir Cédigo
25 [E7 Proteger Planilha..,
29 Cor da Guia »
27
Oc
28 Ocultar
29
30 Selecionar Todas as Planilhas
Planl €]

PRONTO

Em seguida, surgira uma caixa de didlogo, que permite decidir

onde colocar a planilha pretendida.

Se pretende copiar em vez de mover, basta selecionar a opgao Criar

uma copia.

Se pretende copiar ou mover a planilha para uma nova pasta de
trabalho, devera selecionar essa opgao no menu deslizante Para

pasta e escolher a opgao Nova Pasta.

Se pretende apenas copiar ou mover a planilha para a mesma pasta

de trabalho, selecione na opcao Antes da planilha o local para onde

deseja executar essa operacao. Por exemplo, clique em mover para

o final. Desse modo, a Plan4 sera copiada para depois da Plan3.

Clique em OK para terminar.
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6.4. Ocultando planilhas

Mover ou copiar

Para pasta:
Pastal
Antes da planilha:

Plan3
(mover para o final)

Pant B

Mover planilhas selecionadas

[ Criar uma cépia

[ OK ] [ Cancelar

Os passos para ocultar planilhas sao:

1- Cligue com o botao direito do mouse na guia da

planilha que vocé deseja ocultar;

2- Cliqgue em Ocultar.

19
20

21 &R
22
23
s 2
26 &
27
28
29
30
Plan.

Inserir...

Excluir

Renomear

Mover ou Copiar...

Exibir Cadigo

Proteger Planilha...

Cor da Guia >

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

PRONTO

Para mostrar novamente as planilhas ocultadas:

1- Clique com o botao direito do mouse em qualquer guia;

2- Clique em Reexibir;
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Inserir...

S & !
&

Excluir

Renomear

w N

Mover ou Copiar...

NN NN NN
'Y

5 Q3 Exibir Cédigo

- B2 Proteger Planilha...

6 L
27 Cor da Guia »
28 Ocultar

2!
= Re-exibir...

Selecionar Todas as Planilhas
Planl =M%
PRONTO

3- escolha a planilha que deseja que seja reexibida e clique em
OoK;

4- pronto! A planilha que vocé selecionou sera reexibida.

7. Introducao de dados
Introduzir dados em uma célula é simples: selecione a célula pretendida

com o mouse ou teclado e digite os valores.

Os valores introduzidos na célula surgem também na Barra de formulas

e vice-versa, o que permite introduzir os valores a partir de quaisquer
desses pontos. Uma vez introduzido o valor pretendido, basta mudar o
cursor para outro local, clicando em outra célula ou saltando de célula

usando as teclas direcionais do seu teclado.

Em uma planilha de Excel, os dados sao introduzidos em cada uma das

células. Ha quatro tipos de dados em uma folha de Excef

- numeéricos: valores numéricos exibidos pelas células, que
podem ser introduzidos diretamente pelo utilizador ou gerados

automaticamente, por meio de férmulas;

- texto: valores nao numéricos ou que, sendo numéricos, sao
formatados para que o Exce/ os trate como sendo apenas texto.
Regra geral, tudo o que o Excel ndao reconheca e trate como

dados numéricos é assumido como texto;
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- datas e horas: dados numéricos ou alfanuméricos, conjugacao
de algarismos e letras que sao reconhecidos pelo Exce/ como
data e/ou hora e que podem até ser formatados de forma a

serem automaticamente atualizados de acordo com a data real;

- foérmulas: as formulas sdo o aspecto mais importante do Excel,

pois é por meio delas que realizamos calculos.

8. Introduzindo dados repetidos

Vocé pode querer introduzir os mesmos dados em mais de uma
célula a célula de partida, isto &, células que se estendem para cima, para
baixo ou para cada um dos lados da célula selecionada. O Exce/ facilita
essa tarefa, evitando ter de repetir a introducao dos dados. Os passos para

essa introdugao de dados repetidos sao:

- introduza o valor pretendido em uma célula a sua escolha;

- posicione o cursor no canto inferior direito da célula, de modo que

o cursor se transforme em uma cruz,

- arraste o cursor para os lados, para cima ou para baixo de forma a

preencher as células com o mesmo valor.

Note como surge um filete cinzento em torno das células afetadas pela
sua selecao, a0 mesmo tempo que uma pequena caixa indica qual valor

vai ser introduzido.

Blojo/Naun b|w

wN e
I
T

) =
10 T
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8.1 Introduzindo dados com sequéncias numéricas
O método descrito anteriormente pode ser usado para preencher
sequéncias. Nesse caso, basta usar duas células de origem, de forma a

determinar qual o intervalo numérico entre as duas células e aplicar essa

sequéncia.

Os passos para introduzir dados com sequéncias numéricas sao:

. introduza dados com a sequéncia pretendida em duas células

contiguas;

- clique no canto inferior direito do limite das células selecionadas e
arraste até a posicao pretendida. Note como a pequena caixa indica
automaticamente o valor que vai ser preenchido a medida que

movimenta o cursor.

Pode-se fazer variar o intervalo numérico entre as duas primeiras

células, de forma que a sequéncia a ser criada reflita esses valores.

Por exemplo, se houver um intervalo de dois valores entre a primeira e
a segunda célula, a sequéncia a criar sera de dois em dois. Note como a
caixa indica que o valor final a introduzir sera de 137, em resultado de um

arrastamento de seis células em uma sequéncia de dois em dois.
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Introduzindo datas sequenciais

Podemos criar sequéncias de preenchimento automatico também

para outro tipo de dados, como é o caso de datas. Comece por introduzir

uma data qualquer. Por exemplo, 10-12-2000.

Y- R NENEY- W RN VR R

'
o

10-12-2000
11-12-20001

W B W N e

=
(=]

&

10-12-2000
11-12-2000;

[g]

[15-12-2000]

W N W e

=
=1

11

10-12-2000
11-12-2000
12-12-2000
13-12-2000
14-12-2000
15-12-2000!

Ao
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8.3. Formatacao de células
Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderao nao
caber no espaco predefinido. Nas versoes do Excel/ anteriores a de 2010, e

guando se tratava de um valor numérico, o fato era indicado por meio da

exibicao de sinal de cardinal “#".

No Excel/ 2013 isso sd acontece quando forcamos uma formatacao

muito estreita de uma coluna, afetando, assim, a célula correspondente.

Para realizar a formatacao de células quanto ao tamanho de linhas
e de colunas, pode-se alterar, manualmente, a largura de uma coluna ou

a altura de uma linha simplesmente com o mouse.

1) Posicione o mouse até o cursor virar este simbolo +

[x DI = ) i
PRGOS PAGINA INICTAL ISE
G I
Calibn
) 2) Clique e arraste até a largura pretendida.
o N I S
LR
D6 . ghe X 1Z=, 3) largue o botdo do mouse
N Y
@ a8 %- -
Excel Basico 8 - X o 51
T 2 b
2 - 2 Colar z N I § - y 'S
3 Excel unu-:. - . : A

3 lExcel Basico |

- 1- Posicione o mouse entre as colunas até surgir o simbolo* ;
« 2-Clique e arraste até a largura desejada;
- 3- Largue o botao do mouse.

O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Nesse caso, ao
posicionar o cursor na base da linha 6, mudamos a medida de altura dessa

linha.
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cima ou para baixo até obter o tamanho desejado.

Se quiser, pode fazer os mesmos ajustes, mas introduzindo valores

numeéricos exatos, conforme demonstrado nas figuras abaixo.

NAS COLUNAS NAS LINHAS

Gaibn /11 A 4" C7. 0

NI
B

NewV e w

Clique com o botao direito do mouse na coluna e clique com o botao

direito na linha e escolha a opcao Largura da Coluna para coluna e

a opcao Altura da Linha para a linha. Insira os valores pretendidos

e clique em OK.

8.4. Formatando conteudo das células

A formatacao do conteldo das células é feita, como sempre, depois de
selecionar as respectivas células. Pode-se selecionar células individuais,

grupos de células, linhas e colunas ou até toda a planilha.

Primeiramente, selecione as células a serem formatadas e acesse o

comando Formatar células a partir do menu de contexto com o botdo

direito do mouse ou pelo grupo Nimero no menu Pagina

Inicial.

Por definicdo, o formato do contetdo das células é Geral, sem uma

formatacdo numérica em especial.

Clique na linha que separa as duas linhas e desloque o mouse para

PET CIVIL -UFAL
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"EONENIES OE AR
H ©- ] - Pastal - Excel
LUtolU\ e}  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EX]BICAO
Oa . | = = [amee) — ==}
L * Calibri i A A= - ¢ Quebrar Texto Automaticamente! E:‘ e { 24 L
] ERy = = k3 ) & ==]
Colar Nz s e | Ay ses e | B weniecamimys ~ypmm——7%  Formatagio Formatar como Estilos de  Inserir
x Condicional ~ Tabela ~ Célula~
Area de Transf... & Fonte [F Alinhamento [ Niamero I Estilo
i 2 fe
A B C D E F G H I J K L M N o P

Ao clicar na opgdo Formatar Células, uma caixa de

didlogo referente a

formatacdo das células danos imensas possibilidades de definicdo do

conteudo, como ilustra a figura abaixo.

Formatar Células

Borda IPreen(himento Protecdo

[ =)

Categoria:

[Geral

Exemplo

Moeda
Contabil

Data

Hora
Porcentagem
Fracdo
Cientifico
Texto

Especial
Personalizado

Células com formato ‘Geral’ ndo possuem formato de nimero

especifico.

Secao Fonte

Vocé pode mudar o visual das letras, nimeros

ou outros caracteres digitados das células selecionadas.

Secao Alinhamento

Vocé pode modificar o alinhamento das

nimeros ou outros caracteres digitados das células selecionadas.

Secao Niumero

Vocé pode formatar os numeros das cél

selecionadas.

OK ] l Cancelar
Calibri 1 -|A A
N I S| O - A~
Fonte 7]
== ¥~
=== &eE =
letras,
Geral v
2 - 9% 000 %8 <28
ulas
Numero 1
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Ha vantagens em escolher a formatacao Numero, pois aqui temos a
possibilidade de definir o nimero de casas decimais, a forma de
apresentacao de nimeros negativos e até a separacao dos milhares, para

facilitar a leitura.

A tabela abaixo apresenta as funcdes existentes na

formatacao das células.

Funcao Icone Tecla de | Descricdo

Atalho
Formato de Geral v Escolhe como os valores de uma célula serdo
numero exibidos: como percentual, moeda, data,

etc...

Formato de - Escolhe um formato altermativo de unidade
numero de monetaria para a celula selecionada
contabilizacao
Estilo de % Ctrl + Shift | Exibe o valor da célula como percentual
porcentagem + %
Separador de 000 Exibe o valor da célula com separador de
milhares milhar e no formato contabil
Aumentar casas - Mostra valores mais precisos, exibindo mais
decimais casas decimais
Diminuir casas . Mostra valores menos precisos, exibindo
decimais menos casas decimais

9. Trabalhando com imagens em plano de fundo
Inicialmente, defina uma imagem como plano de fundo de sua

planilha. Os passos para executar esse processo sao:

1. clique na guia Layout da Pagina;

2. clique em Plano de Fundo;

H ©- & = P
FGlolU\ed PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO

E:r:;'v @ @ IE [E;:_-D;! E‘:é; %oy Largura: ;_l-\utoma'tic ~ | L

%[] Altura: | Automatic ~ [«

Temas . Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir P T -
- Efeitos ~ - - - Impressdo ~ Fundo Titulos ] Escala: 100%
Temas Configurar Pagina = Dimensionar para Ajustar ™~
Plano de Fundo
Al a I

Escolha uma imagem para o
A B C D E E planc de fundo e dé J

i ! 1 - T personalidade a sua planilha.
:-

2
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3. escolha a imagem desejada;

4. clique em Inserir;

5. pronto, a imagem selecionada foi inserida como plano de fundo.

T SR

3 Plano de Fundo da Planitha =
(I [ » sibliotecos » Imagens » ~ | 49 | Pesquisar imagens Pl

Organizar v Nova pasta = v [ 0

MicrosoftExcel [ Biblioteca Imagens Bigmriacgon: Tada®
Inclui: 2 locais
¢ Favoritos
B Area de Trabalho
& Downloads

o 5
= Locais

. <

- Bibliotecas Amostras de NVIDIA
Imagens Corporation

m

@ Documentos
[&5| Imagens

J" Mdsicas

B Videos

18 Computador -

Nome do arquivo: | v [Todas as Imagens V]

Ferramentas [ Abrir ] [ Cancelar ]

H S -3 - Pastal - Excel
PNTe] PAGINAINICIAL  INSERIR ~ LAYOUTDAPAGINA =~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBICAO

s = | == = : [Aitomatie = | G
::Z::;v @ r‘% ID [é — E':é eas Largura: ::::::iv Linhas de Grade Titulos i 0 EQ l?

| 2 Attura: [V] Exibir [] Exibir
Temas Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Excluir plano Imprimir .

Avangar Recuar Painel de Alinhar /

- Efeitos ~ : . v mpressas defundo Titulos Dol Escala:  |100% 3| [Jimprimir [l Imprimir . % Selegior
Temas Configurar Pagina = Dimensionar para Ajustar = Opcdes de Planilha 1 Organizar
Al w| fe

VO NO U R W N

8
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Vocé ainda pode ocultar as Linhas de Grade para que sua planilha

figue ainda mais bonita. Desabilite as opgdes Exibir Linhas de Grade e

Titulos, se tiver, bastando apenas clicar nessas opgoes. A figura abaixo

sinaliza essas opgOes presentes na guia Layout de Pagina.

H -2 @ s Pastal - Excel
FNOIe] PAGINAINICIAL  INSERR ~ LAYOUTDAPAGINA =~ FORMULAS  DADOS REVISAO EXIBICAO

r ey | (=] [arsenzgns) |4
j [ Cores~ @ r‘%@ ID [‘E A ﬁ ‘eos Largura: |Automatic ¥ | Linhas de Grade Titulos
.... Fontes ~ D = ' 5 = r—‘ L

4 > p 5 i Evl]Akura: Automatic ~| || Exibir [¥] Exibir
mas Margens Orientacdo Tamanho Areade Quebras Excluir plano Imprimir = = [~ e
- Efeitos ~ % - Impresséo ~ defundo Titulos 1] Escala: 100% .| L) Imprimir [ Imprimir
Temas Configurar Pagina r» Dimensionar para Ajustar & Opgdes de Planilha 17

Al i e

©NO U AW N e

Ll o~ Sl S = oY
WL NOO LR WN RO

K}
5

Para excluir a imagem do plano de fundo, basta seguir dois passos:

1. clique na guia Layout da Pagina;

2. clique em_Excluir Plano de Fundo.

10. Graficos
Uma das fungdes mais potentes do Exce/ desde as suas primeiras
versOes é a capacidade de gerar graficos a partir de valores introduzidos

em uma folha de calculo.

O Microsoft Office Excel apresenta um excelente recurso para a
criacao dos graficos na guia Inserir. Com esse recurso, 0 programa orienta

0 usuario a construir um grafico.

Para inserir um grafico, selecione a area com os dados que deseja

apresentar nele.
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Selecione, inclusive, os dados que serdao apresentados como

legenda e como grafico.

Selecione os meses que vao servir como legenda, mantenha a tecla
CTRL pressionada e selecione os valores que vao servir como graficos.
Clique na guia Inserir e escolha o modelo de grafico mais adequado.
Escolha o tipo de grafico especifico para os dados. A figura abaixo
apresenta alguns modelos de graficos.

My Linhas ~ |l Area ~

ﬁ. @B Pizza v l_ Dispersdo
Colunas
- g- Barras ~ t) Qutros Graficos

Graficos

O grafico surge de imediato, dentro da prépria folha de célculo que

contém os valores que Ihe deram origem.

O Microsoft Office Excelidentifica dentro da area selecionada o que
ird ser apresentado como legenda e como grafico, porque o programa
interpreta que, na maioria das vezes, a area selecionada esta disposta
segundo padrdes que facilitam a identificagdo dos elementos.

Para apagar um grafico selecionado, pressione DELETE.
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mJaneiro
mFevereiro
u Marco
mAbril

u Maio

= lunho
mJulho

m Agosto

m Setembro
m Outubro
m Novembro

Dezembro

Depois de construir o grafico, aparecem na guia Design comandos

para tratar da formatacao do grafico, que compreendem: o /ayout de

grafico, estilos de grafico, alterar tipo de grafico, entre outras opgles. A

figura abaixo mostra a guia Design.

H - [k = Pastal - Excel FERRAMENTAS DE GRAFICO

PXGITe)  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO DESIGN FORMATAR

L) — m— — = p— B e E— -
i = g ) > ® % ®. E 5 a @
Adicionar Elemento Layout ~ Alterar | e = Do e S = QP” | Altemar Selecionar Alterar Tipo Mover
Gréfico~ -

Répido~  Cores
Layout de Gréfico Estilos de Gréfico

Grafico6 ¥ fe

nulas
A B C D E F G H 1 ¢ LS L ™M
s T T

10.1. Copiar um grafico

Linha/Coluna  Dados de Grafico  Grafico
Dados Tipo Local

Uma vez satisfeito com o resultado do seu grafico, vocé pode mové-

lo para uma folha de calculo separada ou até copiar o resultado para a

area de transferéncia, o que permite usa-lo em programas de edicdo de

imagem ou no Word, por exemplo.

Para isso, clique no grafico com o botdo direito do mouse e escolha

a opgao pretendida.

Nesse caso, vamos copiar o grafico como imagem para a area de

transferéncia do Windows.
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A opgao Copiar permite copiar a imagem para qualquer aplicagao
que possa importar pastas de trabalho de imagens, como, por exemplo,

copiar a imagem do grafico para um programa de edicao de imagem Paint.

10.2. Mover grafico

Podemos também transferir o grafico para folha de calculo separada,
que pode ou ndo estar dentro da mesma pasta de trabalho que ja temos
aberta. Os passos sdo os seguintes: [ escolha a opgao Mover Grafico
clicando com o botao direito do mouse sobre o grafico;se escolher a opcao

Nova Planilha, o grafico ficara em uma planilha separada.

rMover Grafico s

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

J_U_d () Nova planilha: | Grafl

| @ Objeto em:

[=]

[ OK ][ Cancelar ]

Dica: os graficos, exceto no caso em que sejam exportados como
imagem, mantém sua ligacao aos dados que os geraram. Isso significa que
vocé pode alterar os dados na pasta de trabalho do Exce/ e ver o grafico

refletir de imediato essas alteragoes.
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DOCUMENTOS DO MICROSOFT WORD

1. Apresentando a ferramenta e interface.

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

Com o Word, vocé encontrara instrucdes 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 criacao de varios layouts para os
seus documentos.

Para abrir o Word, vocé deve acessar o Menu Iniciar do Windows, buscar
a pasta Microsoft Office e depois clicar sobre a opcao Word 2016. Sera aberta
a janela abaixo, devendo-se clicar na opcao Documento em branco.

? - x
WO rd Procurar modelos online » Entrar para obter o maximo do Office
Pesquisas sugeridas:  Negécios Cartdes  Panfletos Cartas  Educagio Saiba mais
Curriculos e Cartas de Apresentacio  Feriados
Recente
Hoje
j Aa
Apostila Curso de Informatica_Excel
Area de Trabalho
@ apostila_infor_basic_16 Fazer um
Area de Trabalho tour
‘9877 -microsoft-word-2016-marcio-hu...
Area de Trabalho 9
Apostila Curso de Informatica
Area de Trabalho » Curso de Informética - PAESPE
Documento em branco Bem-vindo ao Word Espagamento tinico (e...

Semana Passa...

E asces julho

Area de Trabalho AN
’J NOME T
LA

downloads_11_10_2017_17_33 71cédc... AQUI =
Area de Trabalho B

o
Area de Trabalho

Apostila Curso de Informatica
Area de Trabalho

— Inserir seu
primeiro

Sumario

P& Comprovante de viagem - Carlos Med...
LB Area de Trabalho Curriculo cinza e azul Calendério do instantén...

B2 Comprovante de Viagem versao Wor...
Area de Trabalho

NOMESOBRENOME NOME SOBRENOME
Carlos Almeida
Area de Trabalho » Rayanne Lira» PET CIVIL = S...
A dieta do cha das trés ervas agquece o...
Area de Trabalho
Iﬂ Abrir Outro Documentos
L -
Curriculo cronolégica... Carta de apresentaggo c.. Curriculo elegante, elab...

17:31

A D) o B
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A interface do programa é muito intuitiva. Sua tela inicial € apresentada
abaixo.

=] 5 Documental - Word = - X

Arquivo [EETTIGHSTMM Inserit  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bibir @ Oque Entrar £ Compartilhar

£ o o = = e ==k P Localizar ~
(Corp - . | B |i=-=m == 8| o . e
| Calibri (Corp - |11 A A | A2 E-E-5 |EE[ A naBbcede| maBbcede AaBbCe AsBbcer AQB ab L
| 28 Substituir

Colar NI S-abex, XX QA-%-A- ==== 1=- H-ii- T Mormal | T Sem Es Titulo 1 Titulo 2 Titule |
+ ¥ Pincel de Formatagio B B A-¥-A = == | == i [ Selecionar~
Area de Transferéncia [ Fonte ® Parégrafo ® Estilo ® Edigio ~
[N 3-I-1-I-1-I‘E‘\-1-I-Z‘I‘]‘I‘4-\-5-I‘€‘\‘T-I-e-l-5-I‘1C‘\-ll-I-IZ‘I‘1]‘I‘14‘\-Q-I-15‘\‘17-I- -
~
-
-
=
& -

Piginalde! Opalavras [} B B - 1 +  100%

~gy TR =

12/01/2020

2. Organizacao da planilha.

2.1 Pagina Inicial

A Guia Pagina Inicial contempla varias ferramentas, que sdo as mais
utilizadas, dividida em 5 grupos: Area de Transferéncia, Fonte, Paragrafo,
Estilo e Edicao.

LUBe  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIAS REVISAO EXIBICAD

=2 # Localizar -

- - AT A - A & p
N Tahoma 12 A A Aa 2L | aapbed asepceoe A | AABBC AaBbC 1. AaB 1. AaBt a0 substituir
- wac st
Colar . S . . i i 4 f i =
" Pincel de Formatagio N I § ~akex, x* A A i TNormal | TSem Esp..  Titulo Subtitulo  Titulo1 Titulo 2 o3 5] Gutecianar
Area de Transferéncia m Fonte o Pardgrafo o Estilo o Edigio

2.1.1 Area de Transferéncia

A Area de Transferéncia permite que vocé colete textos e imagens para
cola-los em qualquer parte do documento. Os itens copiados permanecerdo na
Area de Transferéncia do Office até que vocé saia do programa fechando-o.
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PAGINAINICIAL | \/oc@ pode acessar os comandos Copiar (CTRL + C), Colar
"ﬁ (CTRL + V) e Recortar (CTRL + X). Para acessar o painel
Colar da drea de transferéncia cligue na seta do canto inferior

. % Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia P dII‘EItO.

Além disso, é possivel usar o Pincel de Formatagao para copiar e colar
formatacao de textos, como tipo e tamanho de fonte, e de graficos, como bordas
e preenchimentos.

1. Selecione o texto ou o grafico que possui a formatagao que vocé deseja
copiar.

DICA: Se quiser copiar a formatacao de texto, selecione uma parte de um
paragrafo. Se quiser copiar a formatacao do texto e do paragrafo, selecione um
paragrafo inteiro, incluindo a marca de paragrafo.

1. Cligue em Pincel de Formatagao e o ponteiro se tornara um icone de
pincel.

DICA: Clique duas vezes no botdo Pincel se deseja alterar o formato de varias
selecdes no seu documento.

2. Selecione o texto ou o grafico que deseja formatar.
3. Para interromper a formatacao, pressione ESC.

2.1.2 Fonte

Nesta area, estdo agrupadas as ferramentas mais utilizadas para a edicao
de fontes.

Tahoma - |12 -l A A Aa- A
N T 5-ax.x A-%-A-
Fonte ]

DICA: Basta aproximar o mouse de cada icone que uma breve descrigao da
ferramenta sera mostrada.

Sao poucas as diferencas entre as diversas versdes do Word na
formatacao de fonte, algumas diferencas relevantes sao as guias e especialmente
os efeitos de texto que foram aprimorados nas versoes recentes.

As funcgdes das principais ferramentas estao indicadas na tabela a seguir.
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Botdo Nome Fungdo
Calibri - Fonte Altera a fonte.
11 |® Tamanho da fonte Altera o tamanho do texto.
A‘ Aumentar Fonte Aumenta o tamanho do texto.
I Diminuir Fonte Diminui o tamanho do texto.
Ak Alterar Altera todo o texto selecionado para maidsculas,

Maitsculas/Mindsculas

minusculas ou outras opgoes.

Limpar Formatagéo

Limpa toda a formatacdo do texto selecionado,
deixando apenas o texto sem formatagdo.

N Megrito Aplica negrito ao texto selecionado.
I ltalico Aplica itdlico ao texto selecionado.
Desenha uma linha sob o texto selecionado. Clique na
S =~ Sublinhado ) ) ) q
= seta suspensa para selecionar o tipo de sublinhado.
abe Tachado Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
X, Subscrito Cria caracteres subscritos.
»* Sobrescrito Cria caracteres sobrescritos.
) Aplica um efeito visual ao texto selecionado, como
v Efeitos de Texto i
sombra, brilho ou reflexo.
Faz o texto parecer como se tivesse sido marcado com
a7 . Cor do Realce do Texto P

uma caneta marca-texto.

Cor da Fonte

Altera a cor do texto.

Para acessar a caixa

didlogo Fonte, aproxime o ponteiro
seta diagonal
inferior
direito do grupo e clique. Essa

do mouse da

encontrada no canto

pequena seta € chamada de

iniciador de caixa de dialogo.

Nessa caixa

de fonte,

-
de Fonte u—J@ i
Avancado
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 12,5
Erowallia Mew - g - g -
BrowalliaUPC Ttalico 9
Brush Script MT Megrito 10
Brusher Megrito Italico 11
- bl PR

existem mais algumas opgoes que
vocé pode utilizar para formatar
seu texto. Basta clicar nas barras
de rolagem e selecionar a sua
opcao. Para confirmar as suas
escolhas e sair dessa caixa de
didlogo, basta clicar no botdo OK.

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado
Automatico |Z| [nenhumj |Z| Automatico

Efeitos

DTacﬂado Dgombra D\-’ersalete

[7] Tachado duplo [7] Contorna [ Todas em maitisculas

|:| Sobrescrito |:| Relevo |:| Oculto

|:| Subscrito Dﬁaixo-relevo
Visualizagdo

Calibri

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressdo.

Definir como Padrao

OK ]I Cancelar I
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Diminuir Recuo
Diminuir o niveldo
recuo do paragrafo
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(ctrl +q)

Centralizar (ctrl + e)

Alinhar texto a

Numeragdo Lista de Varios Niveis Aumentar Recuo Classificar
Inicia uma lista Inicia uma lista de Aumentar o nivel do Colocar o texto em ordem
Numerada varios niveis recuo do paragrafo alfabética ou classificar
dados numéricos
Marcadores \ n /
Inicia uma lista \—> =y = , =y <= 3= IL\ 1 q<N Mostrar Tudo
o Lo - -3
com marcadores Mostrar marcas de
‘= o 3 i
ﬂ E EE =T N~ paragrafoe out:os simbolos
‘\ S de formatacdo ocultos
Alinhar texto a direita / / /K
Paragrafo )
Bordas

1
Justificar (ctrl + j)
Alinhar o texto as
margens esquerda e

Sombreamento
Personaliza as
bordas do texto ou

Personaliza as
bordas do texto ou
células selecionadas

direita. células selecionadas

Espacamento de linha e paragrafo
Alterar o espagamento entre as linhas do texto. E
alterar o espago antes e depois dos paragrafos

A caixa de didlogo Paragrafo permite personalizar o alinhamento, o
recuo, o espacamento de linhas, as posicdes e as guias da parada de tabulacao
e as quebras de linha e de paragrafo dentro dos paragrafos selecionados.

Parigrto Coes| [(paignro
Recups e espacaments | Guebras de linha e de pigina | | Recuos ¢ espagamento | [ Quebras de linha e de pagina] |
Geral Paginagio
Alinhaments: ME 7] Controle de linhas &rfisAidas
. . B Mariter eom o prégime
Nigel do tépico: | Corpo de Texto [z] [ recoinisos por pars
Mariter finhas juntas
Quebrar phging antgs
frecuo Excecdes de formatacio
Esquerda: Dem 5 Eipegiak Por Suprimir ndmeras de linke
Direita: Dom 5 [menkum] E] o S0 hifenizar
Espelhar requns Gprles de caba de texto
Disposigio justa:
Espagamento Nenhuma
Antes 0 pt Espagamento entre Nnhas: Em:
Depgis: apt Miltiples E] 108
Hie adidonar espaco entre parkgrafosr do mesme estile
Visualizagio Visualizagio
Terio e Brmraple Taxio de B Teoto de Bomrapds Bexi de B ropit: Trcko e brarmphs Banic de Teto e bomrmphs Teric de Bee raple Teto de Brmrapl T e Bumrapls Teto de ook Tevic de
e o Testos e gl Teots he B oy Teks e B sk Tt el B oy Te % e s Tt e i Terws dhe oo Teste e bes raples Tewts e Bnaenple v Teets
e bt i T v e s Teato e Los ropin e it s T e Bt 1o Tt i Dum gl
TobiilagBou. Definic como Paario | oK cancelsr | [ Tautsgs... | Definir camo Padrio Canceiar

A guia Recuos e espacamento permite personalizar o alinhamento, o
recuo e o espagamento de linha dos paragrafos selecionados.

2.1.3.1 Geral

Aqui vocé pode definir o alinhamento dos paragrafos:

Esquerda:

O caractere a extrema esquerda de cada linha é alinhado a margem esquerda e
a borda direita de cada linha fica irregular.
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Centralizada:
O centro de cada linha de texto é alinhado ao ponto médio das margens direita
e esquerda da caixa de texto e as bordas esquerda e direita de cada linha ficam
irregulares.

Direita:
O caractere a extrema direita de cada linha é alinhado a margem direita e a
borda esquerda de cada linha fica irregular.

Justificada:

O primeiro e o Ultimo caracteres de cada linha (exceto o ultimo) sdo
alinhados as margens esquerda e direita e as linhas sao preenchidas adicionando
ou retirando espaco entre e no meio das palavras. A Ultima linha do paragrafo
sera alinhada a margem esquerda.

2.1.3.2 Recuo

O recuo determina a distancia do paragrafo em relacdo as margens
esquerda ou direita da caixa de texto. Entre as margens, vocé pode aumentar ou
diminuir o recuo de um paragrafo ou de um grupo de paragrafos. Também pode
criar um recuo negativo (também conhecido como recuo para a esquerda), o que
recuara o paragrafo em direcdo a margem esquerda, se a direcao do texto estiver
definida como da esquerda para a direita, ou em direcdo a margem direita, se a
direcao do texto estiver definida como da direita para a esquerda.

Margens e recuos sao elementos diferentes dentro de um texto do Word.
As margens determinam a distancia entre a borda do papel e o inicio ou final do
documento. Ja os recuos determinam a configuracao do paragrafo dentro das
margens que foram estabelecidas para o documento. Podemos determinar os
recuos de um paragrafo através da régua horizontal ou do grupo Paragrafo.

Existem na régua, dois conjuntos de botdes de recuo, um do lado direito,
que marca o recuo direito de paragrafo e outro do lado esquerdo (composto por
trés elementos bem distintos) que marcam o recuo esquerdo de paragrafo.

O deslocamento destes botdes deve ser feito pelo clique do mouse seguido
de arrasto. Seu efeito sera sobre o paragrafo onde o texto estiver posicionado ou
sobre os paragrafos do texto que estiver selecionado no momento.

Movendo-se o botdo do recuo direito de paragrafo, todo limite direito do
paragrafo sera alterado:

97



PET CIVIL -UFAL

O recuo determina a distanda do paradgrafo em relagdo as margens esquerda ou
direita da caixa de texto. Entre as margens, vocé pode aumentar ou diminuir o recuo de
um paragrafo ou de um grupo de pardgrafos. Também pode criar um recuo negativo
(também conhecido como recuo para a esquerda), o que recuard o paragrafo em dire¢éo
a margem esquerda, se a direcdo do texto estiver definida como da esquerda para a
direita, ou em direcdo a margem direita, se a dire¢do do texto estiver definida como da
direita para a esquerda.

Margens e recuos sdo elementos diferentes dentro de um texto do Word. As

maraane datarminam a Adicblncda anbra a harda da nanal A A lnlda Ao Baal da Aasesnanta

O recuo determina a distdnda do pardgrafo em rela¢do as margens
esquerda ou direita da caixa de texto. Entre as margens, vocé pode aumentar ou
diminuir o recuo de um paragrafo ou de um grupo de pardgrafos. Também pode
criar um recb negativo (também conhecido como recuo para a esquerda), o que
recuard o pardgrafo em direcdo 3 margem esquerda, se a direcdo do texto
estiver definida como da esquerda para a direita, ou em direcdo @ margem
direita, se a direcdo do texto estiver definida como da direita para a esquerda.

Margens e recuos sao elementos diferentes dentro de um texto do Word. As
maraens determinam a distanda entre a harda do nanel e o inicia ou final do documento.

Ja no recuo esquerdo é preciso tomar cuidado com as partes que
compdem o botao. O Botdo do recuo esquerdo é composto por 3 elementos
distintos:

Botdo de entrada de paragrafo ou recuo especial na 1° linha: =
Botao de Deslocamento do recuo esquerdo, com excecao da 1° linha:

Botao de Deslocamento do recuo esquerdo, mantendo a relagao entre a
entrada do paragrafo e as demais linhas: &1

Lembre-se que o deslocamento dos botdes é valido para o paragrafo em
que esta posicionado o cursor ou para os paragrafos do texto selecionado. Assim,
primeiro seleciona-se o texto para depois fazer o movimento com os botdes de
recuos.

2.1.3.3 Espacamento entre linhas

O espacamento entre linhas determina a quantidade de espaco vertical
entre as linhas do texto em um paragrafo. O espacamento entre paragrafos
determina o espaco acima ou abaixo de um paragrafo. Quando vocé pressiona
ENTER para comecar um novo paragrafo, o espacamento é atribuido ao proximo
paragrafo, mas vocé pode alterar as configuracdes de cada paragrafo.

E como alterar o espacamento entre linhas em uma parte do documento?

1. Selecione os paragrafos em que

deseja alterar o espacamento entre  := + i— « -+ €=3= S| 4
linhas.

2. Clique em Espagamento entre — = = ™ B .
Linhas.

3. Siga um desses procedimentos: Paragrafo M
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« Cligue no nimero de espacamentos entre linha que deseja.

Por exemplo, clique em 1,0 para usar um espacamento simples ou em 2,0 para
obter um espacamento duplo no paragrafo selecionado.

o Cligue em Opcoes de Espacamento entre Linhas e selecione as
opcoes desejadas em Espagamento. Consulte a lista de opgdes disponiveis
a seguir para obter mais informagoes.

Opgoes de espagamento entre as linhas:

Simples — Acomoda a maior fonte nessa linha, além de uma quantidade extra
de espaco. A quantidade de espaco extra varia dependendo da fonte usada.

1,5 linha — Essa opcdo é uma vez e meia maior que o espagcamento de linha
simples.

Duplo — Essa opcao é duas vezes maior que o espacamento de linha simples.

Pelo menos — Define o minimo de espacamento entre as linhas necessario para
acomodar a maior fonte ou grafico na linha.

Exatamente — Define 0 espacamento entre linhas fixo, expresso em pontos. Por
exemplo, se o texto estiver em uma fonte de 10 pontos, vocé podera especificar
12 pontos como o0 espagamento entre linhas. Com esse tipo de espacamento e
fontes grandes, o documento pode ficar muito prejudicado visualmente.

Multiplos — Essa opcdo define o espacamento entre linhas que pode ser
expresso em numeros maiores que 1. Por exemplo, definir o espacamento entre
linhas como 1,15 aumentara o espaco em 15%, enquanto definir o espacamento
entre linhas como 3 aumentara o espaco em 300% (espacamento triplo).

2.1.3.4 Quebras de Linha e de Pagina

Esta guia permite controlar como as linhas em um paragrafo sao
formatadas em caixas de texto vinculadas ou entre colunas.

Controle de linhas orfas/vilvas — As villvas e orfas sao linhas de texto
isoladas de um paragrafo que sao impressas na parte superior ou inferior de uma
caixa de texto ou coluna. Vocé pode escolher evitar a separacao dessas linhas do
restante do paragrafo.

Linha 6rfa: a primeira linha de um paragrafo que fica sozinha na folha
anterior.

Linha viGva: a Ultima linha de um paragrafo que fica sozinha na folha
seguinte.

Manter com o proximo — Essa caixa de selecdo mantera um ou mais
paragrafos selecionados juntos em uma caixa de texto ou uma coluna.

Manter linhas juntas — Essa caixa de selegdo mantera as linhas de um
paragrafo juntas em uma caixa de texto ou uma coluna.
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Quebrar pagina antes — Esta opcao insere uma quebra de pagina no
paragrafo selecionado.

2.1.3.5 Tabulacao

Para determinarmos o alinhamento do texto em relagdo ao tabulador é
preciso primeiro selecionar o tipo de tabulador a partir do simbolo =! que existe
no lado esquerdo da régua horizontal.

L 'l:'l'l'l':'r'l'l--:-|'S'I'S'i'?'l'i'l'i'l'::"l'1'.

Cada clique dado sobre este simbolo fara com que ele assuma uma das
posicoes de alinhamento que existem para tabuladores.

r—

L 4 o4 L !

Determine a posicao do tabulador antes de inseri-lo no texto. Apds
determinar o alinhamento do tabulador clique uma vez sobre o ponto da régua
onde ele devera aparecer.

Além dos tabuladores, existe ainda uma Barra, que pode ser colocada
entre as colunas e as posicoes de recuo esquerdo, que podem ser fixadas pela
Régua Horizontal. Acrescenta uma Barra no texto no ponto em que foi acionado.
Nenhum efeito de tabulagdo ou marcacdao de deslocamento é feito. Trata-se
apenas de um elemento visual que pode ser inserido no texto do Word (através
dele pode-se criar, por exemplo, bordas que separam os diversos tabuladores).

2.1.3.6 Lista numerada ou com marcadores

Vocé pode adicionar com rapidez marcadores ou numeros a linhas de texto
existentes, ou o Word pode automaticamente criar listas a medida que vocé
digita.

Por padrdo, se vocé iniciar um paragrafo com um asterisco ou um nimero
1., o Word reconhecera que vocé esta tentando iniciar uma lista numerada ou
com marcadores. Se nao quiser que o texto se transforme em uma lista, clique
no botao Opgdes de Autocorrecao © que aparece.

Listas: um ou varios niveis

Crie uma lista de apenas um nivel ou uma lista de varios niveis para
mostrar listas em uma lista. Ao criar uma lista numerada ou com marcadores,
vocé pode seguir um destes procedimentos:

° Usar a Biblioteca de Marcadores e a Biblioteca de Numeragao —
Use os formatos padrao de marcador e numeracao para listas, personalize listas
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ou selecione outros formatos na T :
Biblioteca de Marcadores e na | = =z 12 AaBbCcDC . A
Biblioteca de Numeragdo. e e

-— § —
¥ == v v
3 — -

e
11
uhi

"

{ &
o Formatar marcadores ou | ™" & O ® + e

nimeros — Formate marcadores ou &

nimeros de maneira diferente da » v

usada no texto de uma lista. Por

exemplo, clique em um numero ou

altere a cor do nimero para a lista LR HOEO MBUN
inteira, sem alterar o texto da lista.

° Usar imagens ou simbolos — Crie uma lista com marcadores de
imagens para tornar o documento ou a pagina da Web visualmente mais
interessante.

Para mover uma lista inteira para a esquerda ou direita

1. Cligue em um marcador ou nimero na lista para realga-la.
2. Arraste a lista para um novo local.

1. Iter

2. Item

3. Itemn
: Subitem
:b.  Subitem

c Subitem

A lista inteira sera movida a medida que vocé arrastar e os niveis de
numeragao nao sao alterados.

Além disso, vocé pode transformar uma lista existente em uma lista de
varios niveis alterando o nivel hierarquico dos itens da lista.

1. Cligue em um item que vocé deseja mover para um nivel diferente.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, cligue na seta ao lado dos
icones Marcadores ou Numeracao, clique em Alterar Nivel da Lista e, em seguida,
cliqgue no nivel desejado.

101



PET CIVIL -UFAL

CiénciaeTecnelogia - UL
T T —
- . . - Al n
I 2N aambeenc assbcedc AaBbCe AaBbCo
3 e 0t de Numero Usados Recentemente " ¢ TRulo § Thuto 2

em E1p

[PUNE X

Bibhoteca de Numeracio

Nenhum 2 2)

3 3

1 - a)

" B d)

v Cc <)
a i
b 1]
c "

Formatos de Numero de Documento

1 3 a

2 ]

3 c ’

= Alterar Nivel de Linta ’ 1
ef ovo F "t ¢ .~

L ot ¢alo Numeracdo =

2.1.4 Estilo

Um estilo € um conjunto de caracteristicas de formatacdo, como nome da
fonte, tamanho, cor, alinhamento de paragrafo e espagamento. Alguns estilos
incluem até mesmo borda e sombreamento.

Por exemplo, em vez de sequir trés etapas separadas para formatar seu
titulo como 16 pontos, negrito, Cambria, vocé pode conseguir o mesmo resultado
em uma Unica etapa aplicando o estilo Titulo 1 incorporado. Nao é preciso se
lembrar das caracteristicas do estilo Titulo 1. Para cada rubrica no seu
documento, basta clicar no titulo (vocé nem mesmo precisa selecionar todo o
texto) e clicar em Titulo 1 na galeria de estilos.

AaBbCcDc AaBbCcD¢ AaBbC: AaBbCc
T Normal T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2

Se vocé decidir que quer subtitulos, use o estilo interno Titulo 2.

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl AzBbCeD
TMormal | T5em Esp..  Titulo 1 Titule 2 Titule 3

Aalj AaBbCcC AaBbCcD¢ AaBbCcDe AonBbCcD:
Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfase Int...

AaBbCcDd  AgBbCeDd AaBbCeD: AABBCCDL  AABBCCDL

Forte Citagde  Citagdo In.. Referénci.. Referénci.

AaBbCcDd  AaBbCcDe

Titule de ... T Pardgraf...
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Os Estilos Rapidos da galeria de estilos foram criados para trabalhar
juntos. Por exemplo, o Estilo Rapido Titulo 2 foi criado para parecer subordinado
ao Estilo Rapido Titulo 1.

O texto do corpo do seu documento é automaticamente formatado com o
Estilo Rapido Normal.

Estilos Rapidos podem ser aplicados a paragrafos, mas vocé também pode
aplica-los a palavras individuais e caracteres. Por exemplo, vocé pode enfatizar
uma frase aplicando o Estilo Rapido Enfase.

Quando vocé formata o texto como parte de uma lista, cada item da lista
é automaticamente formatado com o Estilo Rapido Lista de Paragrafos.

Se mais tarde vocé decidir que gostaria que os titulos tenham uma
aparéncia diferente, altere os estilos Titulo 1 e Titulo 2, o Word atualizara
automaticamente todas as suas instancias no documento. Vocé também pode
aplicar um conjunto de Estilo Rapido diferente ou um tema diferente para mudar
a aparéncia dos titulos sem fazer alteracdes aos estilos.

Os estilos internos (Titulo 1, Titulo 2, etc.) oferecem outros beneficios,
também. Se vocé usar os estilos internos de titulo, o Word podera gerar uma
tabela de conteldos automaticamente. O Word também usa os estilos internos
de titulo para fazer a Estrutura do documento, que é um recurso conveniente
para mover-se através de documentos longos.

2.1.5 Edicdo

o Localizar

No Word, com o Painel Navegacao (clicando em Localizar), vocé pode
localizar-se rapidamente em documentos longos, reorganizar com facilidade seus
documentos arrastando e soltando secbes em vez de copiar e colar, além de
localizar contelido usando a pesquisa incremental, para que nao seja preciso
saber exatamente o que esta procurando para localiza-lo.

Navegagao v X

12 resultados allw

Titulos Paginas Resultados

O video fornece uma maneira
poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online

ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode
colar o c6digo de insergdo

vocé pode colar o c6digo de inser¢do

do video que deseja adicionar. Vocé
também pode digitar
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No Word é possivel:

Mover-se entre titulos no documento clicando nas partes do mapa
do documento.

Recolher niveis da estrutura de tdpicos para ocultar cabecalhos
aninhados, para que vocé possa trabalhar facilmente com o mapa
mesmo em documentos longos, profundamente estruturados e
complicados.

Digitar texto na caixa de pesquisa para encontrar o lugar
instantaneamente

Arrastar e soltar titulos no documento para reorganizar a estrutura.
Vocé também pode excluir, recortar ou copiar titulos e seu
conteldo.

Facilmente promover ou rebaixar um titulo especifico, ou um titulo
e todos os seus titulos aninhados, para cima ou para baixo dentro
da hierarquia.

Adicionar novos titulos ao documento para criar uma estrutura de
tdpicos basica ou inserir novas secbes sem ter que rolar o
documento.

Ficar atento ao contelido editado por outras pessoas procurando os
titulos que contém um indicador de coautoria.

Ver miniaturas de todas as paginas do documento e clicar nelas
para me mover pelo documento.

« Localizagao Avangada

Permite a localizacdo de texto, fonte, tipo paragrafo, idioma, quadro,
estilo, realce e caracteres especiais.

Localzar e substituir W E

Localizar

Pt i 3T
Criferernd
LGcalEne

Usar cara

Localizar

Formatas =

Locabizar | Sobatitubr | Ir pars

<« plerios

Opgles de Pes

wided L

Bealce g¢ Letur = Loalgzas em = Locabigar Prioamy Cancely

R
Tude |=
P i Cairgadir prefigd
spenys palirad inteirss Colnadir 3o
cteres gurings

lgponr caractenes de pontuagio

[gnvorar Coradteres O ¢30A00 &0 Drandd

Eiptcial =
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Substituir (CTRL + U): Substitui texto, fonte, paragrafo, idioma,
quadro, estilo, realce e caracteres especiais.

- .
Locakzar ¢ substituir v (]
Locaizer  Sybstibuir I pare

Lecalzee video

Tulittar par

aa Mend) PELT Sl i tue Tiadd ‘_ Locaigar Priomay Cundelas
Opoles de Pesguite
Pesguian  Tudo -
Deferenciar mpGiouly 9 i souing Coancder prefind
Locabane goenns palvens wdein Cospode 1o
Wiar carncteres ourings
ignarar coracteres de portuicho

Igrares chencteres de E3pI0 €M Brando

Tubatitur

Formatar = Especal -

Ir Para (ALT + CTRL + G): Permite ir (deslocar-se dentro do
documento) para uma determinada pagina, secao, linha, indicador, nota de
rodapé, nota de fim, tabela, etc.

Localiar & substituir m

Localizar ] Substituir | Ir para

9

Ir para: Insira 0 n* de pagina:
T . | |

Secio

Linha Insira + t_- para ir para um local relativo no dooumento. Por sxemplo:
Indicador +4 moverd o ponto de Iﬂitllﬁﬁ 4 itens para a frente.

Comentario

 Nota de rodapé il

m

2.2 Layout

« Alterar margens da pagina

As margens da pagina sdao o espaco em branco em volta das bordas da
pagina. Em geral, vocé insere texto e elementos graficos na area imprimivel entre
as margens. Quando vocé alterar as margens de um documento de pagina, pode
alterar o local onde texto e graficos aparecem em cada pagina.
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Para configurar pagina no Word:

1. Na guia Layout, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens.

A galeria de margens aparece.

2. Cligue no tipo de margem que deseja aplicar.

Se o0 documento contiver
varias secoes, o tipo de margem
novo sO sera aplicado a secao
atual. Se o documento contiver
varias secdes e vocé tiver varias
secoes selecionadas, o tipo da
nova margem sera aplicada a cada
secao que vocé escolheu.

OBSERVACAO: Para
alterar as margens padrao, depois
de selecionar uma nova margem
clique em Margens
Personalizadas. Na caixa de
didlogo Configurar Pagina,
ajuste os valores e clique no botao
Configurar como Padrao. As
novas configuragoes padrao serao
salvas no modelo no qual o
documento é baseado. Cada novo
documento baseado nesse modelo
automaticamente usara as novas
configuracdes de margem.

« Formatar colunas

Arquivo  Pégina Inicial Insenir Design Lay

\v N . Juedbras -~ |

Margens Orientagio Tamanho Colunas

” SR @ 1 e -
x ™ L ¥4 0
- - = = 0 al

Normal

Estreita

Moderada

Larga

Espelhada

Sempre que se formata um texto em colunas o proprio Word se encarrega
de colocar quebras de secOes entre as partes que dividem o documento. Na Guia
Layout encontra-se a opcao Colunas. Sua janela possibilita ao usuario modificar
alguns dos critérios de formatagao das colunas, como a distancia entre elas e o

seu tamanho.
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4

Espacamento:
(o] fson ] | -
C1C &
11

(/] Colunas de mesma largura

Aplicar a: .Na documento inteiro E

Predefinidas
B | |l &
Uma Duas Trés Esquerda
Nimero de colunas: 1 -
Largura e espagamento
N* col.: Largura;

Direita
Linha entre colunas

Visualizacio

Iniciar nova coluna

(

QK I | Cancelar

« Configurar pagina

A formatacao de pagina define como ficara o documento ativo com relacao
ao tamanho da folha e a posicao do texto dentro dela (margem direita, esquerda,

superior, inferior, etc.).

(e s |

[Margens | pager | Layout | [ mtargems || Paper || Layout |
MR Famanho do paget:
Symerion e triferiar 150 =+ " El
[Eiguerds: Yem Dreita: Jem = Largurs:  Mem ae.
Medsnnig o Fotiglo da medisnir Esqustrds E Amyry. 1,7 on
Curiertagko Fante de papel
Mi W . 1 Frimeirs phgina _ OuAras plginas )
-] T —
CEetato  Pagagen
Figinat
Yieivt phgines: | Nomat =
Wizl Wizusigaghe
Aphgar i MO SOCUMERTD inbeire 3 Aplighi k| MO 0O0URENLD inteirg. E leﬂ-ﬂ!lsln_:
Uetirin coms Padrio [ on ][ concemne | || [ oefioir como paarto | o] [ concm |

[Codgmrpigm T o |
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Configurar pigina

Margens Papel
Segio

Inico da se¢io:

Cabecalhos e rodapés

"—ﬁ_' r5em

e

Layout

Nova pagina

L]

L

Paginas Pares e Impares Diferentes

Difgrente na primeira pigina

Da borda:

Pigina

Alinhamento vertical:

Visualizagio

Aplicar a:  NoO documento inteiro T]-J

Definir como Padrio

Cabecalho: 125 em

Rodapé: 1,25 cm

Superior —ﬂ

Nameros de linha...

Bordas...

Cancelar

e Quebras

As quebras podem ser de pagina, coluna, linha ou secdes. Para inserir uma
quebra basta acionar o botdao de comando Quebras no Grupo Configurar
Pagina na Guia Layout.

Ao acionarmos o botao quebras serao exibidas as opgdes de quebras de
pagina como segue:
Teclas de atalho:

Quebra de pagina (CTRL + ENTER)
Quebra de coluna (CTRL + SHIFT + ENTER)
Quebra Automatica de Texto (SHIFT + ENTER)

PET CIVIL -UFAL
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Layout Referéncias Correspondéncias Rewvisd
-
%= Quebras Recuar Espagamento
Quebras de Pagina
Pagina
’ Marcar o ponto em que uma p3gina termina e préxima
pagina comega
Coluna
Indicar que o texto 3pés 3 quebra de coluna comegard na
— coluna seguinte
Disposicio do Texto
Separar o texto a0 redor dos objet as da We
Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto
Quebras de Secio
Préxima Pagina
’ Inserir uma quebra de se¢do ¢ iniciar 3 nova se¢3o na
pagina seguinte
Continuo
Inserir uma quebrs de €G30 € INICIAT 3 NOVA Jeqao N3
mesma pagina
2 Pagina Par
a Insenr uma quebra de se¢30 ¢ iniciar 3 eg30 N3
préxama pagina par
1 Pagina Impar
31 Inserir uma quebra de se¢30 ¢ iniciar 3 nova se¢do na

préxama pagina impar

A quebra de pagina também podera ser acionada através do botdo de
comando Quebra de Pagina localizado no grupo Paginas na Guia Inserir.

Arquivo Pagina Inicial Insenir

R D = E

Folha de Pagina em Quebra  Tabels
Rosto~ Branco dePagina X

Paginas Tabelas

Quebras de secdo: E possivel usar quebras de secdo para alterar o layout ou a
formatacao de uma pagina ou de paginas do documento. Por exemplo, vocé pode
definir o layout de uma pagina em coluna Unica como duas colunas. Pode separar
os capitulos no documento para que a numeracao de pagina de cada capitulo
comece em 1. Também pode criar um cabegalho ou rodapé diferente para uma
secao do documento.

G
e

1- Secdo formatada como coluna Unica
2- Secao formatada como duas colunas
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As quebras de secdao sao usadas para criar alteracoes de layout ou

formatacdo em uma parte do documento. Vocé pode alterar os seguintes
elementos de secdes especificas:

Margens

Orientacao

Tamanho

Colunas

NUmeros linhas

Hifenizagao

Cabegalhos e Rodapés (NUmero de pagina)

Tipos de quebra de secao:

Proxima pagina: O comando Proxima Pagina insere uma quebra de segdo e
inicia @ nova secdao na proxima pagina. Esse tipo de quebra de secao é
especialmente Util para iniciar novos capitulos em um documento.

—

7

Continuo: O comando Continuo insere uma quebra de segao e inicia a nova
secao na mesma pagina. Uma quebra de segdo continua é util para criar uma
alteracao de formatacdao, como um numero diferente de colunas em uma pagina.

Pagina pares ou impares: O comando Paginas Pares ou Paginas impares
insere uma quebra de segao e inicia a nova secdo na proxima pagina de nimero
par ou impar. Se vocé quiser que os capitulos do seu documento sempre
comecem em uma pagina par ou em uma pagina impar, use a opcao de quebra
de secao Paginas pares ou Paginas impares.
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2.3 Inserir

Folha de Rosto — As folhas de rosto sao sempre inseridas no inicio de um
documento, independentemente de onde o cursor aparece no documento. Depois
de inserir uma folha de rosto, vocé podera substituir o texto de exemplo pelo seu
proprio texto clicando para selecionar uma area da folha de rosto, como o titulo,
e digitando o texto.

Pagina em Branco — Clique no local em que deseja inserir uma nova pagina no
documento. A pagina inserida sera exibida imediatamente antes do local do
cursor.

Imagens / Imagens Online — Imagens podem ser inseridas ou copiadas em
um documento de muitas fontes diferentes. Bai- xadas de um site, copiadas de
uma pagina da Web ou inseridas a partir de um arquivo onde vocé salva as
imagens.

Formas — Vocé pode adicionar formas (como caixas, circulos e setas) em seus
documentos. Para adicionar uma forma, selecione uma forma, clique e arraste
para desenhar a forma. Depois de adicionar uma ou mais formas, é possivel
adicionar texto, marcadores, numeracao e Estilos Rapidos a elas.

SmartArt — Use para criar organogramas que permitem mostrar o0s
relacionamentos de subordinagdago em uma organizacao, como gerentes de
departamento e funcionarios que nao fazem parte da administragao.

Grafico — Provavelmente, havera momentos em que vocé precisara apresentar
um grafico em um documento do Microsoft Office Word. Assim como no Excel ha
uma variedade muito grande de tipos de graficos.

Colunas

)
41 |

Hyperlink — O Word cria um hiperlink quando vocé pressiona a tecla ENTER ou
a barra de espacos apds digitar um enderego da Web existente.
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2.3.1 Tabelas

Para inserir rapidamente uma tabela basica, clique na guia Inserir —
Tabela e mova o cursor sobre a grade até realcar o nimero de colunas e linhas

desejado.
= (e

Tabela Imagens Imagens Formas Sr
v Online v

Tabela 7x2

LT ICIC]C]
LI OO0
BEEEEEERRE

Clique e a tabela aparecera no documento. Se vocé precisar fazer ajustes,
podera adicionar linhas e colunas de tabela, excluir linhas e colunas de tabela ou
mesclar células de tabelas em uma célula. Quando vocé clica na tabela, ao lado
da guia Exibir, aparecera Ferramentas de Tabela.

Ferramentas de Tabela

Design Layout

Use as Ferramentas de Tabela para escolher diferentes cores, estilos
de tabela, adicionar uma borda a uma tabela ou remover bordas de uma tabela.
Vocé pode até mesmo inserir uma férmula para fornecer a soma de uma coluna
ou linha de nimeros em uma tabela. Se vocé tem um texto que ficara melhor em
uma tabela, o Word pode converté-lo em uma tabela.

Para obter tabelas maiores (mais de dez colunas e oito linhas), além de
definir o comportamento de largura das colunas, utilize os passos abaixo.

1. Clique na Guia Inserir — clique Tabela — clique Inserir Tabela.
2. Defina o nimero de colunas e linhas.

3. Na secao Comportamento de ajuste automatico, vocé tem trés opcoes para
configurar a largura de suas colunas:

« Largura fixa da coluna: vocé pode deixar o Word definir
automaticamente a largura das colunas com “Automatico” ou pode definir
uma largura especifica para todas as colunas.
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o Ajustar-se
automaticamente e e
ao conteddo: isso
criard colunas muito

o

K

Tamanho da tabela

estreitas que serdo | MNumerode colunas: 3
expandidas conforme Numero de linhas: 2

vocé ) adicionar Comportamento de ajuste automitico

conteudo. @ Largura de coluna fixa: Autométice >

o Ajustar-se
automaticamente a
janela: isso mudaré Ajustar-se automaticamente 3 janela
automaticamente a
largura de toda a

Ajustar-se gutomaticamente ao conteddo

Lembrar dimensdes de novas tabelas

tabela para ajustar-se | ok || cancelar
ao tamanho de seu
documento.

« Se quiser que cada tabela que vocé cria tenha uma aparéncia semelhante
a da tabela que vocé estd criando, marque a opcao “Lembrar
dimensoes de novas tabelas”.

« Projetar sua propria tabela

Se quiser ter mais controle sobre a forma das colunas e linhas de sua
tabela ou algo diferente de uma grade basica, a ferramenta Desenhar Tabela
ajuda a desenhar exatamente a tabela que vocé deseja. Vocé mesmo pode
desenhar linhas diagonais e células dentro das células.

1. Clique em Inserir — clique Tabela — clique Desenhar Tabela. O
ponteiro é alterado para um lapis.

2. Desenhe um retangulo para fazer as bordas da tabela. Depois, desenhe
as colunas e linhas dentro do retangulo.

Frimeiro... Eq"ﬁuida...
_h-}‘

+

ou. ..

{74

assim por diante...

—J
b

3. Para apagar uma linha, cligue na guia Layout de Ferramentas de
Tabela, clique em Borracha e clique na linha que vocé quer apagar.
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b g FERRAMENTAS DE TABELA
lelCL‘lL INSERIR DI DESIGN LAYOUT

-/‘ == g ! = e
‘ 019cm . 1 Distribuir Linhas

s Desenhar Borracha & 093cm t:* Distribuir Colund

Tabela [}

Desenhar nho da Celula

DICA: O comportamento padrdo da tecla ENTER dentro de uma tabela é fazer
uma quebra de paragrafo, mas se o cursor estiver na primeira posicao da primeira
célula e a tabela for o primeiro item do documento, a tecla ENTER desloca a
tabela para baixo. Se o cursor for posicionado fora da tabela a direita, ao ENTER
sera criada uma nova linha na tabela.

O comportamento padrao da tecla TAB dentro de uma tabela é alterar
entre as células, mas se o cursor estiver na Ultima na célula, a tecla TAB cria uma
nova linha para a tabela.

2.3.2 Cabecalhos e rodapés

Use um dos trés métodos abaixo para inserir conteldo no rodapé ou
cabecalho:

» Clique duas vezes na area do cabegalho e rodapé do documento.

» Clique com o botdo direito na area do cabegalho ou rodapé e clique Editar
Cabecalho ou Editar Rodapé.

» Clique na guia Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique
Cabecalho, Rodapé ou Niimero de Pagina e insira um estilo de uma
dessas galerias que abrem cabegalhos e rodapés.

« Formatar o nimero de paginas ou alterar o nimero de pagina
inicial

Para alterar as configuracdes padrao para numero de paginas no
documento:

1. Na guia Inserir, clique Namero de pagina, e cligue em Formatar
Nameros de Pagina.
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Cabegalho ~ 8 ~

) Rodapé ~ : A4 ~
% Caxa de

|=] NGmero de Pagina ~ Texto * v
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sen Formatar NGimert Paqir

.’; [ 4 )

2. Altere o formato do nimero ou o ndmero inicial e clique em OK.

Dica para documentos com secoes multiplas — Posicione o cursor na se¢ao
desejada e complete os passos acima.

« Fechar cabecalhos e rodapé
Use um dos dois métodos

> Clique duas vezes no corpo do documento.
> Na guia Design, da Ferramenta de Cabecalho e Rodapé, clique em
Fechar cabecalho e rodapé.

« Editar propriedades do documento

Para atualizar ou editar propriedades dos documentos com informacgdes
atuais siga os passos abaixo. Essas informacdes podem ser inseridas no corpo do
documento ou no cabegalho / rodapé.

1. Clique na guia Arquivo.

2. Na guia Informacoes, clique na seta proxima a Propriedades, a direita
da janela.

Cligue em Propriedades Avangadas.

Na guia Resumo, preencha as informagoes desejadas.

Clique OK.

Para inserir essas informagdes no documento, clique na guia Inserir,
grupo Texto e clique na seta ao lado de Partes Rapidas. O Word ira
buscar informacOes para os controles e campos Autor, Empresa e
Titulo.

S

2.4 Design
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A Guia Design foi criada para mudar rapidamente o visual do seu
documento usando os diversos Temas, alterar a Cor da pagina, adicionar
Bordas de Pagina ou adicionar uma Marca d'agua.

2.5 Referéncias

dicsonar Teto » ey Insenr Nota de Fim . \, Gerenciar Fontes Bibbogrifica Insenr Indice de Bustragbe *
AB v . e

Atushaar Sumiso AR Préima Nota de Rodapé ~ 2 £ APA

e Rodapé Citaglo » #0 Bibliografia ~ Legenda Referinca Cruzads [.'"'7:)
As principais funcdes da guia Referéncias sdo permitir a criacdao de

Sumario usando os Estilos Rapidos, Inserir Nota de Rodapé e Inserir Nota
de fim.

2.6 Correspondéncias

A guia Correspondéncias tem a funcao de criar Mala Direta.

2.7 Revisao

T o - o \Cetar
Prlyn Intehgents - - manthe Mosbse Comentinns  an... s, « L2 Painel de Reviido » - *

« Verificar a ortografia e gramatica

Todos os programas do Microsoft Office podem verificar a ortografia e a
gramatica de seus arquivos. No Microsoft Word 2016, vocé encontrara as opgoes
de Ortografia e Gramatica na guia Revisao — Ortografia e Gramatica (ou
pressione F7) para iniciar o verificador ortografico e gramatical e veja os
resultados no painel Ortografia / Gramatica.

Escolha uma destas opcdoes a medida que o verificador ortografico e
gramatical percorre cada palavra:

> Verificar a ortografia e gramatica ao mesmo tempo.

> Corrigir a ortografia e a gramatica automaticamente ao digitar.

> Verificar novamente as palavras que vocé verificou anteriormente e optou
por ignorar (mas mudou de ideia).

Verificar a ortografia e a gramatica ao mesmo tempo

Verificar a ortografia e a gramatica no seu documento é util quando vocé
quer revisar rapidamente seu texto. Vocé pode verificar a existéncia de possiveis
erros e entdo decidir se concorda com o verificador ortografico e gramatical.
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Depois de clicar em Ortografia e Gramatica (ou de pressionar F7), vocé
podera corrigir cada erro encontrado pelo Word de diferentes maneiras. No painel
a direita do seu documento, vocé vera as opgoes de ortografia e gramatica:

Ortografia 28
concurco

lgnorar Ignorar Tudo Adicionar

CONCUrso

Alterar Alterar Tudo

concurso
= afluéncia
= aglomeragio

= agrupamento

» Corrigir o erro usando as sugestoes do Word — Se vocé quiser corrigir
o erro usando uma das palavras sugeridas, selecione a palavra na lista de
sugestoes e clique em Alterar. (Vocé também pode clicar em Alterar Tudo
se souber que usou essa palavra incorreta em todo o documento, para
que nao seja necessario lidar com ela sempre que ela aparecer).

> Criar uma entrada de dicionario — Se a palavra for uma palavra real e
vocé quiser que o Word e TODOS os programas do Office a reconhecam
também, clique em Adicionar.

> Ignorar a palavra — Talvez vocé queira ignorar a palavra incorreta (por
qualquer motivo): clique em Ignorar ou em Ignorar Tudo.

« Verificar a ortografia e gramatica automaticamente

A verificacao ortografica e gramatical durante a digitacdo pode ser uma
maneira preferencial para economizar tempo: vocé faz as correcoes e alteracoes
necessarias enquanto escreve, nao precisando esperar até (vocé achar) que o
seu documento esteja concluido.

1. Primeiro, ative (ou desative) a verificacdo ortografica e gramatical
automatica, cligue em Arquivo — Opgoes — Revisao de Texto.
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Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word

V| Yerificar ortografia ao digitar
V| Werificar erros de gramatica ao digitar
| Palavras confundidas com frequéncia
| Venficar gramatica e ortografia
2. Como vocé pode ver na imagem acima, é possivel optar por verificar a

ortografia automaticamente, a gramatica, uma ou outra, ambas ou nenhuma
delas, ou até mesmo outras opgdes, como a ortografia contextual.

Como funciona a verificacdo ortografica automatica

O Word sinaliza palavras com erros ortograficos com uma linha ondulada
vermelha sob elas enquanto vocé trabalha, para que vocé possa localizar os erros
com facilidade:

O melhor dia dos namonados.

Quando vocé clicar com o botdo direito do mouse em uma palavra com
erro ortografico, vera um menu onde podera escolher a forma como lidar com o
erro.

Calibri (Corpo) ~ /11

‘

A A As
.
N T S aty | A = : - ‘; v Estilos

Namoradol

Namorado
Namorados
Namorador

Ignorar tudo

Adicionar ao dicionario

)

"
¢

j 8

Hiperlink...

Ly Novo Comentario

Como funciona a verificacdo gramatical automatica

Depois de ativar a verificagdo gramatical automatica, o Word sinaliza
potenciais erros de gramatica, estilo e contexto com uma linha ondulada azul sob
a palavra, o termo ou a frase enquanto vocé trabalha no seu documento.
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Como eu deveria conhecer John Smith. |

Como no caso do verificador ortografico, vocé pode clicar com o botdo
direito do mouse no erro para ver mais opcoes. (Nesse caso, € mais apropriado
usar a frase como uma pergunta, e nao como uma afirmacao).

Verificar novamente as palavras e a gramatica que vocé ja verificou e
optou por ignorar

Vocé também pode forcar uma nova verificagdo das palavras e da
gramatica que anteriormente optou por ignorar.

1. Abra o documento que vocé deseja verificar novamente.

2. Cligue em Arquivo — Opcoes — Revisao de Texto.

3. Em Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word, cliqgue em
Verificar Documento Novamente.

4. Quando a mensagem a seguir for exibida “Esta operacao redefine os
verificadores ortografico e gramatical para que o Word verifique
novamente as palavras e a gramatica ignoradas. Deseja
continuar?” Clique em Sim e depois em OK para fechar a caixa de
didlogo Opgoes do Word.

5. Em seguida, no seu documento, clique na guia Revisao — Ortografia e
Gramatica (ou pressione F7).

Outras maneiras de corrigir a Ortografia e Gramatica:

> Clique com o botao direito em uma palavra sublinhada de ondulado
vermelho ou azul e, em seguida, selecione o comando ou a alternativa de
ortografia que deseja.

> O icone “* na barra de status mostra o status da verificacdo de ortografia
e gramatica. Quando o Word faz a verificagdo de erros, uma caneta
animada aparece sobre o livro. Se nenhum erro for encontrado, sera

exibida uma marca de selecao ~=. Se um erro for encontrado, sera exibido
um "X". Para corrigir o erro, clique nesse icone.

« Controlar alteracoes

O recurso Controlar Alteragdes permite que vocé pode veja todas as
alteragOes feitas em um documento. Quando estiver desativado, vocé pode fazer
alteragbes em um documento sem marcar o que mudou. No Word vocé pode
personalizar a barra de status para adicionar um indicador que avisa quando o
controle de alteracdes esta ativado ou nao.

Controlar Alteracdes: Desativado Controlar Alteracdes: Ativado

Ativar o controle de alteragoes: Na guia Revisao, no grupo Controle, cliqgue
na imagem de Controlar Alteracoes.
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Desativar o controle de alteragdes: Quando vocé desativa o controle de
alteracgOes, pode revisar o documento sem marcar as alteracoes. A desativacao
do recurso Controle de Alteracoes nao remove as alteracoes ja controladas.

IMPORTANTE: Para remover alteracoes controladas, use os comandos Aceitar
e Rejeitar na guia Revisao, no grupo Alteracoes.

As alteragdes sao destacadas na frente da linha com uma barra vermelha.
Para verificar os detalhes da alteracado, clique na barra vermelha. Ele ficara cinza
e a alteracdo sera apresentada no texto. As insercdes aparecem sublinhadas e

as exclusoes aparecem em tachado.

Para dar ao documentouma apar
radapé, folhade rosto e caixa de
pode adicionar uma folha de rost
em Inserir e escolha os dfdsfadsf
estilostambém ajudam a manter
escolhe um novo tema, as imager
corresponder ao novotema, Qua
com o novotema,

Para dar ao documentouma apar
rodapé, folha de rosto e caixa def
pode adicionar uma folha de rost:
em Inserir eeseatha-os dfdsfadsf
estilostambém ajudam a manter
escolhe um novo tema, as imager
corresponder ao novotema. Qual
com o novotema.

As corrigir um documento pode ser necessario incluir um comentario para
explicar melhor a sugestao de alteracdao. Na guia Revisdao ha um grupo
Comentarios e um icone Novo Comentario que permite colocar um texto com

a sugestao de alteracao, conforme abaixo.

jados nas diferentes galerias.

enado. Quando vocé clicaem

35 graficos SmartArt 30
estilos, os titulos s3o alterados

1 novos botées que sio
neiracomo uma lmagem ce
ayout sera exibido ao lado. Ao

2.8 Exibir

H Mircio Hunecke 3 minutos atris

_r

N0 s recomendautilizar palavras em outros idiomas

(Estrangeirismos).

Guia composta pelos grupos Modos de Exibicao de Documento, Mostrar,
Zoom, Janela e Macros.
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- Estrutura de Tépico.
L] ek

Modo de Layoutde Layout 3
Leiturs Impressho da Web sinel de Navegaglo £ Largura da Pigina

Grupo Modos de Exibicao: alterna as formas como o documento pode ser

exibido: Layout de Impressao, Leitura em Tela, Layout da Web, Estrutura de
Topicos e Rascunho.

Grupo Mostrar: ativa ou desativa a régua, linhas de grade e Painel de
Navegacao.

Régua: exibe ou oculta as réguas horizontal e vertical.

Linhas de grade: ativa linhas horizontais e verticais que podem ser
usadas para alinhar objetos.

Painel de Navegacao: ativa/desativa um painel a esquerda do
documento mostrando a sua estrutura permitindo a navegagao.

Grupo Zoom: permite especificar o nivel de zoom de um documento.
Uma Pagina: exibe as paginas individualmente em tamanho reduzido.
Duas Paginas: exibe de duas em duas paginas por vez reduzidas.
Largura da Pagina: exibe uma pagina ajustada a sua largura.

3. Impressao

N3o consegue achar o botdo de Visualizacao de Impressdo? Vocé encontrara os
comandos Imprimir e Visualizar na mesma janela. Clique em Arquivo —
Imprimir para encontrar os dois. A direita, vocé vera seu documento.

Para ver cada pagina, clique na seta na parte inferior da visualizagao e, se o texto

for pequeno demais para ser lido, use o controle deslizante de zoom para ajusta-
lo.

42 ldea » | 02% = ! +

Escolha o nimero de copias desejadas e clique no botao Imprimir.

{0} Pagina Inicial
Copias: | 1 -
i) -
D Novo q;#
Imprimir
= Abrir
Impressora
Informacdes
EPSON L375 Series
=@ offline

Salvar

Propriedades de Impressora
Salvar como

Configuracoes

’r Imprimir Todas as Paginas
D Tudo

Paainas:

Imprimir

Compartilhar
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Cligue em ou ESC para retornar ao documento.

Para imprimir apenas certas paginas, imprimir algumas das propriedades do
alteracdes acompanhadas e comentarios, em
Configuragoes, ao lado de Imprimir Todas as Paginas (o padrdo), clique na
seta para ver todas as suas opgoes.

documento ou

©

{n) Pagina Inicial

D Novo

7= Abrir

Informacgdes

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

imprimir

”Tj Imprimir Todas as Paginas
Tudo

D Imprimir Pagina Atual
Apenas esta pagina

ﬁ_)ﬁ Impressdo Personalizada
! Digite as paginas, se¢ées ou intervalos especificos

Informacgées do Documento

Informagdes do Documento

Lista de propriedades, como nome do arquivo, autor ou titulo [
v Imprimir Marcagdo
Imprimir Somente Péginas [mpares

Imprimir Somente Paginas Pares

Documento -

”; Imprimir Todas as Paginas
D Tudo

Paginas:
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Se vocé estiver imprimindo um documento com alteracdes controladas, escolha
se as marcacoes devem ser impressas. Para desativar todas as marcagoes, clique
em Revisao. No grupo Controle, escolha Sem Marcacao na caixa Exibir para

Revisao.
CORRESPONDENCIAS REVISAQ EXIBICAQ

h =1 [Briey 3 i - R
=0 L [Marcagdo Simples '

¥ = . . - J
74 E) Marcacdo Simples J

N3 Controlar ' Aceitar

Alteragoes v v
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4. Selecionar Texto e Elementos Graficos com o Mouse

Para selecionar:

Qualquer quantidade de texto

Faca o Seguinte:

Arraste sobre o texto.

Uma palavra

Clique duas vezes na palavra ou duas vezes F8.

Um elemento gréfico

Clique no elemento gréfico.

Uma linha de texto

Mova o ponteiro para a esquerda da linha até que ele assuma a
forma de uma seta para a direita e clique.

Vérias linhas de texto

Mova o ponteiro para a esquerda das linhas até que ele assuma a

forma de uma seta para a direita e arraste para cima ou para baixo.

Uma frase

Mantenha pressionada a tecla CTRL e cliqgue em qualquer lugar da
frase ou trés vezes F8.

Um parégrafo

Mova o ponteiro para a esquerda do paragrafo até que ele assumaa
forma de uma seta para a direita e clique duas vezes. Vocé também
pode clicar trés vezes em qualquer lugar do paragrafo ou quatro
vezes F8.

Viérios paragrafos

Mova o ponteiro para a esquerda dos paragrafos até que ele assuma
a forma de uma seta para a direita, clique duas vezes e arraste para
cima ou para baixo.

Um bloco de texto grande

Clique no inicio da sele¢do, role até o fim da secdo, mantenha
pressionada a tecla SHIFT e clique.

Um documento inteiro

Mova o ponteiro para a esquerda de qualquer texto do documento
até que ele assuma a forma de uma seta para a direita e clique trés
vezes ou com a tecla CTRL pressionada clique apenas uma vez ou
cinco vezes F8.

Um bloco vertical de texto

Pressione e conserve pressionada a tecla ALT e inicie a selecdo do
texto desejado.

5. Selecionar Texto e Elementos Graficos com o Teclado

Selecione o texto mantendo pressionada a tecla SHIFT e pressionando a tecla
que move o ponto de insercao.

Para estender uma selecdo: Pressione:

Um caractere para a direita

SHIFT + SETA A DIREITA

Um caractere para a esquerda

SHIFT + SETA A ESQUERDA

Até o fim o inicio da proxima palavra

CTRL + SHIFT + SETA A DIREITA

Até o inicio de uma palavra

CTRL + SHIFT + SETA A ESQUERDA

Até o fim de uma linha

SHIFT + END

Até o inicio de uma linha

SHIFT + HOME

Uma linha para baixo

SHIFT + SETA ABAIXO

Uma linha para cima

SHIFT + SETA ACIMA

Até o fim de um paragrafo

CTRL + SHIFT + SETA ABAIXO

Até o inicio de um paragrafo

CTRL + SHIFT + SETA ACIMA

Uma tela para baixo

SHIFT + PAGE DOWN

Uma tela para cima

SHIFT + PAGE UP

Até o inicio de um documento

CTRL + SHIFT + HOME

Até o final de um documento

CTRL + SHIFT + END
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Nota - E possivel a selecdo de blocos alternados de texto utilizando o mouse em
combinacao com a tecla CTRL que devera ser pressionada durante todo o
processo de selecao.

6. Funcoes Extras

Com o lancamento das versdes 2013 e 2016 do Word, algumas fungoes
interessantes foram implementadas, como:

Iniciar com um modelo

Ao abrir o Word, vocé tem uma variedade de novos modelos 6timos disponiveis
para ajuda-lo a comegar.

© Novo

() Pagina Inicial

D Novo

& Abrir

Documento em branco

Informagtes

Salvar

Procurar modelos online L0
Salvar como
Pesquisas sugeridas: Negécios Cartdes Panfletos Cartas Educacdo Curriculos e Cartas de Apresentagdo Feriados

Imprimir

Compartilhar

I
i
"llll
\
H

Exportar

Fazer um
Transformar tour

G

Bem-vindo ao Word Fatura de servico (design de... Curriculo simples e direto, e... Curriculo criativo, elaborad...

Fechar

Conta

Comentarios

. .
Opgoes e s

Se vocé preferir ndo usar um modelo, apenas cligue em Documento em
branco.

Visualizar documentos lado a lado

Abra dois documentos do Word e percorra as paginas lado-a-lado. Para
experimentar, va para a guia Exibir e escolha Lado a lado no grupo Janela.
Os documentos sdo abertos no modo de duas paginas. Percorra as paginas
usando a rolagem da sua roda do mouse ou use a barra de rolagem para
percorrer as paginas.

Equacoes a tinta

Incluir equagdes matematicas ficou muito mais facil. Va até Inserir — Equacao
— Equacao a Tinta sempre que desejar incluir uma equagao matematica
complexa em um documento. Se tiver um dispositivo sensivel ao toque, use o
dedo ou uma caneta de toque para escrever equacées matematicas a mao, e o
Word 2016 vai converté-las em texto. Caso ndo tenha um dispositivo sensivel ao
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toque, use o0 mouse para escrever. Vocé pode também apagar, selecionar e fazer
correcoes a medida que escreve.

pe

=

[ — |
1
I.I
1

e

4

Caxade Partes WordArt
Texto = Ripidas ~

A [¥ linha de Assinatura -

Q:) Data e Hora
Letra
Capitular ~ DOb,do -
Texto

T|Q

Equaglo|Simbolo

-

Simbolos

IS

Visualizar aqui

AR

S

X

|Escrever | Apagar Selecionar e Corngir  Apagar

Cancelar  Insenir
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MICROSOFT OFFICE POWER POINT

1. Apresentando a ferramenta e interface.

Em algum momento, todos nds teremos que
apresentar ideias ou produtos a grupos de pessoas,
seja na escola, ou a clientes, até mesmo a colegas de

trabalho. Nesse momento, o PowerPoint serd um

PowerPoint aliado poderoso.

Uma boa projecao de slides sempre ajudou muito na
apresentacao de uma ideia. Com a tecnologia, o antigo projetor de slides foi
substituido pelo datashow (projetor) ou pela tela de um computador, tablet ou

mesmo um smartphone.

Mas o maior ganho que a tecnologia trouxe foram as novas técnicas para
a producao dos slides, facilitando a elaboragao e tornando as as apresentacoes

mais sofisticadas e profissionais.

Vamos agora aprender como usar o PowerPoint.

Primeiramente, para inicia-lo basta clicar no botdo Iniciar da barra de
tarefas do Windows, em seguida na pasta programas, clica na pasta Microsoft
Office e por fim no programa PowerPoint ou escrever PowerPoint ho campo
“Digite aqui para pesquisar”.

Ao abrir o PowerPoint, 0 mesmo exibe sua tela de trabalho mostrando uma
apresentacao em branco com o nome de Apresentacao 1. Como mostra a figura
abaixo:
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Giéncia e Tecnologia- UL
"EONENIES OE AR
D v Apresentagdol - PowerPoint Hitila Ribeiro @ m = o X
agina Inici n  Transicbes  Animagdes  Apresentagdo deSlides  Revisio  Exibir  Ajuda iga-me o & desej 8 Compartilhar
| ] Layout ~ = ' [ P Localizar
] Redefinir AL LGNV 38 Substituir ~
Nove N s E \ ., = Organizar
Slide~ [35eg0~ ¢ \ X & % Selecionar -
Area de Transferéncia Slides Fonte Parégrafo Desenho Editando
1 Ideias de Design S

Parar de mostrar ideias para novas

Cligue para adicionar um e —
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil

AR Digite aqui para pesquisar

Na area de trabalho é possivel observar ferramentas que auxiliam na
criacao de apresentagoes.

Na parte superior esquerda tem o acesso rapido, em que tem o icone de

Salvar a apresentacao.

Apresentagiol - PowerPoint Hitakibeo @) © - X
Apresentaao de Slides  Revisso  Exibir juda e 5 Compartilhar
| Eayout- ENNOooA I £ Localizar
] Redefinir ALLE M 2B Substituir ~
Nov N s A y R . = Organizar
Slide~ 35530~ B \ { } el 3 Selecionar~
Area de Transferéndia = Slides Fonte Pardgrafo Desenho Editando
U Ideias de Design XA

Parar de mostrar ideias para novas

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil)

AR Digite aqui para pesquisar

No rodapé a direita temos o controle de Zoom e sendo mostrados

anteriores a ele trés botdes que permite visualizar a sua apresentacao.
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ApresentacBol - PowerPoint Hiiakibeio @) ® X

8 Compartilhar

Inserir  Design  Transigoes  Animagdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exibir  Ajuda () Diga-me o que voc deseja fazer

=] | J Layout ~ BN NO0OA I £ Localizar
] Redefini ALL O oM 3B Substituir ~
Novo " s R , = Organizar
Siide~ [0~ LSRR 0~ 1% (i [t Selecionar -
Area de Transferéncia 5 Slides Fonte Pardgrafo Desenho Editando

Ideias de Design X%

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de1  Portugués (Brasil) = Anotaces ¥ Comentério

A Digite aqui para pesquisar

O primeiro deles é botdo Normal ele mostra a tela como esta no momento, o
segundo botao é Classificacdo de Slides é através dele que podemos visualizar
os slides em miniatura, essa opgao é util quando precisamos mover excluir slides,
quando se aplica transicdo de slides, etc... O terceiro botdo é a Apresentagao de
Slides, como o proprio nome diz, é através dele que podemos ver como fica a
apresentagao pronta.

1.1. Pagina Inicial

Hitila Ribeiro @ m = X

5 Compartilhar

Apresentagiol - PowerPoint

Tansicdes  Animagdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o que vocé desja fazer

Fonte Pardgrafo

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil) = Anotaces W Comentirios

A Digite aqui para pesquisar
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1.2. Layout

Para definirmos qual o layout a ser utilizado no slide na ABA Pagina Inicial,

existe o grupo Slides.

Apresentagdol - PowerPoint Hitila Ribeiro e m = X

n  Transigdes  Animagdes  Apresentagio deSlides  Revisio  Exibir  Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer 53 Compartilhar
Layout - =] .00 £ Localizar
] Redefinir AL LE oM 2B Substituir ~
A ; ar
% Selecionar~

Area de Transferéncia = Slides Fonte Parégrafo Desenho Editando

1 Ideias de Design XX
strar ideias para novas

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil)

AR Digite aqui para pesquisar

Neste grupo temos o botao de Novo Slide que permite adicionar slides
a sua apresentacao. Ao clicar nele sera aberta a possibilidade de escolha do
tipo de slide, a opgao de duplicar um slide existente.

Caso ocorra de ao criar um novo slide, podemos mudar o layout do slide,
clicando na seta ao lado Layout, aparecem varias opcoes para alterar o layout
do slide.

Podemos também personalizar as cores de nossos slides, textos etc....

E de extrema importdncia que se faca um planejamento de sua
apresentacao, com os slides que farao parte dela, imagens, tabelas, etc..., isso
ajuda a ter uma apresentacao consistente e profissional.

1.3. Formatacgao de texto

A formatagdo de textos é semelhante ao Word e Excel, a grande diferenca é
que no Power Point todo texto é baseado em caixas de texto.
Para poder formatar um texto em uma caixa de texto, vocé pode clicar dentro
dela, isso fara com que o texto possa ser editado, entao selecione seu texto e o

modifique.
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T oeesewms
. . . s
Cligue para adicionar um titulo
Clique para adicionar um subtitulo
A Direcs — — .

\bri (T . A A, == EiE ||#4 Direcdio do Texto ~ SNNOODO ] &Preenchlmemo da Forma ~
cator e “ . - _ T f=] Alinhar Texto ~ AlLLd G- _I:_| |-3(( L contorno da Forma -
LA S ﬂ' Aa~ é T =FE %Convenerem SmartArt ~ !% IRTAN { } i}f = Orgavnlzar RE;E!UOSV = Efeitos de Forma ~
Fonte Paragrafo Desenho

O primeiro grupo é a Fonte, podemos através deste grupo aplicar um tipo

de letra, um tamanho, efeitos, cor, etc..., podemos também clicar na faixa Fonte

para abrir a janela de fonte.
O grupo Paragrafo permite definir o alinhamento do texto, colocar o texto

em colunas, o espacamento entre as linhas, direcao do texto, alinhamento do
texto em relagdo a caixa e Converter em SmartArt. Podemos também clicar na

faixa paragrafo.
O grupo ao lado Desenho.

_,! & Preenchimento da Forma -

NNOoo - Ha |
&—I——I—!ED& G- - "5‘( EContorno da Forma =
Organizar  Estilos )
Rapidos - = Efeitos de Forma -

-

CERAR - 45
Desenho

Temos a area de formas a serem desenhadas. Ao lado o botdo de

Organizar que permite ordenar os objetos dentro dos slides, agrupar dois ou mais

objetos, alinhar os objetos.
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(= ) 43 Preen
I_D |j ZCnntn

Organizar| Estilos .
- Ra'pidﬂsv - EfEit':l!

Ordenar Objetos L

Trazer para a Frente

Avancar

g
#Y  Enviar para Tras
Lh
Lh

Becuar

Agrupar Objetos

Posicionar Objetos
I= Alinhar 3
Sk Girar 3

'E?[;. Painel de Selegdo...

O botdo estilos rapidos permite que se apliquem efeitos de cores, sombra

contorno as caixas selecionadas.

Ea | )

! |j

— | Organizar| Estilos
[~ - Rapidos =

ﬁ Preenchimento da Forma - éﬁ Localizar
z Contorno da Forma ~ 24¢ Substituir =

) Efeitos de Forma = Lg Selecionar ~

=

Qutros Preenchimentos de Tema

O Ultimo item permite aplicar um preenchimento, contorno e feitos na

forma.
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% L F 9T T Ripidos + =) Efeitos de Forma - Z|Contomo da Forma ~

| Sem Predefinicbes - b
2 ‘ Predefinicio  » Cores do Tema

‘—J Sombra 3
Predefinices
p ~ —
| SEe T
— — Cores Padrao
Brilh 3
L) e m EEEEN

Sem Contorno
Bordas Suaves »

Bisel b

—
] Rotacio3D

Mais Cores de Contorna...

Espessura *

Tracos 3

Inserir

Apresentagdol - PowerPoint

Amuivo  Piginalnicial [ECESTEM Design  Transigdes  Animagdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exibir  Ajuda

=) | — ; ) - == -
‘ | [d imagens Online [ .;r €@ Modelos 30 F e o8|
s T = aa Instantineo « N T smanArt -
Novo | Tabela | Imagens o Formas (cones Suplementos  Zoom Comentério
Slide - - 5} Album de Fotografias ~ 5 1/l Gréfico - =
Slides Tabelas Imagens llustragBes Links Comentarios

Cligue para adicionar um

titulo
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a
wac

ﬁ|Preenchimento da Forma 'l éﬁ Local

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

-;‘ ‘ J

Caixa Cabegalho WordArt __ ~ Simbolos | Video Audio Gravagio
R ()

deTexto eRodapé ] = -

Cores do Tema |

Cores Padrao

Sem Preenchimento

4% Mais Cores de Preenchimento...

Q Imagem...
[ Gradiente 3
g Textura 4

Hiakbeo @) B — x

8 Compartilhar

A2l |2 | O L

de Tela
Texto Midia ~

Ideias de Design N

Parar de mostrar ideias para novas
apresentacdes

Clique para adicionar um stuls

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil)

AR Digite aqui para pesquisar

« Novo Slide

Ciique para adicionar um
titulo

O botao de Novo Slide que permite adicionar slides a sua apresentacao. Ao

clicar nele sera aberta a possibilidade de escolha do tipo de slide, a opcao de

duplicar um slide existente.
o Caixa de texto
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Permite a insercdo de textos. Para inserir o texto deve-se clicar no icone

=] B v Apresentagol - PowerPoint wiakbeo @ ® - o8 X
Arquivo  Pagina Inicial [lE8 ign  Tansigées  Animagdes  ApresentagiodeSlides  Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o que vocé deseja fazer 9 Compartilhar
‘ (=] [:& Imagens Online —1) .’ €D Modelos 3D ~ 3 == * A=| ‘ 4 B2 Q | ‘)
B e = a4 nstantineo - B smanArt =0 D A i =+
Novo = Tabela | Imagens oy Formas fcones Suplementos | Zoom Comentario | Caixa Cabegalho WordArt __ | Simbolos | Video Audio Gravagio
Slide - - 5 Album de Fotografias ~ 2 11 Grafico - = deTexto eRodapé - > - ~ deTela
Slides Tabelas Imagens lustragdes Links Comentérios Texto Midia
1

Ideias de Design X

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil) = Anotacses B Comentarios ac

A Digite aqui para pesquisar

e sera aberto a caixa de texto. O interessante é que o PowerPoint € intuitivo, a
propria caixa de texto diz o que deve ser feito.

« Imagem

Como no Word e Excel podemos adicionar imagens aos nossos slides. Para
adicionar imagens, clique no botdo Inserir Imagem do Arquivo, se optar por
utilizar um clip Art escolha o botdo ao lado.

Adicione a sua imagem.

Vocé pode redimensionar a sua imagem pelas algas de redimensionamento.
Para mover a imagem basta clicar sobre ela arrastar para um novo local. Para
adicionar uma nova imagem, clique na ABA Inserir e depois cligue no botao
imagem.

A imagem adicionada por Ultimo sempre ficara sobre as anteriores, vamos
deixar que a imagem menor ficasse como primeira no empilhamento. Clique
sobre a imagem, depois cligue na ABA Inicio e no botao Organizar Escolha a
opcao Trazer para Frente.

« Formas

Esta opcao permite inserir em sua apresentacao uma forma ja pré-definida,

além de poder alterar seu preenchimento, contorno e aplicar efeitos de forma.

133



CiénciaeTecnelogia - UL
T R—

Minicurse do PowerPoint (2).pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Arquive  Editar Visualizar Janela  Ajuda

Inicio Ferramentas Minicurso do Powe.. X

wTeBRAQA OO

Décimo segundo Passo:

PET CIVIL -UFAL

=

Q, Exportar PDF

=

[B Criar POF

Editar PDF

a0

Comentario

L~

Combine arquivos

Alterar o preenchimento e o

contorno da forma

INSERIR DESIGN

tar Forma ~

e e Terto a ﬂ u ‘ ‘ n aa Contomo da Foma
sclar Formas

O Digite aqui para pesquisar

o« Tabela

Organizar paginas

A Redigir
ANIMAQOES ~ APRESENTACAO DE SLIDES oA BICA O Proteger
L2 preenchimento da Forma - N
Otimizar PDF

3 Efeitos de Forma =

4,, Preencher e assinar
Estilos de Forma

Document Cloud

Saiba mais.

X

ApostilaPowerPoint.... @ Fazer logon

*rDOO - BT BL2aD

Armazene e compartilhe arquivos na

Podemos também adicionar tabelas a nossa apresentacdo. Ao clicar no

desenho de tabela aparecera a seguinte informagao:

O

POWERPOINT

1

* Clique para ad

Inserir tabela  ?

Nimero de colunas: |5

Nimero de linhas: |2

lII | Cancelar
=) p=

=18 (r:t'a
.5

¥

1
Lk

0l
O

Ao clicar em OK, a ABA superior modifica-se para Design de tabela.
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LBJ1 a7~ | [~~~ N - © P
Pégina Inicial Inserir  Design ransicdes & tacio de Slid Revisio Exibicio Design Layout a @
Linha de Cabecalho [ Prime e — + & sombreamento ~ % A Z 3
[ Linha de Totais B Utimacoluna || SSS== |SSS==| S5=== ==S-= S55== ———-"= -—-———- 7 Bord, & - 1pt -
EEEES |[SESEE | SS5SE= S=55= EsSsE= S=ss= cooes |- Estilos Desenhar Borracha
Linhas em Tiras [ cotun iras ~ | D Efeitos - Rapidos = [~ o2 Corda Caneta = Tapela
Opgédes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Estilos de WordArt Desenhar Bordas

A configuracao, formatacao, etc..., funcionam da mesma forma que foi visto
no Word.

« Grafico

Podemos também criar graficos em nossa apresentacdo. O processo €
semelhante ao da criagdo da tabela. Clique no botao de adigdo de grafico.

Sera necessario definir o tipo de grafico a ser escolhido.

. - 2
Inserir Grafico :

3 Modelos Coluna ~
I oluna ]
o) o | (88| B o8| 83 ||
& Pizza )
i Barra Mh |l@ﬂ ﬂﬁ ﬁﬁl |J_‘A-fﬂ J@ﬁ_ |H_ir":\r
Area
= vveess | ] o8] ] b
B¢ Superficie e
o e =
Wy Radar S
Al | ol ARl [an] (ool v
Gerenciar Modelos. .. Definir come Grafico Padrdo Cancelar

Clique em OK sera aberto uma planilha para preenchimento dos dados do
Grafico.
Apds preencher os dados, feche a planilha, enquanto o grafico estiver

selecionado a ABA superior sera a ABA Grafico.

DR I - ©
Pagina Inicial Inserir  Design  Transices  Animagdes  Apresentacio de Slides Revisio Exibicio Design | Layout Formatar a @
e =] =
o B O Sh (@ .
Alterar Tipo Salvar como | Alternar  Selecionar Editar Atusliza @ - = -
de Grifico  Modelo | Linha/Coluna Dados Dados Dados ==~ -
Tipe Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico

Se precisar alterar os dados do grafico, clique no grupo Dados.

« SmartArt

Em nosso préximo slide vamos adicionar um SmartArt. Clique no botdo de
SmartArt, na janela de escolha navegue até Processo e escolha um dos modelos

existentes, depois clique em OK.
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e ?
Escolher Elemento Grafico SmartArt :
. — A~
2 Tudo : a
st sma | = [ | imkuk
=
ww2  Processo o -
- . . - T T ¢
Ge | wWamQT- = =
shn  Hierarquia
Hed  Relagdo
(T Ploacll  JCEE
Matriz
£ Pir2mide .
& CeeOee  * + = IDEIES EmEE Processo Basico
magem Use para mostrar uma progress3o ou etapas
X sequenciais em uma tarefa, um processo ou
- ' um fluxo de trabalho.
= V| o900 )@
— v
= (- [— v

Preencha conforme Imagem. Para adicionar novos tdpicos pressione

ENTER.

Pela ABA Design vocé pode alterar o formato de seu SmartArt.

« Audios e Videos

Atualmente o recurso de uso de audio e video em apresentagdes se tornou
muito comum devido a equipamentos mais potentes e a novos formatos de video.

Em Midia, tem a opgdo para adicionar um arquivo de audio ou video a sua
apresentacdo. Basta escolher um arquivo de audio ou video, sera solicitado se o
arquivo deve ser tocado imediatamente ao entrar no slide ou ao ser clicado no
mesmo.

Se precisar modificar a forma de exibicdo do filme, visualizar, etc..., vocé pode

utilizar a ABA Ferramentas de filme.

fdeo - | B Avangar - 12 Alinhar -
idea~ [l Recuar - et
ideo ~ | B, Painel de Selecio Sh Girar ©

i_]ﬁi 30 Atura: 1257 em 2

Cortar =3 Largura: 1676 cm =

Visualizagio Ajustar Estilas de Video Organizar Tamanho

Ao adicionar um arquivo de audio o processo de insercao € o mesmo, porém

no slide é visualizado um icone em forma de autofalante.
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1.5. Design

Apresentagdol - PowerPoint

1 Ideias de Design XA X
Parar de mostrar ideias para novas

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil)

A Digite aqui para pesquisar
Nesta guia temos o grupo Personalizar que permite configurar o slide e
definir a orientacdo do mesmo. A guia Temas, permite que vocé possa aplicar
diversos temas a sua apresentacao, estes temas mudam as cores de fundo e
fonte, e o tipo de letra a ser utilizado, ao clicar no canto a direita do grupo serao
mostrados mais alguns modelos e a possibilidade de buscar temas o Office

Online.

Todos os Temas
Esta apresentacao

Aa

smeman

Interno

A

'rg!—

Aa

[TET T EnEEEE

a
[= S —
- B

& Procurar Temas...
EQ  salvarTema Atual...

Ao posicionar o mouse sobre um tema ele mostra no slide atras como
ficara a sua apresentacao. Ao clicar no botdo cores, vocé podera escolher entre
um esquema de cores para seu slide, somente é preciso estar utilizando um tema.
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\ 4

Cores =
9 Fstilos de Plano de Fundo =

Personalizar

| [ ][ [

Interno

i T

(W]
O
ECEEEEEN
e
EEEEEEE
EONEEEEE
EONEECE.

AN

BN
L]
1D O
N
]
BN

| D

D O
ECEEEEE.
I O
O

.

Personalizada 1

Escritario
Escala de Cinza

Adjacéncia

Angulos

Apice

Aspecto
Austin

Balcao Envidracadao
Erilho

Capa Dura
Capital Proprio
Civico
Composto
Concurso
Costura
Elementar
Essencial
Executiva
Farmacéutico

Fluxa b

Criar Movas Cores de Tema...

Podemos também personalizar nossos slides mudando cores e efeitos de

fundo formatando a fontes, aplicando efeitos, sem ficar preso ao que ja vem

pronto no PowerPoint.

1.6.

Transicoes

E a forma como os slides vdo aparecer em sua apresentacao, ou seja, qual

sera o movimento que sera feito toda vez que estiver terminando um slide e

comecando outro.

Cligue na ABA Animacoes. Nesta ABA existe um grupo chamado Transicao para

este Slide.
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Apresentagdol - PowerPoint

eri Animagdes  ApresentagiodeSides  Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o que vocé desea fazer
— = —m 53 T -, m]  \/ | Avangar Slide
[ S E & i ‘ ‘ -
‘ | nla 1 2 L L “”"‘ QO © (© Duragio: (0200 | | [ Ao Clicar com o Mouse
Ei Apagar R ~ - -
psoansy T bedbiie pRae DA 4 i B f M I3 Aplicar a Todos [ Apés: |00:00,00 =
Visualizagio Transigio para este Slide Intervalo

1 Ideias de Design A%

Parar de mostrar ideias para novas

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1 de 1 Portugués (Brasil)

A Digite aqui para pesquisar

Ao clicar na flecha ao lado do grupo, é possivel escolher entre os varios
formatos de transicao existentes.
Ao aplicar a transicao vocé pode configurar como ela sera apresentada mais a

direita deste grupo.

dl, Som: [Sem som] * | Avancar Slide
B Duragdo: 01,50 s Ao Clicar com o Mouse
130 Aplicar a Todos [ Apés: o0:00,00 2
Intervalo
1.7. Animacgoes

Podemos também personalizar a animacao dos elementos dentro de
nossos slides. Cligue no modo normal de visualizacdo ou entdao de um duplo
cligue no primeiro slide para voltar a forma de edigao.

Na ABA Animacoes clique no botao Animacao.
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T melsewan

Hiiakibero @ @

g B Apresentagiol - PowerPoint

ApresentagiodeSlides  Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o que vocé deseja fazer

Amuvo  Paginalnicial  Inserir  Design  Transides [
24 Painel de Animagdo

Reordenar Animagao

Animagio Avancada Intervalo

Ideias de Design X

1
aral nostrar ideias para novas

Cligue para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Slide 1de 1 Portugués (Brasil) = Anotacses B Comentarios 8a

A Digite aqui para pesquisar

E possivel adicionar efeitos de Entrada, Enfase, Saida e Trajetérias de
animacao o mais comum ¢é o de entrada e saida a animacao de entrada permite

que vocé adicione uma animacao ao seu objeto ao entrar no slide ou ao ser

clicado.
O efeito de saida permite definir um efeito ao objeto ao sair do mesmo ou

sair do slide.
Ao aplicar o efeito vocé pode configurar as suas propriedades na barra.

P Iniciar: Ao dicar -~ Reordenar Animacdo

B Duracdo: 0zo00 o Mover Antes

B Atraso: o000 o Mover Depois
Intervalo
1.8. Apresentacao de slides

Através desta ABA podemos visualizar a apresentacao, gravar uma narracao
para a apresentacao. Para podermos configurar a apresentagao para ficar
repetindo clique no botdao Configurar Apresentacao de Slides na janela que se

abre marque a opcao Repetir até ‘Esc’ ser pressionada.
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Apresentagiol - PowerPoint

Piginalnicial  Inserir  Design  Transigdes Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o que vocé deseja fazer

i 7 s
CA ST &P Monitor:  Automético v

e »
S L | =

(» S: Vad C

& & kS El' t—;[ ) = Usar Intervalos

Do DoSlide Apresentar Apresentagio de Slides Configurar Ocultar  Testar Gravar Apresentagio i Usar Modio de ExibicBo do Apreserador
Comeso Atual  Online~ Personalizada ~ Apresentagio de Slides Slide  Intervalos de Slides ~ [¥] Mostrar Controles de Midia

Iniciar Apresentagio de Slides Configurar Monitores
1
titulo
Clique para adicionar um subtitulo
Slide 1de 1 Portugués (Brasil) = AnotacSes B8 Comentirios

A Digite aqui para pesquisar

1.9. Revisao

Através desta ABA podemos fazer a revisao de textos, criar

slides e visualiza-los.

v Apresentagdol - PowerPoint

(=] B v

Arquivo

Pginalnicial  Inserir  Design  Tansibes  Animagdes  Apresentagio deSlides WUCVETMN Eibir  Ajuda () Diga-me o que vocé descja fazer
' o+ —

ABC

‘ @ az AT v =
Verificar Verificar Traduzir Idioma Novo Mostrar | Comparar
Ortografia Acessibilidade = | Comentirio Comentarios ~
Comentsrios Comparar

Revisdo de Texto Acessibilidade Ideias Idioma

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

= Anotacses Wl Comentarios

Slide 1de 1 Portugués (Brasil)

A Digite aqui para pesquisar

E
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X

Ribeiro @ B

53 Compartilhar

Ideias de Design

Parar de mostrar ideias para novas
apresentagdes

§| Cique para adicionar um st |

Ciique para adicionar um
titulo

comentarios nos

X

Hitila Ribeiro 0 m

5 Compartilhar

Tinta

Ideias de Design

Parar de mostrar s para novas
apresentagdes

1| Clique para adicionar um stuio

]
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1.10. Exibir

Através desta ABA podemos aplicar varios modos de exibir uma
apresentacdo, dependendo de onde vocé estd no processo de criacdo ou de
entrega.

=] B v Apresentagdol - PowerPoint Hitila Ribeiro @ | - X

Amuvo  Paginalnicial  Inserir  Design  Transigdes  Animades  ApresentagiodeSides  Revisio [TSSM Ajuds ) Diga-me o que vocé dessafazer 9 Compartilhar
=l = == - ~ ‘ ‘ [ Régua = B cor == [ Organizartodas =~ [T =
= = (=] S = 5 = t= e ) 0
e e o % A " | [ Linhas de Grade & Escala de Cinza T Em Cascata
Normal Modo de Exibigio de Classificaio Anotagdes Modo de Exibiso | Slide Folheto Anotagdes Anotagdes | Zoom Ajustar ° | Atternar | Macros
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras | L) Guias aJancla | mmPretoeBranco | janela 52 MoverDivisio | janelas -
Modos de Exibicio de Apresentacio Modos de Exibigio Mestres Mostrar ~ Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros A~
1 Ideias de Design N
Parar de mostrar ideias para novas
apresentagdes

Cligue para adicionar um [—
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Ciique para adicionar um
o

Slide 1de 1 Portugués (Beasil) = Anotacses B Comentarios =

AR Digite aqui para pesquisar

142



