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MS-WINDOWS XP E SEVEN: CONCEITO
DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E
ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA
DE TRANSFERENCIA, MANIPULACAO DE
ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS,
PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERACAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-
OFFICE 2010.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS XP

O Windows XP (o XP utilizado no nome vém da palavra
eXPerience), que inicialmente foi chamado de Windows Whistler,
e que sucede o Windows Me e também o Windows 2000.

O WinXP possui duas versdes: 0 Windows XP Home Edition
(que substitui o Windows Me) e o Windows XP Professional
Edition (que substitui o0 Windows 2000 Professional).

Iniciando o0 Windows

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos ¢ tela de
logon, nela, selecionamos o usudrio que ira utilizar o computador.

Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows efetuara o
Logon (entrada no sistema) e nos apresentara a area de trabalho:

IEELED:

Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:
o {cones;

e  Barra de tarefas;

e O Botdo iniciar.

icones

Figuras que representam recursos do computador, um icone
pode representar um texto, musica, programa, fotos e etc. vocé
pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode
excluir. Alguns icones sdo padrdo do Windows:
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Meu Computador;
Meus Documentos;
Meus locais de Rede;
Internet Explorer.

Barra de tarefas

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

A barra de tarefas é muito util no dia a dia. Imagine que vocé
esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus colegas
lhe pede para vocé imprimir uma determinada planilha que estd em
seu micro.

Vocé ndo precisa fechar o editor de textos. Apenas salve o
arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande imprimir,
enquanto imprime vocé ndo precisa esperar que a planilha seja
totalmente impressa, deixe a impressora trabalhando e volte para
o editor de textos, dando um clique no botdo correspondente na
Barra de tarefas e volte a trabalhar.

A barra de Tarefas, na visdo da Microsoft, ¢ uma das maiores
ferramentas de produtividade do Windows. Vamos abrir alguns
aplicativos e ver como ela se comporta.

O Botio Iniciar

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas.
Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se pode acessar outros
menus que, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser
acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias
opcdes. Alguns comandos do menu Iniciar tém uma seta para a
direita, significando que ha opgdes adicionais disponiveis em um
menu secundario. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item
com uma seta, sera exibido outro menu.

O botao Iniciar ¢ a maneira mais facil de iniciar um programa
que estiver instalado no computador, ou fazer alteragcdes nas
configuragcdes do computador, localizar um arquivo, abrir um
documento.
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Menu Iniciar

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé
pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir,
configurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes
anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com
o botdo direito do mouse e selecione propriedades e entdo clique
na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opgdes:

- Menu iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail
e Internet, seus documentos, imagens e musica ¢ aos programas
usados recentemente, pois estas opcdes sdo exibidas ao se clicar no
botao Iniciar. Esta configuragdo ¢ uma novidade do Windows XP.

- Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia
das versoes antigas do Windows, como o Windows ME, 98 ¢ 95.

Propriedades do menu Iniciar

Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro
submenu, no qual aparecem todas as opg¢des de programas. Para
entrar neste submenu, arraste 0 mouse em linha reta para a diregado
em que o submenu foi aberto. Assim, vocé podera selecionar o
aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Paint, basta
posicionar o ponteiro do mouse sobre a op¢do Acessorios. O
submenu Acessorios sera aberto. Entdo aponte para Paint e dé um
clique com o botdo esquerdo do mouse.

Logon e Logoff

Abre uma janela onde vocé podera optar por fazer logoff ou
mudar de usuario. Veja a fungdo de cada um:

e  Trocar usuario: Clicando nesta opgao, os programas que
o0 usuario atual esta usando nao serdo fechados, ¢ uma janela com
os nomes dos usuarios do computador sera exibida para que a troca
de usuario seja feita. Use esta opgdo na seguinte situagdo: Outro
usuario vai usar o computador, mas depois vocé ird continuar a
usa-lo. Entdo o Windows néo fechara seus arquivos e programas, e
quando vocé voltar ao seu usudrio, a area de trabalho estara exata-
mente como vocé deixou.

e  Fazer logoff: este caso ¢ também para a troca de usuario.
A grande diferenga ¢ que, ao efetuar o logoff, todos os programas
do usuario atual serdo fechados, e s6 depois aparece a janela para
escolha do usudrio.

Fazer logoff do Windows

Desligando o Windows XP

Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela onde ¢
possivel escolher entre trés opgdes:

e  Hibernar: Clicando neste botdo, o Windows salvara o
estado da area de trabalho no disco rigido e depois desligara o
computador. Desta forma, quando ele for ligado novamente, a area
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de trabalho se apresentard exatamente como vocé deixou, com 0s
programas e arquivos que vocé estava usando, abertos.

e Desativar: Desliga o Windows, fechando todos os pro-
gramas abertos para que vocé possa desligar o computador com
seguranga.

e  Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

Acessérios do Windows

O Windows XP inclui muitos programas e acessorios uteis.
Sdo ferramentas para edicdo de texto, criagdo de imagens,
jogos, ferramentas para melhorar a performance do computador,
calculadora e etc.

Se fossemos analisar cada acessorio que temos,
encontrariamos varias aplicacdes, mas vamos citar as mais usadas
e importantes. Imagine que vocé estd montando um manual para
ajudar as pessoas a trabalharem com um determinado programa
do computador. Neste manual, com certeza vocé acrescentaria a
imagem das janelas do programa. Para copiar as janelas e retirar
86 a parte desejada, utilizaremos o Paint, que ¢ um programa para
trabalharmos com imagens. As pessoas que trabalham com criagao
de paginas para a Internet utilizam o acessorio Bloco de Notas, que
¢ um editor de texto muito simples. Assim, vimos duas aplicagdes
para dois acessorios diferentes.

A pasta acessoria ¢ acessivel dando-se um clique no botao
Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a op¢ao Todos os Programas
e, no submenu que aparece, escolha Acessorios.
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Meu Computador
No Windows XP, tudo o que vocé tem dentro do computador
- programas, documentos, arquivos de dados e unidades de disco,
por exemplo - torna-se acessivel em um so6 local chamado Meu

Computador.
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Quando vocé inicia o Windows XP, o Meu computador
aparece como um icone na parte esquerda da tela, ou Area de
Trabalho (opcional).

O Meu computador ¢ a porta de entrada para o usudrio
navegar pelas unidades de disco (rigido, flexiveis e CD-ROM).
Normalmente, nas empresas existem varios departamentos como
administragdo, compras, estoque e outros. Para que os arquivos de
cada departamento no se misturem, utilizamos o Meu computador
para dividirmos o Disco em pastas que organizam os arquivos de
cada um dos departamentos. Em casa, se mais de uma pessoa
utiliza o computador, também criaremos pastas para organizar os
arquivos que cada um cria.

Exibir o contetido de uma pasta

Para vocé ter uma ideia pratica de como exibir o contetido de
uma pasta (estas sao utilizadas para organizar o disco rigido, como
se fossem gavetas de um armario), vamos, por exemplo, visualizar
o conteudo de pasta Windows. Siga os seguintes passos:

1. Dé um clique sobre a pasta correspondente ao disco rigido
()

2. sera aberta uma janela com titulo correspondente ao rétulo
da unidade de disco rigido C:. Nesta janela aparecem as pastas
correspondentes as “gavetas” existentes no disco rigido C:, bem
como os icones referentes aos arquivos gravados no “raiz” (pasta
principal) da unidade C.
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3. Dé um clique sobre a pasta Windows. Ela sera aberta como
uma janela cujo titulo é Windows, mostrando todas as pastas
(“gavetas”) e icones de arquivos existentes na pasta Windows.

Criando pastas

Como ja mencionado anteriormente, as pastas servem para
organizar o disco rigido. Para conseguirmos esta organizacdo, ¢
necessario criarmos mais pastas ¢ até mesmo subpastas destas.

Para criar uma pasta siga estes passos:

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a nova
pasta que sera criada.

2. clique no menu Arquivo / Novo / Pasta.

3. Aparecera na tela uma Nova Pasta selecionada para que
vocé digite um nome.

4. Digite o nome ¢ tecle ENTER

5. Pronto! A Pasta esta criada.
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Windows Explorer

O Windows Explorer tem a mesma fun¢do do Meu
Computador: Organizar o disco e possibilitar trabalhar com os
arquivos fazendo, por exemplo, copia, exclusio e mudanca no
local dos arquivos. Enquanto o Meu Computador traz como padrao
a janela sem divisdo, vocé observara que o Windows Explorer traz
a janela dividida em duas partes. Mas tanto no primeiro como no
segundo, esta configura¢do pode ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou
casa, copiar arquivos para disquete, apagar arquivos indesejaveis
€ muito mais.

Janela do Windows Explorer

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas
em seu computador e todos os arquivos e pastas localizados em
cada pasta selecionada. Ele ¢ especialmente util para copiar e
mover arquivos.

Ele ¢ composto de uma janela dividida em dois painéis: O
painel da esquerda € uma arvore de pastas hierarquizada que mostra
todas as unidades de disco, a Lixeira, a area de trabalho ou Desktop
(também tratada como uma pasta); O painel da direita exibe o
conteudo do item selecionado a esquerda e funciona de maneira
idéntica as janelas do Meu Computador (no Meu Computador,
como padrao ele traz a janela sem divisdo, as é possivel dividi-la
também clicando no icone Pastas na Barra de Ferramentas) Para
abrir o Windows Explorer, clique no botdo Iniciar, va a opgdo
Todos os Programas / acessorios e clique sobre Windows Explorer
ou clique sob o botdo iniciar com o botdo direito do mouse e
selecione a opgdo Explorar.

Preste ateng@o na Figura da pagina anterior que o painel da
esquerda na figura acima, todas as pastas com um sinal de + (mais)
indicam que contém outras pastas. As pastas que contém um sinal
de - (menos) indicam que ja foram expandidas (ou ja estamos
visualizando as subpastas).

Quando vocé aprendeu a usar o Meu Computador, vocé viu
que, apesar da janela ndo aparecer dividida, vocé pode dividi-la
clicando no icone que fica na barra de ferramentas.

Outra formatagdo que serve tanto para o Meu Computador,
quanto para o Windows Explorer ¢ que vocé pode escolher se deseja
ou nao exibir, do lado esquerdo da janela, um painel que mostra
as tarefas mais comuns para as pastas e links que mostram outras
partes do computador. Clicando no menu Ferramentas e depois
clicando em Opgoes de pasta, a janela seguinte é apresentada:
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Lixeira do Windows

A Lixeira é uma pasta especial do Windows e ela se encontra
na Area de trabalho, como ja mencionado, mas pode ser acessada
através do Windows Explorer. Se vocé estiver trabalhando com
janelas maximizadas, ndo conseguira ver a lixeira. Use o botdo
direito do mouse para clicar em uma area vazia da Barra de
Tarefas. Em seguida, clique em Minimizar todas as Janelas. Para
verificar o contetido da lixeira, dé um clique sobre o icone e surgira
a seguinte figura:

N Pes locaas de pace

Dbetalbes

Vamos apagar um arquivo para poder comprovar que 0 mesmo
serd colocado na lixeira. Para isso, vamos criar um arquivo de
texto vazio com o bloco de notas e salva-lo em Meus documentos,
apos isto, abra a pasta, e selecione o arquivo recém-criado, e entdo
pressione a tecla DELETE. Surgird uma caixa de dialogo como a
figura a seguir:

Confirmar exclusdo de arguivo |

Tem certeza de que dessja enviar Texto . tet' para & 'Lixeira’?

;/f

Clique em SIM e entdo o arquivo sera enviado para Lixeira.

Esvaziando a Lixeira
Ao Esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente
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os arquivos do seu Disco Rigido. Estes ndo poderdo mais ser mais
recuperados pelo Windows. Entdo, esvazie a Lixeira somente
quando tiver certeza de que ndo precisa mais dos arquivos ali
encontrados.

1. Abra a Lixeira

2. No menu ARQUIVO, clique em Esvaziar Lixeira.

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la,
para tanto, basta clicar com o botdo DIREITO do mouse sobre
o icone da Lixeira e selecionar no menu de contexto Esvaziar
Lixeira.

Browse With Paint Shop Pro 7
Explorar

Esvaziar Lixeira

Criar atalho

Propriedades

WordPad

O Windows traz junto dele um programa para edigo de textos.
O WordPad. Com o WordPad ¢ possivel digitar textos, deixando-
os com uma boa aparéncia.

Como mencionado no paragrafo anterior, o WordPad ¢ um
editor de textos que nos auxiliard na criagdo de varios tipos de
documentos. Mas poderiamos dizer que o Wordpad ¢ uma versao
muito simplificada do Word.

Os usuarios do Word védo se sentir familiarizados, pois ele
possui menus ¢ barras de ferramentas similares. Porém o Word
tem um nimero muito maior de recursos. A vantagem do WordPad
¢ que ele ja vem com o Windows. Entdo, se vocé ndo tem em seu
computador o Microsoft Word, podera usar o WordPad na criagdo
de seus textos.

Para Abrir o WordPad, localize o item Acessorios no Menu
Iniciar. Ao abrir o programa a seguinte janela sera exibida:

& Documento - WordPad

ana v (10w |Dcigenta vy N/ 5§ P EZF 3 =
g R S R T A e R e L T R .
Sarz shier suca, pressone £1 NUN

Barra Padrdo

Na barra Padrdo, ¢ aonde encontramos os botdes para as
tarefas que executamos com mais frequéncia, tais como: Abrir,
salvar, Novo documento, imprimir e etc.

Ded & B B
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Funcgées dos botoes:

1. Novo documento

2. Abrir documento

3. Salvar

4. Visualizar

5. Localizar (esmaecido)
6. Recortar (esmaecido)
7. Copiar (esmaecido)

8. Colar

9. Desfazer

10. Inserir Data/Hora

Barra de formatagdo

Logo abaixo da barra padrao, temos a barra de Formatagao,
ela é usada para alterar o tipo de letra (fonte), tamanho, cor, estilo,
disposicao de texto e etc.

[aral v| [0 | [occena v

Fungdes dos botoes:

1. Alterar fonte

2. Alterar tamanho da fonte
3. Lista de conjunto de caracteres do idioma
4. Negrito

5. Italico

6. Sublinhado

7. Cor da fonte

8. Texto alinhado 4 esquerda
9. Texto Centralizado

10. Texto alinhado a direita
11. Marcadores

Formatando o texto

Para que possamos formatar (alterar a forma) de um texto
todo, palavras ou apenas letras, devemos antes de tudo selecionar
o item em que iremos aplicar a formatagdo. Para selecionar,
mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste sobre
a(s) palavra(s) ou letra(s) que deseja alterar:

Feito isto, basta apenas alterar as propriedades na barra de
formatacao.

Vocé pode ainda formatar o texto ainda pela caixa de dialogo
para formatagdo, para isso clique em: Menu Formatar / Fonte, a
seguinte tela sera apresentada:

Aqui, vocé também podera fazer formatagdes do texto, bom
como colocar efeitos como Riscado e sublinhado.

Com o Neste menu (Formatar), temos também a opgdo
de formatar o paragrafo, definindo os recuos das margens e
alinhamento do texto.

Paint

O Paint € um acessorio do Windows que permite o tratamento
de imagens e a criagdo de varios tipos de desenhos para nossos
trabalhos.

Através deste acessorio, podemos criar logomarcas, papel de
parede, copiar imagens, capturar telas do Windows e usa-las em
documentos de textos.

Uma grande vantagem do Paint, & que para as pessoas que
estdo iniciando no Windows, podem aperfeicoar-se nas fungdes
basicas de outros programas, tais como: Abrir, salvar, novo,
desfazer. Além de desenvolver a coordena¢do motora no uso do
mouse.
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Calculadora

A calculadora do Windows contém muito mais recursos do
que uma calculadora comum, pois além de efetuar as operacdes
basicas, pode ainda trabalhar como uma calculadora cientifica.
Para abri-la, va até acessorios.

A Calculadora padréo contém as fungdes basicas, enquanto
a calculadora cientifica ¢ indicada para célculos mais avancados.
Para alternar entre elas clique no menu Exibir

Ferramentas do sistema

O Windows XP tras consigo uma serie de programas que
nos ajudam a manter o sistema em bom funcionamento. Esses
programas sd3o chamados de Ferramentas do Sistema. Podemos
acessa-los através do Menu Acessorios, ou abrindo Meu
Computador e clicando com o botdo direito do mouse sobre a
unidade de disco a ser verificada, no menu de contexto, selecione
a opgao propriedades:

P =

Browse \With Paint Shop Pro 7
Explorar
Pesquisar...
RAV-Scan
" Compartihamento e seguranga... £
(3 WinZip k
Formatar...

Copiar

Criar atalho
Renomear

Na janela de Propriedades do Disco, clique na guia
Ferramentas:
Nesta janela, temos as seguintes opgdes:

Propriedades de Disco local ()

Compatilhamento Sequancy Cota
Geral Feremenias Hardware
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Verificacdo de erros: Ferramenta que procura no disco erros,

defeitos ou arquivos danificados.
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Desfragmentag@o: Quando o Windows grava um arquivo
no Disco, ele o grava em partes separadas, quando precisar abrir
esse mesmo arquivo, o proprio Windows levara mais tempo, pois
precisa procurar por todo o disco. Usando esta ferramenta, ele
ajusta o disco e torna o computador até 20% mais rapido.

Backup: Ferramenta que cria uma copia dos seus arquivos
ou de todo o sistema, para o case de algum problema, nada seja
perdido.

Restauragdo do sistema: Além da ferramenta Backup, o
Windows XP apresenta uma ferramenta mais avangada e simples
de protegem o sistema contra erros ¢ falhas, esta ferramenta
encontra-se em Acessorios / ferramentas do sistema.

Vocé pode usar a restauragdo do sistema para desfazer
alteragdes feitas no computador e restaurar configuragdes e o
desempenho. A restauragdo do sistema retorna o computador a
uma etapa anterior (ponto de restaura¢do) sem que vocé perca
trabalhos recentes, como documentos salvos, e-mail ou listas de
historico e de favoritos da internet.

As alteragoes feitas pela restaurac@o do sistema sdo totalmente
reversiveis. O Computador cria automaticamente pontos de
restauracdo, mas vocé€ também pode usar a restauragdo do sistema
para criar seus proprios pontos de restauracdo. Isso ¢é Util se vocé
estiver prestes a fazer uma alteragdo importante no sistema, como
a instalacdo de um novo programa ou alteragdes no registro.

OS SEGUINTES ATALHOS PODEM SER USADOS
COM O WINDOWS

Teclas Gerais do Windows

Para

*Consultar a Ajuda sobre o item selecionado na caixa de
dialogo

Pressione......F1

*Fechar um programa.

Pressione...... ALT+F4

*Exibir o menu de atalhos para o item selecionado

Pressione..... ESHIFT+F10

*Exibir o menu Iniciar

Pressione......CTRL+ESC

Alternar para a janela anterior. Ou alternar para a proxima
janela mantendo pressionada a

tecla ALT enquanto pressiona TAB repetidamente

Pressione......ALT+TAB

*Recortar.

Pressione...... CTRL+X

*Copiar

Pressione......CTRL+C

*Colar

Pressione......CTRL+V

*Excluir

Pressione......DEL

*Desfazer

Pressione......CTRL+Z

Ignorar a auto - execugdo ao inserir um CD

Pressione......SHIFT enquanto insere 0 CD-ROM

Para a area de trabalho, Meu Computador ¢ Windows
Explorer
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Quando um item est4 selecionado, vocé pode usar as seguintes
teclas de atalho.

Para

*Renomear um item.

Pressione......F2

*Localizar uma pasta ou arquivo

Pressione......F3

*Excluir imediatamente sem colocar o item na Lixeira

Pressione......SHIFT+DEL

*Exibir as propriedades do item

Pressione...... ALT+ENTER OU ALT+clique duplo

*Copiar um arquivo

Pressione......CTRL enquanto arrasta o arquivo

*Criar atalho

Pressione......CTRL+SHIFT enquanto arrasta um arquivo

Meu Computador

Para

Selecionar tudo

Pressione......CTRL+A

eAtualizar uma janela.

Pressione......F5

*Exibir a pasta um nivel

Pressione......BACKSPACE

*Fechar a pasta selecionada e todas as pastas pai

Pressione......SHIFT enquanto clica no botdo “Fechar”

Somente para o0 Windows Explorer

*Ir Para

Pressione......CTRL+G

*Alternar entre os painéis esquerdo e direito

Pressione......F6

*Expandir todas as subpastas sob a pasta selecionada

Pressione.....NUMLOCK+ ASTERISCO (* no teclado
numeérico)

*Expandir a pasta selecionada

Pressione..... NUMLOCK+SINAL DE ADICAO (+ no
teclado numérico)

*Ocultar a pasta selecionada.

Pressione..... NUMLOCK+SINAL DE SUBTRACAO no
teclado numérico)

*Expandir a selecdo atual se estiver oculta; caso contrario,
selecionar a primeira subpasta

Pressione......SETA A DIREITA

*Expandir a selecdo atual se estiver expandida; caso contrario,
selecionar a pastapai

Pressione.....SETA A ESQUERDA

Para caixas de didlogo de propriedades

Para

*Mover-se entre as opgoes, para frente
Pressione.....TAB

*Mover-se entre as op¢des, para traz
Pressione......SHIFT+TAB

*Mover-se entre as guias, para frente
Pressione.....CTRL+TAB

*Mover-se entre as guias, para traz
Pressione......CTRL+SHIFT+TAB

Para caixas de dialogo Abrir e Salvar Como
Para

*Abrir a lista “Salvar em” ou “Procurar em”
Pressione.....F4

eAtualizar

Pressione......F5
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*Abrir a pastaum nivel acima, se houver uma pasta selecionada
Pressione.....BACKSPACE

Teclas de Atalho para Opc¢des de Acessibilidade

Para usar teclas de atalho para Opcdes Acessibilidade, as
teclas de atalho devem estar ativadas. Para maiores informacgdes
consulte “Acessibilidade, teclas de atalho” no Indice da Ajuda.

Para

Ativar e desativar as Teclas de Aderéncia

Pressione......SHIFT 5 vezes

eAtivar e desativar as Teclas de Filtragem

Pressione......SHIFT DIREITA Durante 8 segundos

Ativar e desativar as Teclas de Alternagao

Pressione..... NUMLOCK Durante 5 segundos

eAtivar e desativar as Teclas do Mouse

Pressione.....ALT ESQUERDA+ SHIFT ESQUERDA
+NUMLOCK

Ativar e desativar o Alto Contraste

Pressione......ALT ESQUERDA+ SHIFT ESQUERDA +
PRINTSCREEN

Propriedades
Se clicarmos o botao direito do mouse sobre qualquer parte da
Area de Trabalho (ou pelo Painel de Controle/Aparéncia e temas/
Video), aparecera uma janela e, com ela, poderemos personalizar
a area de trabalho.
Aetive Desklop  #

Opganizar icones  »
Alinhar icones

Atualzar

Colar

LCilar atalho
Mova 3

Eropriedades _

Opcao Propriedade:

Quando vocé escolhe a opgao PROPRIEDADES, vocé pode
alterar o visual da area de trabalho mudando as cores, os tipos de
letras e outras coisas. A tela abaixo ir4 aparecer:

Plano de ksl | PaslegBn o lels | Aparincia | Efdcs | Web | Confursgies |

T

+ Papel de paiede
Selecions um donamentc HTML ouuma ligas
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Plano de Fundo:

E onde vocé pode mudar o Papel de Parede, aquela imagem
que enfeita a nossa area de trabalho.

Protecdo de tela:

Também pode ser chamada pelo termo em inglés
“ScreenSaver”. A protegdo de tela ¢ um tipo de animacdo que
aparece na tela do computador, quando vocé o deixa ligado, sem
mexer nele por alguns minutos. Existem varios tipos de protetores
de telas, alguns ja vém com o Windows e outros sdo programas
adicionais que vocé instala no seu computador.

Quando o Protetor de tela estiver funcionando, e vocé quiser
voltar a usar o computador, asta mexer no mouse ou apertar uma
tecla, para que ele desapareca da tela.

Aparéncia:

Modifica a aparéncia da tela, mudando as cores, fontes,
tamanhos das janelas, dos icones, area de trabalho, etc...

CONCEITOS BASICOS DO WINDOWS 7

O Windows 7 é a mais recente versao do Microsoft Windows,
¢ um sistema operacional produzidos pela Microsoft para uso em
computadores. O Windows 7 foi langado para empresas no dia
22 de julho de 2009, e comegou a ser vendido livremente para
usuarios comuns dia 22 de outubro de 2009.

Diferente do Windows Vista, que introduziu muitas novidades,
o0 Windows 7 ¢ uma atualizacdo mais modesta e direcionada para a
linha Windows, tem a intengéo de torna-lo totalmente compativel
com aplicagdes e hardwares com os quais o0 Windows Vista ja era
compativel.

Apresentacdes dadas pela companhia no comego de 2008
mostraram que o Windows 7 apresenta algumas variagdes como
uma barra de tarefas diferente, um sistema de “network’ chamada
de “HomeGroup”, e aumento na performance.

- Interface grafica aprimorada, com nova barra de tarefas e
suporte para telas touch screen e multi-tactil (multi-touch)

- Internet Explorer 8;

- Novo menu Iniciar;

- Nova barra de ferramentas totalmente reformulada;

- Comando de voz (inglés);

- Gadgets sobre o desktop;

- Novos papéis de parede, icones, temas etc.;

- Conceito de Bibliotecas (Libraries), como no Windows
Media Player, integrado ao Windows Explorer;

- Arquitetura modular, como no Windows Server 2008;

- Faixas (ribbons) nos programas incluidos com o Windows
(Paint e WordPad, por exemplo), como no Office 2007;

- Aceleradores no Internet Explorer §;

- Aperfeigoamento no uso da placa de video e memoria RAM;

- Home Groups;

- Melhor desempenho;

- Windows Media Player 12;

- Nova versdo do Windows Media Center;

- Gerenciador de Credenciais;

- Instalagdo do sistema em VHDs;

- Nova Calculadora, com interface aprimorada e com mais
fungoes;

- Reedig@o de antigos jogos, como Espadas Internet, Gamao
Internet e Internet Damas;

- Windows XP Mode;

- Aero Shake;
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Apesar do Windows 7 conter muitos novos recursos o numero
de capacidades e certos programas que faziam parte do Windows
Vista ndo estdo mais presentes ou mudaram, resultando na remogao
de certas funcionalidades. Mesmo assim, devido ao fato de ainda
ser um sistema operacional em desenvolvimento, nem todos os
recursos podem ser definitivamente considerados excluidos.

Fixar navegador de internet e cliente de e-mail padrdo no
menu Iniciar e na area de trabalho (programas podem ser fixados
manualmente).

Windows Photo Gallery, Windows Movie Maker, Windows
Mail e Windows Calendar foram substituidos pelas suas
respectivas contrapartes do Windows Live, com a perda de
algumas funcionalidades.

O Windows 7, assim como o Windows Vista, estara disponivel
em cinco diferentes edigdes, porém apenas o Home Premium,
Professional e Ultimate serdo vendidos na maioria dos paises,
restando outras duas edigdes que se concentram em outros
mercados, como mercados de empresas ou s6 para paises em
desenvolvimento. Cada edi¢do inclui recursos e limita¢des, sendo
que s6 o Ultimate ndo tem limita¢des de uso. Segundo a Microsoft,
os recursos para todas as edigdes do Windows 7 sdo armazenadas
no computador.

Um dos principais objetivos da Microsoft com este novo
Windows ¢ proporcionar uma melhor interagdo e integra¢do do
sistema com o usuario, tendo uma maior otimizagao dos recursos do
Windows 7, como maior autonomia ¢ menor consumo de energia,
voltado a profissionais ou usudrios de internet que precisam
interagir com clientes e familiares com facilidade, sincronizando e
compartilhando facilmente arquivos e diretorios.

Comparando as edi¢des

O Windows 7 tem trés edi¢des diferentes de um mesmo
sistema operacional, que se adéquam as necessidades didrias de
cada usuario essas edigdes sdo o Home Premium, o Professional
e Ultimate.

Essas edigdes apresentam variagdes de uma para outra, como
o Home Premium, que é uma edig¢@o basica, mas de grande uso
para usudrios que nao apresentam grandes necessidades.

Os seus recursos sao a facilidade para suas atividades diarias
com a nova navegacgio na area de trabalho, o usuario pode abrir
os programas mais rapida e facilmente e encontrar os documentos
que mais usa em instantes.

Tornar sua experiéncia na Web mais rapida, facil e segura do
que nunca com o Internet Explorer 8, assistir a muitos dos seus
programas de TV favoritos de graga e onde quiser, com a TV na
Internet e criar facilmente uma rede doméstica e conectar seus
computadores a uma impressora com o Grupo Doméstico.

Ja o Professional apresenta todos esses recursos adicionados
de outros que o deixam mais completo como o usuario pode
executar varios programas de produtividade do Windows XP no
Modo Windows XP, conectar-se a redes corporativas facilmente e
com mais segurang¢a com o Ingresso no Dominio e além do Backup
e Restauragdo de todo o sistema encontrado em todas as edigdes,
¢é possivel fazer backup em uma rede doméstica ou corporativa.

O Ultimate também apresenta todos esses recursos acrescidos
de outros que tornam sua funcionalidade completa com todos os
recursos disponiveis nessa versdo do sistema operacional como
ajuda para proteger os dados do seu computador e de dispositivos
de armazenamento portateis contra perda ou roubo com o
BitLocker e poder trabalhar no idioma de sua escolha ou alternar
entre 35 idiomas.
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Recursos

Segundo o site da propria Microsoft, os recursos encontrados
no Windows 7 sdo fruto das novas necessidades encontradas pelos
usuarios. Muitos vém de seu antecessor, Windows Vista, mas
existem novas funcionalidades exclusivas, feitas para facilitar a
utilizagdo e melhorar o desempenho do SO (Sistema Operacional)
no computador.

Vale notar que, se vocé tem conhecimentos em outras versdes
do Windows, ndo tera que jogar todo o conhecimento fora. Apenas
vai se adaptar aos novos caminhos e aprender “novos truques”
enquanto isso.

Tarefas Cotidianas

Ja faz tempo que utilizar um computador no dia a dia se tornou
comum. Nao precisamos mais estar em alguma empresa enorme
para precisar sempre de um computador perto de nds. O Windows
7 vem com ferramentas e fungdes para te ajudar em tarefas comuns
do cotidiano.

Grupo Doméstico

Ao invés de um, digamos que vocé tenha dois ou mais
computadores em sua casa. Permitir a comunicagdo entre varias
estacdes vai te poupar de ter que ir fisicamente aonde a outra
maquina esta para recuperar uma foto digital armazenada apenas
nele.

Com o Grupo Doméstico, a troca de arquivos fica simplificada
e segura. Vocé decide o que compartilhar e qual os privilégios que
os outros terdo ao acessar a informagao, se ¢ apenas de visualizagao,
de edicdo e etc.

Tela sensivel ao toque

O Windows 7 esta preparado para a tecnologia sensivel ao
toque com opg¢ao a multitoque, recurso difundido pelo iPhone.

O recurso multitoque percebe o toque em diversos pontos da
tela a0 mesmo tempo, assim tornando possivel dimensionar uma
imagem arrastando simultaneamente duas pontas da imagem na
tela.

O Touch Pack para Windows 7 ¢ um conjunto de aplicativos
e jogos para telas sensiveis ao toque. O Surface Collage ¢ um
aplicativo para organizar e redimensionar fotos.

Nele ¢ possivel montar slide show de fotos e criar papeis de
parede personalizados. Essas fun¢des ndo sdo novidades, mas
por serem feitas para usar uma tela sensivel a multiplos toques as

tornam novidades.

& R ¥
BNV E

Microsoft Surface Collage, desenvolvido para usar tela
sensivel ao toque.
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Lista de Atalhos

Novidade destanova versao, agora vocé pode abrir diretamente
um arquivo recente, sem nem ao menos abrir o programa que vocé
utilizou. Digamos que vocé estava editando um relatério em seu
editor de texto e precisou fecha-lo por algum motivo. Quando
quiser voltar a trabalhar nele, basta clicar com o botdo direito sob
o icone do editor e o arquivo estara entre os recentes.

Ao invés de ter que abrir o editor e somente depois se preocupar
em procurar o arquivo, vocé pula uma etapa e vai diretamente para
a informagdo, ganhando tempo.

B passo10
B passo9
B passo8
passo7
B passo6
& passo5
i passo4
B passo3
W passo2
B passol

&l Paint
@ Desafixar este programa da barra de ferramentas

Exemplo de arquivos recentes no Paint.

Pode, inclusive, fixar conteudo que vocé considere importante.
Se a edi¢do de um determinado documento é constante, vale a
pena deixa-lo entre os “favoritos”, visto que a lista de recentes se
modifica conforme vocé abre e fecha novos documentos.

Snap

Ao se utilizar o Windows por muito tempo, é comum ver
varias janelas abertas pelo seu monitor. Com o recurso de Snap,
vocé pode posiciond-las de um jeito pratico e divertido. Basta
apenas clicar e arrasta-las pelas bordas da tela para obter diferentes
posicionamentos.

O Snap ¢ util tanto para a distribui¢do como para a comparagao
de janelas. Por exemplo, jogue uma para a esquerda e a outra na
direita. Ambas ficaram abertas ¢ dividindo igualmente o espago
pela tela, permitindo que vocé as veja a0 mesmo tempo.

Windows Search

O sistema de buscas no Windows 7 esté refinado e estendido.
Podemos fazer buscas mais simples e especificas diretamente do
menu iniciar, mas foi mantida e melhorada a busca enquanto vocé
navega pelas pastas.

Menu iniciar

As pesquisas agora podem ser feitas diretamente do menu
iniciar. E util quando vocé necessita procurar, por exemplo, pelo
atalho de inicializacdo de algum programa ou arquivo de modo
rapido.
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“Diferente de buscas com as tecnologias anteriores do
Windows Search, a pesquisa do menu inicio ndo olha apenas aos
nomes de pastas e arquivos.

Considera-se o conteudo do arquivo, tags e propriedades
também” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 770).

Os resultados sdo mostrados enquanto vocé digita e sdo
divididos em categorias, para facilitar sua visualizagao.

Abaixo as categorias nas quais o resultado de sua busca pode
ser dividido.

- Programas

- Painel de Controle

- Documentos

- Musica

- Arquivos

Programas (5) l)s resultados siomos

(Tpaint acilitar sua visualizag!
@Painel de Controle
[ Painel de Conteole
A Painel de Entrada de Expressies Matemiticas
& Painel de Entradz do Tablet PC

Painel de Controle (16)
GConﬂgurar(omlﬂ dos pais para qualquer usuinio
B Parental Controls
@E&ibirilnprmomedisnsilim
ﬁﬁ-rmhdmda Dispositivos
= Afterara orientagio datelz
] Ativar ou desativar recursos do Windows
"'@Cmnad\dnnurnmhaldmle
2 Update device drivers
[E#Habiitar sensor de localizagio & outros sensores

hbaixo as categorias n

Programas
Painel de Conti
Documentos
Masica
Arquivos

e s e s

P Ver mais resuhtados

Vindows Explorer

[pai

Ao digitar “pai” temos os itens que contém essas letras em
seu nome.

Windows Explorer

O que vocé encontra pelo menu iniciar € uma pequena parte
do total disponivel.

Fazendo a busca pelo Windows Explorer — que ¢ acionado
automaticamente quando vocé navega pelas pastas do seu
computador — vocé€ encontrard uma busca mais abrangente.

Em versdes anteriores, como no Windows XP, antes de se
fazer uma busca ¢ necessario abrir a ferramenta de busca. No
Seven, precisamos apenas digitar os termos na caixa de busca, que
fica no canto superior direito.

» Computador »

Organizar Propriedades do sistema Desinstalar ou aiterar um programa Mapear unidades

3¢ Favoritos # Unidades de Disco Rigido (3)
B Area de Trabalhe Disco Local (C:) Disco Local (D9
& Downloads e | -
| Locals Recentes 489 GB livre(s) de 19,5 GB w 39,5 GB livre(s) de 68,3 GB
Disco Local (E)
@ Bibliotecas 7 113 Gb e 2200 GE
% Documentos his b P
P
i Imagens Dispositivos com Armazenamento Remaovivel (2)

ot Mdsieas )
E Vid - Unidade de Disquete (A:)
jeos

o Ginn dnmistizn

@ Unidade de DVD-RW (F)

Windows Explorer com a caixa de busca (Jim Boyce; Windows
7 Bible, pg 774).
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A busca ndo se limita a digitagdo de palavras. Vocé pode
aplicar filtros, por exemplo, buscar, na pasta musicas, todas as
cangdes do género Rock. Existem outros, como data, tamanho
e tipo. Dependendo do arquivo que vocé procura, podem existir
outras classificagdes disponiveis.

Imagine que todo arquivo de texto sem seu computador possui
um autor. Se vocé€ estd buscando por arquivos de texto, pode ter a
opgao de filtrar por autores.

Controle dos pais

Nao ¢ uma tarefa facil proteger os mais novos do que
visualizam por meio do computador. O Windows 7 ajuda a limitar
o que pode ser visualizado ou ndo. Para que essa funcionalidade
fique disponivel, é importante que o computador tenha uma conta
de administrador, protegida por senha, registrada. Além disso, o
usuario que se deseja restringir deve ter sua propria conta.

As restrigdes basicas que o Seven disponibiliza:

- Limite de Tempo: Permite especificar quais horas do dia que
o PC pode ser utilizado.

- Jogos: Bloqueia ou permite jogar, se baseando pelo horario
e também pela classifica¢do do jogo. Vale notar que a classificagdo
j& vem com o proprio game.

- Bloquear programas: E possivel selecionar quais aplicativos
estdo autorizados a serem executados.

Fazendo download de add-on’s € possivel aumentar a
quantidade de restricdes, como controlar as paginas que sdo
acessadas, e até mesmo manter um histéorico das atividades online
do usuario.

Central de acoes

A central de a¢des consolida todas as mensagens de seguranga
e manutengdo do Windows. Elas sdo classificadas em vermelho
(importante — deve ser resolvido rapidamente) e amarelas (tarefas
recomendadas).

O painel também ¢ 1til caso vocé sinta algo de estranho no
computador. Basta checar o painel e ver se o0 Windows detectou
algo de errado.

g!!' o Sistema eSegurang » Central cle Agdes - | 5 I Pesquisar Poinel de Controle

€

Revise mensagens recentes e resolva problemas
A Central de Agles detectou um ou mais problemas para serem revisados.

Pagina Inicial do Painel de
Controle

Altesar configuragfes da

Central de ABes -
& Altesar configuragdes de Seguranca )
Contrale de Conta de Usudrio
L . )
Exibir informages de r‘
. Conl backuy, —
desempenho [ Configura backup
O backup dos arquivos ndo ectd sendo realizado,
Desativar mensagens sobre Backup do Windows
Sevock ndio vir seu problema listado, tente um destes:
Fﬂ Selugdo de Problemas ) Recuperagio
BT Encontsar e corrigin Restaurar urn estade
problemas anterior do computador
Consulte também
Backup e Restauragio
Windows Update
Soluglo de Preblema: de
Compatibilidade de Programas

do Vindows

A central de agdes e suas opgoes.
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- Do seu jeito

O ambiente que nos cerca faz diferenga, tanto para nossa
qualidade de vida quanto para o desempenho no trabalho. O
computador ¢ uma extensao desse ambiente. O Windows 7 permite
uma alta personalizag¢do de icones, cores e muitas outras opgdes,
deixando um ambiente mais confortavel, ndo importa se utilizado
no ambiente profissional ou no doméstico.

Muitas opgoes para personalizar o Windows 7 estdo na pagina
de Personalizacdol, que pode ser acessada por um clique com
o botdo direito na area de trabalho e em seguida um clique em
Personalizar.

E importante notar que algumas configuragdes podem
deixar seu computador mais lento, especialmente efeitos de
transparéncia. Abaixo estdo algumas das opg¢des de personalizagdo
mais interessantes.

Papéis de Parede

Os papéis de parede ndo sdo tamanha novidade, virou
praticamente uma rotina entre as pessoas colocarem fotos de
idolos, paisagens ou qualquer outra figura que as agrade.

Uma das novidades fica por conta das fotos que vocé encontra
no proprio SO. Variam de uma foto focando uma unica folha numa
floresta até uma montanha.

A outra ¢ a possibilidade de criar um slide show com varias
fotos. Elas ficaram mudando em sequéncia, dando a impressao que
sua area de trabalho est4 mais viva.

Gadgets

As “bugigangas” ja sdo conhecidas do Windows Vista,
mas eram travadas no canto direito. Agora elas podem ficar em
qualquer local do desktop.

Servem para deixar sua area de trabalho com elementos
sortidos, desde coisas uteis — como uma pequena agenda — até as
de gosto mais duvidosas — como uma que mostra o simbolo do
Corinthians. Fica a critério do usuério o que e como utilizar.

O proprio sistema ja vem com algumas, mas se sentir
necessidade, pode baixar ainda mais op¢des da internet.

Gadgets de calendario e relégio.
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Temas

Como nem sempre ha tempo de modificar e deixar todas as
configuracdes exatamente do seu gosto, o Windows 7 disponibiliza
temas, que mudam consideravelmente os aspectos graficos, como

em papéis de parede e cores.

ClearType

“Clear Type ¢ uma tecnologia que faz as fontes parecerem
mais claras e suaves no monitor. E particularmente efetivo para
monitores LCD, mas também tem algum efeito nos antigos
modelos CRT(monitores de tubo). O Windows 7 da suporte a
esta tecnologia” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 163, tradugdo
nossa).

Novas possibilidades

Os novos recursos do Windows Seven abrem, por si s0, novas
possibilidades de configurag@o, maior facilidade na navega, dentre
outros pontos. Por enquanto, essas novidades foram diretamente
aplicadas no computador em uso, mas no Seven podemos também
interagir com outros dispositivos.

Reproduzir em

Permitindo acessando de outros equipamentos a um
computador com o Windows Seven, ¢ possivel que eles se
comuniquem e seja possivel tocar, por exemplo, num aparelho de
som as musicas que vocé tem no HD de seu computador.

E apenas necessario que o aparelho seja compativel com
o Windows Seven — geralmente indicado com um logotipo
“Compativel com o Windows 7.

Streaming de midia remoto

Com o Reproduzir em ¢é possivel levar o contetido do
computador para outros lugares da casa. Se quiser levar para fora
dela, uma opgao ¢é o Streaming de midia remoto.

Com este novo recurso, dois computadores rodando Windows
7 podem compartilhar musicas através do Windows Media Player
12. E necessério que ambos estejam associados com um ID online,
como a do Windows Live.

Personalizacgao

Vocé pode adicionar recursos ao seu computador alterando
o tema, a cor, os sons, o plano de fundo da area de trabalho, a
protecdo de tela, o tamanho da fonte e a imagem da conta de
usuario. Vocé pode também selecionar “gadgets” especificos para
sua area de trabalho.

Ao alterar o tema vocé inclui um plano de fundo na area de
trabalho, uma protegéo de tela, a cor da borda da janela sons e, as
vezes, icones e ponteiros de mouse.

Vocé pode escolher entre varios temas do Aero, que ¢ um
visual premium dessa versdo do Windows, apresentando um
design como o vidro transparente com animagdes de janela, um
novo menu Iniciar, uma nova barra de tarefas e novas cores de
borda de janela.

Use o tema inteiro ou crie seu proprio tema personalizado
alterando as imagens, cores e sons individualmente. Vocé também
pode localizar mais temas online no site do Windows. Vocé
também pode alterar os sons emitidos pelo computador quando,
por exemplo, vocé recebe um e-mail, inicia 0 Windows ou desliga
o computador.
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O plano de fundo da area de trabalho, chamado de papel de
parede, € uma imagem, cor ou design na area de trabalho que cria
um fundo para as janelas abertas. Vocé pode escolher uma imagem
para ser seu plano de fundo de area de trabalho ou pode exibir uma
apresentacdo de slides de imagens. Também pode ser usada uma
protecdo de tela onde uma imagem ou animagdo aparece em sua
tela quando vocé nao utiliza o mouse ou o teclado por determinado
periodo de tempo.

Vocé pode escolher uma variedade de prote¢des de tela do
Windows.

Aumentando o tamanho da fonte vocé pode tornar o texto, os
icones e outros itens da tela mais faceis de ver. Também ¢ possivel
reduzir a escala DPI, escala de pontos por polegada, para diminuir
o tamanho do texto e outros itens na tela para que caibam mais
informagdes na tela.

Outro recurso de personalizag@o ¢ colocar imagem de conta
de usudrio que ajuda a identificar a sua conta em um computador.
A imagem ¢ exibida na tela de boas vindas € no menu Iniciar.
Vocé pode alterar a imagem da sua conta de usuario para uma das
imagens incluidas no Windows ou usar sua propria imagem.

E para finalizar vocé pode adicionar “gadgets” de area de
trabalho, que sdo miniprogramas personalizaveis que podem exibir
continuamente informagdes atualizadas como a apresentacdo de
slides de imagens ou contatos, sem a necessidade de abrir uma
nova janela.

Aplicativos novos

Uma das principais caracteristicas do mundo Linux é suas
versdes virem com muitos aplicativos, assim o usuario nao precisa
ficar baixando arquivos ap0s instalar o sistema, o que ndo ocorre
com as versdes Windows.

O Windows 7 comeca a mudar essa questdo, agora existe uma
serie de aplicativos juntos com o Windows 7, para que o usuario
ndo precisa baixar programas para atividades basicas.

Com o Sticky Notes pode-se deixar lembretes no desktop e
também suportar entrada por caneta e toque.

No Math Input Center, utilizando recursos multitoque,
equagdes matematicas escritas na tela sdo convertidas em texto,
para poder adiciond-la em um processador de texto.

O print screen agora tem um aplicativo que permite capturar
de formas diferentes a tela, como por exemplo, a tela inteira, partes
ou areas desenhadas da tela com o mouse.

Aplicativo de copiar tela (botdo print screen).
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O Paint foi reformulado, agora conta com novas ferramentas
e design melhorado, ganhou menus e ferramentas que parecem do
Office 2007.

PR ]

(o] "

J o LB = | L s LY
Teste do novo Paint do Windows 7

(%) SIET o | @ el |

Paint com novos recursos.

O WordPad também foi reformulado, recebeu novo visual
mais proximo ao Word 2007, também ganhou novas ferramentas,
assim se tornando um bom editor para quem nao tem o Word 2007.

A calculadora também sofreu mudangas, agora conta com 2
novos modos, programador e estatistico. No modo programador
ela faz calculos binarios e tem opgdo de algebra booleana. A
estatistica tem fungdes de calculos basicos.

Também foi adicionado recurso de conversdo de unidades
como de pés para metros.
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WordPad remodelado

NONA, Didatismo e Conhecimento

Requisitos

Apesar desta nova versdo do Windows estar mais leve em
relagdo ao Vista, ainda ¢ exigido uma configura¢do de hardware
(pegas) relativamente boa, para que seja utilizado sem problemas
de desempenho.

Esta ¢ a configura¢do minima:

- Processador de 1 GHz (32-bit)

- Memoria (RAM) de 1 GB

- Placa de Video compativel com DirectX 9.0 e 32 MB de
memoria (sem

Windows Aero)

- Espago requerido de 16GB

- DVD-ROM

- Saida de Audio

Se for desejado rodar o sistema sem problemas de lentiddo
e ainda usufruir derecursos como o Aero, o recomendado € a
seguinte configuragao.

Configuragdo Recomendada:

- Processador de 2 GHz (32 ou 64 bits)

- Memoria (RAM) de 2 GB

- Espago requerido de disco rigido: 16 GB

- Placa de video com suporte a elementos graficos DirectX 9
com 256 MB de memoria (para habilitar o tema do Windows Aero)

- Unidade de DVD-R/W

- Conexao com a Internet (para obter atualizagdes)

Atualizar de um SO antigo

O melhor cenario possivel para a instalagdo do Windows 7 ¢
com uma maquina nova, com os requisitos apropriados. Entretanto,
¢ possivel utiliza-lo num computador antigo, desde que atenda as
especificagdes minimas.

Se o aparelho em questdo possuir o Windows Vista instalado,
vocé tera a opcdo de atualizar o sistema operacional. Caso sua
maquina utilize Windows XP, vocé devera fazer a re-instalagdo do
sistema operacional.

Utilizando uma versao anterior a do XP, muito provavelmente
seu computador ndo atende aos requisitos minimos. Entretanto,
nada impede que vocé tente fazer a reinstalacdo.

Atualizacao

“Atualizar ¢ a forma mais conveniente de ter o Windows 7 em
seu computador, pois mantém os arquivos, as configuragdes e 0s
programas do Windows Vista no lugar” (Site da Microsoft, http://
windows.microsoft.com/pt-

BR/windows7/help/upgrading-from-windows-vista-to-
windows-7).

E o método mais adequado, se o usuario ndo possui
conhecimento ou tempo para fazer uma instalagdo do método
tradicional. Optando por essa opgdo, ainda devesse tomar cuidado
com a compatibilidade dos programas, o que funciona no Vista
nem sempre funcionara no 7.

Instalacio

Por qualquer motivo que a atualizacdo ndo possa ser efetuada,
a instalacdo completa se torna a op¢do mais viavel.

Neste caso, ¢ necessario fazer backup de dados que se
deseja utilizar, como drivers ¢ documentos de texto, pois todas
as informagdes no computador serdo perdidas. Quando iniciar
o Windows 7, ele vai estar sem os programas que vocé havia
instalado e com as configuragdes padrao.
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Desempenho

De nada adiantariam os novos recursos do Windows 7 se
ele mantivesse a fama de lento e parandico, adquirida por seu
antecessor. Testes indicam que a nova versdo tem ganhou alguns
pontos na velocidade.

O Seven te ajuda automaticamente com o desempenho: “Seu
sistema operacional toma conta do gerenciamento do processador
e memoria para vocé” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 1041,
tradug@o nossa).

Além disso, as tarefas recebem prioridades. Apesar de ndo
ajudar efetivamente no desempenho, o Windows 7 prioriza o que o
usuario esta interagindo (tarefas “foreground”).

Outras, como uma impressdo, tem baixa prioridade pois sdo
naturalmente lentas e podem ser executadas “longe da visdao” do
usudrio, dando a impressdo que o computador ndo esta lento.

Essa caracteristica permite que o usuario ndo sinta uma
lentiddo desnecessaria no computador.

Entretanto, ndo se pode ignorar o fato que, com cada vez
mais recursos e “efeitos graficos”, a tendéncia € que o sistema
operacional se torne um forte consumidor de memoria e
processamento. O Seven disponibiliza varios recursos de ponta e
mantém uma performance satisfatoria.

Monitor de desempenho

Apesar de ndo ser uma exclusividade do Seven, ¢ uma
ferramenta poderosa para verificar como o sistema esta se portando.
Podem-se adicionar contadores (além do que ja existe) para colher
ainda mais informacgdes e gerar relatorios.

Monitor de recursos

Com o monitor de recursos, uma séric de abas mostra
informagdes sobre o uso do processador, da memoria, disco e
conexao a rede.

MS-WORD 2010: ESTRUTURA DOS
DOCUMENTOS, EDICAO E F. ORMATA cAo
DE TEXTOS, CABECALHOS, PARAGRAFOS,
FONTES, COLUNAS, MARCADORES
SIMBOLI COSEN UMERI COS, TABELAS,
IMPRESSAO, CONTR OLE DE QUEBRAS E
NUMERA CA O DE PA GINAS, LEGENDAS,
INDICES, INSERCAO DE OBJETOS,
CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE
TEXTO.

Word 2010

No cabegalho de nosso programa temos a barra de titulos
do documento Documento2 - Microsoft Word que como
¢ um novo documento apresenta como titulo “Documentol”. Na
esquerda temos a Barra de acesso rapido, ul| i < que permite
acessar alguns comandos mais rapidamente como salvar, desfazer.
Vocé pode personalizar essa barra, clicando no menu de contexto
(flecha para baixo) a direita dela.
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Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Naovo
Abrir
v | Salvar
Email
Impressdo Rapida
Visualizagio de Impressdo e Imprimir
Ortografia & Gramatica
v | Desfazer
v | Refazer
Desenhar Tabela

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandaos..

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Mais a esquerda tem a ABA Arquivo.

[wll B FC20100405 doe [Compatibility Mode] - Mierasoft Ward

n Home  Inset  Fopelayout  Referénces  Mailings  Review  View
I sore

B sareas

Information about FPC201004.
v\ Dadosbpdridecumentosbpt A_A_FPCI0I DN FPC201..
3 oeen

L crose

B

Convert

Print

Share ERp

documer
Help Document -

=] Options

& it — Prepare for Sharing

Através dessa ABA, podemos criar novos documentos,
abrir arquivos existentes, salvar documentos, imprimir, preparar
o documento (permite adicionar propriedades ao documento,
criptografar, adicionar assinaturas digitais, etc.). Vamos utilizar
alguns destes recursos no andamento de nosso curso.

ABAS

Paginalnical | Inserir Layout ca pig

catior (corpe 16

4T omncene nasscene [aaBbe | A

T nsemesp.. | Thuoy | Aterr

" . ¥ A-w-A
L B = Etion-

Os comandos para a edi¢gdo de nosso texto agora ficam
agrupadas dentro destas guias. Dentro destas guias temos os
grupos de ferramentas, por exemplo, na guia Inicio, temos “Fonte”,
“Paragrafo”, etc., nestes grupos fica visiveis para os usuarios os
principais comandos, para acessar os demais comandos destes
grupos de ferramentas, alguns destes grupos possuem pequenas
marcagOes na sua direita inferior.
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- Paragrafo "]

Fonte (Ctrl+D)

Mastrar a caixa de dialogo
Fonte,

O Word possui também guias contextuais quando determinados
elementos dentro de seu texto sdo selecionados, por exemplo, ao
selecionar uma imagem, ele criar na barra de guias, uma guia com
a possibilidade de manipulagdo do elemento selecionado.

Ferramentas de Imagem
bat

)C¢ AaBbCt¢ AaBbCcD AaBbi

13 Titulo 4 Titulo 5 Titul

Estilo

i g
Rutaies e bick  dmkesis  Amsha temat
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Horo§oaex . EEIN T Tl Mabd et s o AW

Fort a Fakate [

Trabalhando com documentos

Ao iniciarmos o Word temos um documento em branco que
¢ sua area de edigdo de texto. Vamos digitar um pequeno texto
conforme abaixo:

O Microsoft Office & uma suite de aplicativos para ascritdrio que contdm
programas coma processador de texto, planilha de cdlculo, banco de dados
apresentacio grafica e gerenciador de tarefas, e-mails & contatas

A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é
vandida am wirias versdes, de acordo com a quantidade de programas
incorporados @ com o perfil de usudrios ou amprasas.

O Office 2010 inclui uma série de navas funcionalidades, a mais notavel & a
intarface grafica de usuaro, complatamante nova, chamada de Fluant Usar

nterfaca, (inicialmente designada a Ribbon Ul). O Office 2010 reguer o

Windows XP com Service Pack 2 ou superior, Win s Sarver 2003 com

Servica Pack 1 ou superior, Windows Vista, ou Linux com a camada de
compatibilidade CrossOver instalada

O "Ribbon Usar Intarface” & uma tarefa orientada para intarface grafica do
usudrio (GUI). Possui um botao cantral, amplamenta conhecido como o "Botao
Offica™.

O Officea 2010 também inclui novas aplicacbes & ferramantas do lado do

sarvidor. Enfre astas estd Groove, uma suite colaboragio e comunicacdo para

paguanas ampras. ue foi ariginalmanta desanvolvido pela Groove Nata

AnnE

uirida pala Microzoft em 2005 Também & inclulda O

SharePoint Server 2010, uma importanta revisdo para a plataforma de sarvidar

de aplicativos fice, que suporta "Excel Sarvices", uma arquitetura cliente-

sarvidar para apoiar Excal que s3o compartilhados em tempo real entre vérias

maguinas, & também 40 vislvais a aditival através da uma pagina wab
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Salvando Arquivos

E importante ao terminar um documento, ou durante a
digitacdo do mesmo, quando o documento a ser criado é longo,
salvar seu trabalho. Salvar consiste em armazenar se documento
em forma de arquivo em seu computador, pendrive, ou outro
dispositivo de armazenamento. Para salvar seu documento, clique
no botdo salvar no topo da tela. Sera aberta uma tela onde vocé
podera definir o nome, local e formato de seu arquivo.
(W] Saluar came #
@\;}d « Documentos + Informatica +

Organizar »  Mlova pasta

~\~: | »

4 Nome i Data de modificag... Tipo
Biblicteces
<] Documertos

Imagens Pata de arg

& Imagens
ot Msicos =

[ videos

% Computador
& Disco Lol (G
s RECOVERY (D)
HP TODISTRY ~ *
Mome do arquive: aulal m

Tipe: |Dacuments do Word -

Auteres: Mircia Marcaz: Adicienar uma marca
] Sabvar Winiatura

= Dcultar pastas Femomertas = [ Soar | | Concelar |

Observe na janela de salvar que o Word procura salvar seus
arquivos na pasta Documents do usuério, vocé pode mudar o local
do arquivo a ser salvo, pela parte esquerda da janela. No campo
nome do arquivo, o Word normalmente preenche com o titulo do
documento, como o documento ndo possui um titulo, ele pega
os primeiros 255 caracteres e atribui como nome, ¢ aconselhavel
colocar um nome menor e que se aproxime do conteudo de seu texto.
“Em Tipo a maior mudanga, até versao 2003, os documentos eram
salvos no formato”. DOC”, a partir da versao 2010, os documentos
sdo salvos na versao”. DOCX”, que ndo sdo compativeis com as
versdes anteriores. Para poder salvar seu documento e manter
ele compativel com versdes anteriores do Word, clique na direita
dessa op¢do e mude para Documento do Word 97-2003.

o — - e . : !
OQH 4 Dizco removivel (Fi) ¥ noves_spostilas = |y || Pesguisar novos_apostiss - _JT
Orgenizer * Nrea pasta == I ]
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Imagens
s gt 2] escel2.doc WANLOLTL  Documento
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A1 fireworkal 5. doc 20/09/2000 17:14 Docur
B videss

] imustrate O, dae A0UTASE0N0 15:57

] indesigre s 20/8/7000
™ Computadar _]m o o

] pevepipant2007. deg o
E, Dirsco Local (4 |& B] powerpes N
u Unidade de 0VD ] wewrdd¥? o 0
B w10, dise 71072000 11425
s Difsco removivel
% Corporatie (05
sl 4 m n

Mome do srquve: 0 Miorosoft Office € uma suite de aplicatives pars escritdric gue contém programas com = ||
Tipa: ‘Dacuments da Ward 7 -2003 (* o< "] 1

Autnres cnacac Marcas Adichonar urna manca

] Sabvar Miniztura

Femamentas = Sabvar | !

& Ocukar pastas

Observe que o nome de seu arquivo agora aparece na barra
de titulos.

NovnQ

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



‘i’--------------------------------NOC@ESDEINFORMATICA

Abrindo um arquivo do Word
Para abrir um arquivo, voc€ precisa clicar na ABA Arquivo.

Wl = : 8 Micrasctt Cdfice & uma suite e aplicativas pam escrigce
m Fagina Inkoal mserm Layout da Fagina Rederéncias Correspondénaas Aewisd:
Il Sabear - . . M
= Informacdes sobre ofa) O Microsoft Office é
shiar come
. e Funovas_apostilas’, O Microsoft Office & ma suite de aplicativos para escritgri
_.r- &b
| Fechar
= . Permissdes
T =) )
Infa K 3 Qusbquer pessoa pode abrir, copisr e atterar qualguer pa
Proteger
Reganie Deocumento -
Mawe
Preparar para Compartilhamento
Imprirnic H 1 Antes de compartilhar este arquive, saiba que ele contér
. Propriedades do documento e nome do sutor
- Verificando
Salvar e Enviar Problemaes -

Na esquerda da janela, o botdo abrir ¢ o segundo abaixo de
novo, observe também que ele mostra uma relagdo de documentos
recentes, nessa area serdo mostrados os ultimos documentos
abertos pelo Word facilitando a abertura. Ao clicar em abrir, sera
necessario localizar o arquivo no local onde o mesmo foi salvo.

i - T - -
(] A - - =
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4 Downloady = Hame : Data de madificss..  Tipa
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Bibliet ] freweorksC5.doc 209/2010
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T i . B 0 Microsolt Office & uma sulte de aplicat..,  07/10/20
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= - Jd_]|:f‘:uh|:ﬂ|‘|lm?.llr‘:( 1
B videos
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IE Comgutadar
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Bome do ssquivs: O Micresoft Office & uma sui + lTaduaosCou.lmer\tusda'n’-’ou v]

Femamentas = [ abne }v Cancelar

Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, outro
local ou outro nome, clique no botao Office e escolha Salvar Como.

Visualizacdo do Documento

Podemos alterar a forma de visualizag¢do de nosso documento.
No rodapé a direta da tela temos o controle de Zoom.-. Anterior a
este controle de zoom temos os botdes de forma de visualizagdo
de seu documento, |E@@ = = que podem também ser acessados
pela Aba Exibicdo.

e e poutasigns Reteinass Conespongéncr

1] B ) J B Régua

] tinhas de Grade

| [0 Painel de Navegacio

fostrar Zoom Janela Macros

Os cinco primeiros botdes sdo 0s mesmos que temos em
miniaturas no rodapé.

e Layout de Impressdo: Formato atual de seu documento é
o formato de como seu documento ficara na folha impressa.
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e Leitura em Tela Inteira: Ele oculta as barras de seu
documento, facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé
do documento a direita, ele possui uma flecha apontado para a
proxima pagina. Para sair desse modo de visualizacdo, clique no
botao fechar no topo a direita da tela.

e Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualizagdo
na Internet, esse formato existe, pois muitos usuarios postam
textos produzidos no Word em sites e blogs na Internet.

e  Estrutura de Topicos: Permite visualizar seu documento
em topicos, o formato terd& melhor compreensdo quando
trabalharmos com marcadores.

e  Rascunho: E o formato bruto, permite aplicar diversos
recursos de produgdo de texto, porém ndo visualiza como
impressdo nem outro tipo de meio.

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibicdo permite
trabalhar com o Zoom da pagina. Ao clicar no botdo Zoom o Word
apresenta a seguinte janela:

Zoom [

§| Mivel de Zoom .

200% Largura da pégina Vanias paginas:

@ | 100%] Langura o lexta
% Bagna ntera .

Porcentagem: | 100% |5

isukzacks
AaBbCcOdEeXxYvL
AaBbCc ij EexxYyl
AaBbiCc ij EeXxyyd
T |AaBhCc nﬁ EeXxYvZ
o) [ |

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido,
ou colocarmos a porcentagem desejada, podemos visualizar o
documento em varias paginas. E finalizando essa aba temos as
formas de exibir os documentos aberto em uma mesma se¢do do
Word.

] Exibir Lado & Lada -

L= |m=i=

Afternar || Macoros
Janglas = T

v | 1 cursocifice20074.doc [Mode de Compatibilidads)

1 2 Qe D07 . doc [Modo de Compatibilidsds]

Configuracio de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus
documentos é em relacdo a configuracdo da pagina. A ABNT
(Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) possui um manual de
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regras para documentagdes, entdo ¢ comum escutar “o documento
tem que estar dentro das normas”, nfo vou me atentar a nenhuma
das normas especificas, porém vou ensinar como e onde estdo as
opg¢des de configuragdo de um documento.

No Word 2010 a ABA que permite configurar sua pagina ¢ a
ABA Layout da Pagina.

O grupo “Configurar Pagina®, parmita definir as margens da sau documenito, al

poszui alguns tamanhos pré-definidos, como também parsonaliza-las.
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O grupo “Configurar Pagina”, permite definir as margens de
seu documento, ele possui alguns tamanhos pré-definidos, como
também personaliza-las.

Ao personalizar as margens, ¢ possivel alterar as margens
superior, esquerda, inferior e direita, definir a orientagdo da pagina,
se retrato ou paisagem, configurar a fora de varias paginas, como
normal, livro, espelho. Ainda nessa mesma janela temos a guia
Papel.
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Nesta guia podemos definir o tipo de papel, ¢ fonte de
alimentagdo do papel.
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A terceira guia dessa janela chama-se Layout. A primeira
op¢ao dessa guia chama-se se¢do. Aqui se define como sera uma
nova secdo do documento, vamos aprender mais frente como
trabalhar com segdes.

Em cabecgalhos e rodapés podemos definir se vamos utilizar
cabecalhos e rodapés diferentes nas paginas pares e impares, ¢ se
quero ocultar as informagdes de cabecalho e rodapé da primeira
pagina. Em Pagina, pode-se definir o alinhamento do contetdo
do texto na pagina. O padrdo ¢ o alinhamento superior, mesmo
que fique um bom espaco em branco abaixo do que esta editado.
Ao escolher a opgdo centralizada, ele centraliza o contetido na
vertical. A op¢do niimeros de linha permite adicionar numeragao
as linhas do documento.

Mameros de linha llé

[ bhmerar inhas|
Iriciar em; i =
Texto de origeme  Aubomat =
Cenlar par: 1 =
rumeracio:
2 Reridsr & gada pagna
Reiriciar a cada segho
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" pirers de eobunaic |3 . Lina enbe cohanas
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Ao clicar em mais Colunas, é possivel personalizar as suas
colunas, o Word disponibiliza algumas opgdes pré-definidas, mas
vocé pode colocar em um nimero maior de colunas, adicionar
linha entre as colunas, definir a largura e o espagamento entre
as colunas. Observe que se vocé pretende utilizar larguras de
colunas diferentes € preciso desmarcar a opcao “Colunas de
mesma largura”. Atente também que se preciso adicionar colunas
a somente uma parte do texto, eu preciso primeiro selecionar esse
texto.

0O- Office: 2007 inclui-uma- série- de-
novas: funcionalidades,- a- mais
notavel- é- a- interface- grafica- de

Windows XP-com-Service-Pack-2-ou-
superior,-Windows-Server-2003-com-
Service- Pack: 1- ou- superior,
usuario,r completamente- nova, Windows: Vista,- ou- Linux- com- a-
chamada- de- Fluent: User Interface,-
(inicialmente- designada- a- Ribbon:
Ul).- O- Office: 2007- requer- o-
O- "Ribbon- User- Interface"- é-uma- tarefa- orientada- para- interface- grafica- do

camada: de-  compatibilidade:

CrossQverinstalada.

Numeros de Linha

E bastante comum em documentos acrescentar numeracao
nas paginas dos documentos, o Word permite que vocé possa fazer
facilmente, clicando no botdo “Numeros de Linhas”.

= . bl
£ Mimeros de Linha = - =
v | MNenhum
Continua

Beiniclar Cada Pagina
Reiniciar Cada Secdo
Suprimir no Paragrafo Atual

Opcoes de Numeragdo de Linhas...

Ao clicar em “Opg¢des de Numeracdo de Linhas...”, abre-se a
janela que vimos em Layout.

Plano de Fundo da Pagina

A8

Marca Corda Bordas
D'agua ~ Pagina ~ de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

Podemos adicionar as paginas do documento, marcas d’agua,
cores e bordas. O grupo Plano de Fundo da Pagina possui trés
botdes para modificar o documento.

Clique no botdo Marca d’agua.
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@0

EFE A Esquerda: O ¢m

Esparamento
1= Antes: o pt

Marca | Corda Bordas
O'agua = Pagina = de Pagina

Avisos de Sencio =

An Ay

3 A Direita: 0 em ::: Depois: & pt

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1

RASCUNHO 2 -
Personalizar Marca D'agua...
_"-':.\ Bemaver Marca D'agua

;‘.’,‘4 Salvar Selegdo na Galeria de Marcas DV dgua..

O Word apresenta alguns modelos, mais abaixo temos o item
Personalizar Marca D’agua. Clique nessa opgao.

2 | |

Marca d"agua impressa

() Marca d'agua de imagem

Dimens&o: |Automético Desbatar
| Marca d'égua de texto

Idioma: Portugués (Brasi)

Texto: AMOSTRA

Fonte: Arial

Tamanhe:  |Automatico
Cor: Automatico Semitransparente

Horizontal

Aplicar Ok Cancelar

Layout: (@) Diagonal

Nesta janela podemos definir uma imagem como marca
d’agua, basta clicar em Selecionar Imagem, escolher a imagem
e depois definir a dimensdo e se a imagem ficara mais fraca
(desbotar) e clicar em OK. Como também ¢é possivel definir um
texto como marca d’agua. O segundo botdo permite colocar uma
cor de fundo em seu texto, um recurso interessante ¢ que o Word
verifica a cor aplicada e automaticamente ele muda a cor do texto.

0 Microsoft- Office- é- uma- suite- de- aplicativos- para- escrténo- que- contém-

programas-como-processador-de-texto, -planilha-de-calculo,-banco-de-dadaos, -

de-tarefas,-e-mails-e-contatos.y
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O botdo Bordas da Pagina, ja estudamos seu funcionamento
ao clicar nas op¢oes de Margens.

Selecionando Textos

Embora seja um processo simples, a selecdo de textos ¢
indispensavel para ganho de tempo na edi¢do de seu texto. Através
da selec@o de texto podemos mudar a cor, tamanho e tipo de fonte,
etc.

Selecionando pelo Mouse

Ao posicionar o mouse mais a esquerda do texto, o cursor
aponta para a direita.

e Ao dar um clique ele seleciona toda a linha

e Ao dar um duplo clique ele seleciona todo o paragrafo.

e Ao dar um triplo clique seleciona todo o texto

Com o cursor no meio de uma palavra:

e Ao dar um clique o cursor se posiciona onde foi clicado

e Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.

e Ao dar um triplo clique ele seleciona todo o paragrafo

Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e arrastar
até onde se deseja selecionar. O problema é que se o mouse for solto
antes do desejado, é preciso reiniciar o processo, ou pressionar
a tecla SHIFT no teclado e clicar ao final da selecdo desejada.
Podemos também clicar onde comega a selegdo, pressionar a
tecla SHIFT e clicar onde termina a selecio. E possivel selecionar
palavras alternadas. Selecione a primeira palavra, pressione CTRL
e va selecionando as partes do texto que deseja modificar.

Copiar e Colar

O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que
qualquer outro programa, pode-se utilizar as teclas de atalho
CTRLA+C (copiar), CTRL+X (Recortar) e CTRL+V(Colar), ou o
primeiro grupo na ABA Inicio.

LT}

=]

Colar R
- # Pincel de Formatacdo

Este ¢ um processo comum, porém um cuidado importante é
quando se copia texto de outro tipo de meio como, por exemplo,
da Internet. Textos na Internet possuem formatagdes e padrdes
deferentes dos editores de texto. Ao copiar um texto da Internet, se
vocé precisa adequa-lo ao seu documento, ndo basta apenas clicar
em colar, é necessario clicar na setinha apontando para baixo no
botdo Colar, escolher Colar Especial.

=
Colar especial Pl X
Crigem: Desconhedida
Como:
9! Colar: Textondoformatsdo _ Exibir como icone
= Texto em unicods sem formatagae
Resultado
T Insere o conteldo da Area de transferénda como formato HTML,
Ok | Cancelar
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Observe na imagem que ele traz o texto no formato HTML.
Precisa-se do texto limpo para que vocé possa manipula-lo, marque
a opgao Texto ndo formatado e clique em OK.

Localizar e Substituir

Ao final da ABA Inicio temos o grupo edi¢do, dentro dela
temos a opgdo Localizar e a opgdo Substituir. Clique na opgao
Substituir.

Localizar e substituir ‘ P i)
| kocakizar | Substituir | Ir para
Locakzar; predifinidos T
Substituir por: | pré-definidos z
Mais = I Substituir | Substituir Tudo | | Localizar Praxima | [ Cancelar |
—a ——=———

A janela que se abre possui trés guias, localizar, Substituir e
Ir para. A guia substituir que estamos vendo, permite substituir em
seu documento uma palavra por outra. A substitui¢do pode ser feita
uma a uma, clicando em substituir, ou pode ser todas de uma unica
vez clicando-se no botdo Substituir Tudo.

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por ela
mesma, porém com outra cor, ou entdo somente quando escrita em
maiuscula, etc., nestes casos clique no botdo Mais. As opgdes sdo:

e  Pesquisar: Use esta opgdo para indicar a direcdo da
pesquisa;

e Diferenciar maiusculas de minusculas: Sera localizada
exatamente a palavra como foi digitada na caixa localizar.

e Palavras Inteiras: Localiza uma palavra inteira e ndo
parte de uma palavra. Ex: Atenciosamente.

e  Usar caracteres curinga: Procura somente as palavras que
vocé especificou com o caractere coringa. Ex. Se vocé digitou *ao
o Word vai localizar todas as palavras terminadas em 2o.

e  Semelhantes: Localiza palavras que tem a mesma
sonoridade, mas escrita diferente. Disponivel somente para
palavras em inglés.

e  Todas as formas de palavra: Localiza todas as formas da
palavra, ndo serd permitida se as op¢des usar caractere coringa e
semelhantes estiverem marcadas.

e Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o
especificado como formatagdo.

e  Especial: Adiciona caracteres especiais a caixa localizar.
A caixa de selegdo usar caracteres curinga.

Formatacao de texto

Um dos maiores recursos de uma edi¢do de texto é a
possibilidade de se formatar o texto. No Office 2010 a ABA
responsavel pela formatacdo ¢ a Inicio e os grupo Fonte, Paragrafo
e Estilo.

Aa aBbCel AaBbCc) AaBbCe AABB |

Fore THoma Tl

Formatacao de Fonte

A formatagdo de fonte diz respeito ao tipo de letra, tamanho
de letra, cor, espagamento entre caracteres, etc., para formatar
uma palavra, basta apenas clicar sobre ela, para duas ou mais é
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necessario selecionar o texto, se quiser formatar somente uma
letra também ¢ necessario selecionar a letra. No grupo Fonte,
temos visivel o tipo de letra, tamanho, botdes de aumentar fonte
¢ diminuir fonte, limpar formatagao, negrito, italico, sublinhado,
observe que ao lado de sublinhado temos uma seta apontando para
baixo, ao clicar nessa seta, ¢ possivel escolher tipo e cor de linha.

4

x, X -5~

ore e
S0me

» For
limini

ado 1

fa, é

Mais Sublinhados...

42 Cordo Sublinhado »

Ao lado do botdo de sublinhado temos o botdo Tachado — que
coloca um risco no meio da palavra, botao subscrito e sobrescrito
e o botdo Maiusculas e Mintisculas.

> L =iz, | EEE A
ﬂ-l oA = = T ".-‘_,E E.— i
[ Frimeira letra da gentenda em maidscula,
minuscula

MAIlsCULAS
Lolocar Cada Palavra em Maidscula

alTERMAR mAIUSC. /mINUSC

Este botdo permite alterar a colocagdo de letras maiusculas e
minusculas em seu texto. Apos esse botdo temos o de realce — que
permite colocar uma cor de fundo para realcar o texto e o botdo de
cor do texto.

A- ===

. Automatico
Cores do Tema

.Illllllli

Cores Padrio
| J EENE

o Mails Cores..

i
|

Podemos também clicar na Faixa no grupo Fonte.
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. Faragrafa

Fadte [CLil+ D)
| ]
— re e
. Wlostrar a caiva de dialogo

= ~ Fante

A janela fonte contém os principais comandos de formatagio
e permite que vocé possa observar as alteracdes antes de aplica.
Ainda nessa janela temos a op¢ao Avangado.

Fonte ==

Eonte .Aganl:ado |

Fantez Estila da fonte: Tamanho:
Angd Mormal 12
Angsana New - | (EEE - |8 -
AngzanalPC Itahco
Aparafita Megrito

Magrito [talico

Arabic Typesetting

Cor da fante: Estiln de sublirhade: Cor d

sutombeo =] [(renhum)
Efeitos
[[] Tachade T sombra [T Varsalate
Tachado dugle | Cantorng Todas em mailsoulas
Solbpeserite Relzya 7] ogulta
Subserita | Beisoreleve
Visualizacis
Avial

Esta & uma fonte TrusType, A mesma fonte serd wsadana tela @ na impresso,

Qefinir coma Padrde I O,

I Cancelar

Podemos definir a escala da fonte, o espagamento entre os
caracteres que pode ser condensado ou comprimido, a posicao ¢é
referente ao sobrescrito e subscrito, permitindo que se faga algo

23
como: x.

Kerning: é o acerto entre o espaco dentro das palavras, pois
algumas vezes acontece de as letras ficaram com espagamento
entre elas de forma diferente. Uma ferramenta interessante do
Word ¢ a ferramenta pincel, pois com ela vocé pode copiar toda a
formatag@o de um texto e aplicar em outro.

Formatacéo de paragrafos

A principal regra da formatagdo de paradgrafos ¢ que
independente de onde estiver o cursor a formatacdo serd aplicada
em todo o paragrafo, tendo ele uma linha ou mais. Quando se
trata de dois ou mais pardgrafos serd necessarioselecionar os
paragrafos a serem formatados. A formatag@o de paragrafos pode
ser localizada na ABA Inicio, e os recuos também na ABA Layout
da Pagina.
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E .IE . I.-—___ i:i E-E '::[ '11 Recuar :'.fdt_all'erl'.:
Esguerda: 0 am 1 IS antes: opt -
E= == t=| - . y |
= = & &= - =% ADireita:  Qom - 4= Depois: 10 pt -
Pardgrata x Pardgrato

No grupo da Guia Inicio, temos as opgdes de marcadores
(bullets e numeragao e listas de varios niveis), diminuir e aumentar
recuo, classificagdo e botdo Mostrar Tudo, na segunda linha temos
os botdes de alinhamentos: esquerda, centralizado, direita e
justificado, espagamento entre linhas, observe que o espacamento
entre linhas possui uma seta para baixo, permitindo que se possa
definir qual o espacamento a ser utilizado.

-}

= = L3 E
= . Enfase Forte

.

1.5

25
| 30
Opglies de Espagamento de Linha...

Adicionar Espaga Antes de Paragrafo

<M -

Adicionar Espago Depols de Paragrafo

Cor do Preenchimento do Paragrafo.

P

el | -1 -
L. Bl RO T Citagoes

Cofes da Tema

. Cores Padrio
[ J | ENEENE

Sem Cores

i | Mais Corss..,

Bordas no paragrafo.

- 1l Citagdes Enfase

Barda Inferior

Borda Superior

Borda Esgquerda

Borda Dirsita
Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

#EB8Hd

Bordas internas
— Berda Horizantal Interna

[} Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Embir Linhas de Grade

OB B R

Bordas & Sombreamento..
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Na guia paragrafo da ABA Layout de Pagina temos apenas os
recuos e os espagamentos entre paragrafos. Ao clicar na Faixa do
grupo Paragrafos, sera aberta a janela de Formatacao de Paragrafos.

Pardgrato
[EEE)  pAsstrar & caica de didloga
— = Pardgrafo.
Parigrafo oe L2 i

Recuos e espacamenta ' Quebras de inha e de pagina |

Geral
Mihamento: TR ~ |
Mivel do tdpica: | Corpo de Texls E

Recws
Esquerda: 0em = Espedal: Pec:
Direita: Dem |5 {nenhum) |L| =
[7] Espetar recus

Espagamenin
Antes: Opt = Espacamenin entre linhas: Em:
Depis: Opt 1,5 linhas |T| 5

[7] Haio adicenar espace enbre pardgrafos do mesmo estia

visualzaio

Tewso de Exemiplo Texto de Exempls Texio de Exempia Texto de Exemplo Texto de Exempls
Teats de Exesplo Texts 48 Sodmpls Teste de Exempls Teats 82 Expmgle Texle de Exempls

Taxio de Exempio Texto de Exempio Texto de Ewempls Tewio de Exempio

| Taipdagio... | | efinir coma Padrda | [ e | [ canceln |

As opg¢des disponiveis sdo praticamente as mesmas disponiveis
pelo grupo.

Podemos trabalhar os recuos de texto também pelas réguas
superiores.

-:/f;:-:-:-:-:-:-f:-:: i SR

\\:ceuo & ssquerda Recuo & dircita’
ccue da primeira Linha

Marcadores e Numeracio
Os marcadores e numeragao fazem parte do grupo paragrafos,

mas devido a sua importancia, merecem um destaque. Existem
dois tipos de marcadores: Simbolos ¢ Numeragao.
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¥ 2T sasecen

Biblioteca de Mumeragio

L T
i= =

1. 1)

Menhum | 2 2)

3. 3l

. I. A a)

el i= - =+ | T E A :

=i T T samcen ||, & b)

Biblioteca de Marcadores i ~ &
Nenbwrt|| g ] n 3+ ':.

» v b. i.
Marcadores de Documento

e O = =
Definir Move Fermata de Namera...

Defirir Fova Marcador

A opg¢do varios niveis € utilizada quando nosso texto tenha
niveis de marcagdo como, por exemplo, contratos e peti¢des.
Os marcadores do tipo Simbolos como o nome ja diz permite
adicionar simbolos a frente de seus paragrafos.

Se precisarmos criar niveis nos marcadores, basta clicar antes
do inicio da primeira palavra do paragrafo e pressionar a tecla TAB
no teclado.

+ Microsoft Office
& Word
» Edigao de Texto
a Excel
* Planilha

Vocé pode observar que o Word automaticamente adicionou
outros simbolos ao marcador, vocé pode alterar os simbolos dos
marcadores, clicando na seta ao lado do botdo Marcadores e
escolhendo a op¢do Definir Novo Marcador.

Definir Movo Marcador |- I&I
Carachere marcador
(g ] [iogen.. | (e |
Alinhamentn:
Esquarda j
Visualzagin
) —
) —
) —
I P OK ] Cangcelar

Ao clicar em Simbolo, sera mostrada a seguinte janela:
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Simbola [ % i
Ecnte: Vingdngs =]
ololo|e|e|of o A+ || x| -
N R I R E EIEEE R EE
| oSS G| @2 E)2 3E R
IR|Yg @™ <[> 4| r[e]D[00]c .
Simbolos usados recentemente:
€le[¥|o[®™]+|#|<[2|+[x|=|u[a]p
Wingdings: 157 Cédign do caractere: | 167 de: | Simbala {decimal) |z|

[ ox ][ canceir

Onde vocé podera escolher a Fonte (No caso aconselha-se
a utilizar fontes de simbolos como a Winddings, Webdings), e
depois o simbolo. Ao clicar em Imagem, vocé podera utilizar uma
imagem do Office, e ao clicar no botdo importar, podera utilizar
uma imagem externa.

Bordas e Sombreamento

Podemos colocar bordas e sombreamentos em nosso texto.
Podem ser bordas simples aplicadas a textos e paragrafos. Bordas
na pagina como vimos quando estudamos a ABA Layout da Pagina
e sombreamentos. Selecione o texto ou o paragrafo a ser aplicado
a borda e ao clicar no botdo de bordas do grupo Paragrafo, vocé
pode escolher uma borda pré-definida ou ento clicar na tltima
opcao Bordas e Sombreamento.

fere] THNarmal 1 SemEsp...

Borda Inferior

Eorda Superiar

Eorda Esquerda
| Borda Direita
Sem barda
Todas as bordas

Bordas Externas

+OH

Bordas igternas
——  Borda Horizontal Interna

" | Borda Vertical Interna

Linha Homgontal

Desemhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

O El B

Bordag & Sombreamento..

Bordas e sembreamenta

Bordss | Borcl da pégna | Sombreamento |
Definico: Estly: Visualizagdo

Clique no diagrama abaixa ou
use o5 botdes para aplcar as
bordas

D Cana
— 8
Sombr. I, =
THE e J =
i D n ot
— Automdticn v . -
E—H Outra Lergura: (S i
) et H nplica a:
Parkgrafo
Opsdes..,
Lnha gorizontal,.. | ok | [ cCancelar
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Podemos comegar escolhendo uma defini¢do de borda (caixa,
sombra, 3D e outra), ou pode-se especificar cada uma das bordas
na direita onde diz Visualiza¢do. Pode-se pelo meio da janela
especificar cor e largura da linha da borda. A Guia Sombreamento
permite atribuir um preenchimento de fundo ao texto selecionado.
Vocé pode escolher uma cor base, e depois aplicar uma textura
junto dessa cor.

Cabecalho e Rodapé

O Word sempre reserva uma parte das margens para o
cabecalho e rodapé. Para acessar as opgdes de cabecalho e rodapé,
clique na ABA Inserir, Grupo Cabecalho e Rodapé.

s & [

Cabecalho Rodapé Nimero de
= = Pagina =
Cabecalho & Rodaps
Ele é composto de trés op¢des Cabegalho, Rodapé e Numero
de Pagina.

o= A Partes Rapidas = |g# Linha de A
SNERERIEDY

Wordért = (&) Data ¢ Har
Cabegalno| Aodapé Nimero de | Caieade |, _ N _
- - Pagina - Textn - oS Letra Capitular = kg Objeta -

Interno b

Em Branco

g

Em Branco (Trés Colunas)

Irge il 12w 1ol ICigre 1enal

Alfabeto

| gt o tixulo do d cosmento |

Animagho [Pagina impar)

Ao clicar em Cabegalho o Word disponibiliza algumas opgdes
de caixas para que vocé possa digitar seu texto. Ao clicar em Editar
Cabegalho o Word edita a area de cabecalho e a barra superior
passa a ter comandos para alteracdo do cabecalho.

Header o Top [125em 3

womBeton 12sem

A area do cabegalho ¢ exibida em um retdngulo pontilhado,
o restante do documento fica em segundo plano. Tudo o que for
inserido no cabegalho serd mostrado em todas as paginas, com
excecdo se vocé definiu se¢des diferentes nas paginas.
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L q_| J (3[F 5, antesion 1 Primeira Phgina Dif

— = = =4 H 85, prowima | Diferentes em Fagi
Homero de| Datae Partes Imagem Clip-Art Ir para .

Pagina - Hora Rapidas Rodagd o Mostar Testo do D

Irfcia da Pégina * | Simiples =

Eim la Fagina | MOmero sem Formatagio 1

Margens da Pigina

Formatar Momesos de Piging...

E]
a
a1
=] Fosigio Atual
a
=

Eemeswer Hdmeares de Pagins Niimero sem Formatagio 2

Cabegalho 0

e taref Mimer sem Formatagio 3

ITIPTES; Com Formas

Circulo

Para aplicar nimeros de paginas automaticamente em seu
cabecalho basta clicar em Numeros de Pagina, apenas tome o
cuidado de escolher Inicio da Pagina se optar por Fim da Pagina
ele aplicara o nimero da pagina no rodapé. Podemos também
aplicar cabecalhos e rodapés diferentes a um documento, para isso
basta que ambos estejam em sec¢des diferentes do documento. O
cuidado ¢ ao aplicar o cabegalho ou o rodapé, desmarcar a op¢io
Vincular ao anterior.

O funcionamento para o rodapé ¢ o mesmo para o cabegalho,
apenas deve-se clicar no botdo Rodapé.

J’ _li Anterigr [#] Frimeira Pag
:I_'I, Préwima Driferenkes ¢
Ir para
Cabegalho =] Mostrar Tex
Vincular a0 Anterior
Estabelecer um vinule com a secdo
anterior, de modo que o cabegalho &
o rodapé da secdo atual apresentem
R s o mesme contedda da segdo
GEMOS WEMmDEN  anterior,
1550 basla qu @ Pressione FL para obter mals ajuda. l

Data e Hora

O Word Permite que vocé possa adicionar um campo de Data
e Hora em seu texto, dentro da ABA Inserir, no grupo Texto, temos
o botdo Data e Hora.

Chata & hoira lé
Eormatos dsponfess; Irkomma;
1L L0 = | | Portugués fBrasd) -
quaria-fera, 11 de nevesiradedol | -
1t de nevenbne de 2009

Apualiny atcmaticanente

- —T -

Pagkl... ™ Cancelar
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Basta escolher o formato a ser aplicado e clicar em OK. Se
precisar que esse campo sempre atualize data, marque a op¢ao
Atualizar automaticamente.

Inserindo Elementos Graficos

O Word permite que se insira em seus documentos arquivos
graficos como Imagem, Clip-art, Formas, etc., as opg¢des de
inser¢do estdo disponiveis na ABA Inserir.

Imagens

O primeiro elemento grafico que temos € o elemento Imagem.
Para inserir uma imagem clique no botdo com 0 mesmo nome no
grupo Ilustragdes na ABA Inserir. Na janela que se abre, localize o
arquivo de imagem em seu computador.

- o
. = T
(W] Inserir Imagem . _——_— i
@_ij\ « banco deimagens » tecnologia BES I Pesguisar tecno ogia Pl
_ — —___ —_ —___
Organizar * Nova pasta =~ 0O @

(W] Microsoft Word Biblioteca Documentos

ogia

{ Favoritos

B Area de Trabalhc <
B Downloads |2 g’)
= Locais o

rolo de filme
2bmp

ol Bibliotecas 174706 _9822.jpg 1747282549 jpg
<| Documentos

& Imagens

@' Musicas
B videos A
——
& Computador X 174770 ORT1 inn  21720R RARO inn CPNRANSA inm Flamnsts inn 2

Neme do arquivo: - iTodas asImagens (“.emf;".wmf ~ ‘

Ferramentas ~ | Inserir ‘v Cancelar I

A 1magem sera 1nserida no local onde estava seu cursor.

O que sera ensinado agora ¢ praticamente igual para todo os
elementos graficos, que ¢ a manipulacdo dos elementos graficos.
Ao inserir a imagem ¢é possivel observar que a mesma enquanto
selecionada possui uma caixa pontilhadas em sua volta, para
mover a imagem de local, basta clicar sobre ela e arrastar para o
local desejado, se precisar redimensionar a imagem, basta clicar
em um dos pequenos quadrados em suas extremidades, que sdo
chamados por Algas de redimensionamento. Para sair da selegdo
da imagem, basta apenas clicar em qualquer outra parte do texto.
Ao clicar sobre a imagem, a barra superior mostra as configuragoes
de manipula¢do da imagem.

BT O — e T R Vi o T r——

O primeiro grupo € o Ajustar, dentre as op¢des temos Brilho e
Contraste, que permite clarear ou escurecer a imagem e adicionar
ou remover o contraste. Podemos recolorir a imagem.

Jx3 Recolorir =

=

Automatico
Escala de oinza

Breto e Branco

El “ll ki

Destotado

& Definir cor transparente
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Entre as opgdes de recolorir podemos colocar nossa imagem
em tons de cinza, preto e branco, desbotar a imagem e remover
uma cor da imagem. Este recurso permite definir uma imagem
com fundo transparente. A op¢do Compactar Imagens permite
deixar sua imagem mais adequada ao editor de textos. Ao clicar
nesta opcdo o Word mostra a seguinte janela:

B

Compactar Imagens

Aplicar a

Todas as magens do documento
Ahterar resolugao
Web ftela
@ lmpressao  Resoluc3o: 200 ppp
[4do alterar

Qoiies
| Compaciar magens
| Exdulr dreas cortadas das imagens

[ ok || canceler |

Pode-se aplicar a compactagdo a imagem selecionada, ou a
todas as imagens do texto. Podemos alterar a resolugdo da imagem.
A opcdo Redefinir Imagem retorna a imagem ao seu estado inicial,
abandonando todas as alterac¢des feitas. O proximo grupo chama-
se Sombra, como o proprio nome diz, permite adicionar uma
sombra a imagem que foi inserida.

&
—] ."._' [
- A
Efeitas de

Sombra = i
Efeftos de Somixra

No botdo Efeitos de Sombra, vocé podera escolher algumas
posicdes de sombra (Projetada, Perspectiva) e cor da sombra. Ao
lado deste botao ¢ possivel definir a posi¢do da sombra e no meio
a opgdo de ativar e desativar a sombra. No grupo Organizar é
possivel definir a posi¢cdo da imagem em relagdo ao texto.

j e [ alinhar *

Posicao Quebra de Texto i

Tux ol
= Automatica = G

i, Girar =

Organizar

O primeiro dos botdes ¢ a Posicdo, ela permite definir em qual
posicdo a imagem devera ficar em relagdo ao texto.

=

Pasiio| Quebra de Testo Lapout [ |0
5 Automatica -
| | omgiia | mipoms;sa oo Tewna
Alinhado com o Texto
Do do sente
d A o o o
L
dchageronatesia  Desdade Comprosda Avgts Guperion & infiior
Com Disposicda do Texto
: = fa
=] =] al
gledatecn s fene o s
Gt T At R
=] =] =) Desths 6o ey
] e OpgSes de Layout... | — =
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Ao clicar na opgdo Mais Opgdes de Layout abre-se a janela
Layout Avangado que permite trabalhar a disposi¢do da imagem
em relacdo ao bloco de texto no qual ela esta inserida. Essas
mesmas opgdes estdo disponiveis na op¢do Quebra Automatica
de Texto nesse mesmo grupo. Ao colocar a sua imagem em uma
disposi¢do com o texto, ¢ habilitado alguns recursos da barra de
imagens. Como bordas

u == Tragos -

Borda dé = Espessura -
Imagem =

Borda

Através deste grupo ¢é possivel acrescentar bordas a sua
imagem E no grupo Organizar ele habilita as op¢des de Trazer
para Frente, Enviar para Trés e Alinhar. Ao clicar no botdo Trazer
para Frente, ele abre trés opgdes: Trazer para Frente e Avangar,
sdo utilizadas quando houver duas ou mais imagens e vocé precisa
mudar o empilhamento delas. A op¢ao Trazer para Frente do Texto
faz com que a imagem flutue sobre o Texto. Ao ter mais de uma
imagem e ao selecionar as imagens (Utilize a tecla SHIFT), vocé
podera alinhar as suas imagens.

I2 alinhar =
I

._i t.| altura: 9

Exibir Linhas de Grade

{§ configuraghes da Grade...

O ultimo grupo ¢ referente as dimensdes da imagem.

=_F|- 5] attura:  4cm =
Cortar 72 largura; 231 om 2

Tamanha
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Neste grupo vocé pode cortar a sua imagem, ou redimensionar
a imagem definindo Largura e Altura.

Os comandos vistos até o momento estavam disponiveis
da seguinte forma, pois nosso documento esta salvo em.DOC —
versdao compativel com Office XP e 2003. Ao salvar o documento
em .DOCX compativel somente com a versdo 2010, acontecem
algumas alteragdes na barra de imagens.

oy cor - LA

M Efeitos Artisticos = g~ ¥ ‘5 Layout de Imagem -

No grupo Ajustar ja temos algumas alteragdes, ao clicar
no item Cor. Em estilos de imagem podemos definir bordas e
somhreamentog nara a imaocem

s aas=3
== P R = R

Podemos aplicar também os Efeitos de Imagem

=4 Efeitos de Imagem =

Sem Predefiniqies

..-" Predefinicio

i Soenbna
Predefinigdes

il Refleso

=4 Brilhg
ol Bordas Suaves

Ijﬂ!s-ﬁ y !

. W, Cpghes 3
o Rotacko 30

Clip Art

Clip-Art sdo imagens, porém sdo imagens que fazem parte
do pacote Office. Para inserir um clipart, basta pela ABA Inserir,
clicar na opgdo Clip-Art. Na direita da tela abre-se a opcdo de
consulta aos clip-Art.
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Clip-art v %
PToorar por:

Os resuliados devem ser:
Todos 95 tipes de arguive de midia [T

| Induir enntedde do Office.com

&Y

£ Encontre mais no Office.com

Clique sobre a imagem a ser adicionada ao seu texto com o
botdo direito e escolha Copiar (CTRL+C). Clique em seu texto
onde o Clip-Art deve ser adicionado e clique em Colar (CTRL+V)
As configuragdes de manipulagdo do clip-art sdo as mesmas das
imagens.

Formas
Podemos também adicionar formas ao nosso conteudo do
texto

o -\> ?_‘._FH:;
IEP| 3 W ety
Formas Sm:lrt-rr Grafico Instantaneo
- = 5 Rl
. Formas Usadas Recentemente 1
B-~~OoOALLd 0
IR
Linhas
. LLL 2
Retingulos
10 i S
Formas basicas
Ho AR OIOGOO Mmzu
@ L0 I:Il_&f?'f"""[]fl
Odo@c 0O % -’.,‘“q
DEEE NI !

2 '-f'-.. S ,\_l,_é

oA RERLPRE ST
e JwnpeD BRI
:-_r.,'fl-":‘.

Formas de Bquacio

===

iHLIID;IHI'ﬂa

OO0 ]D':'_jr“ﬁ = W
CcQOM@E R & AVAED
Qamo

s}
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Para desenhar uma forma, o processo ¢ simples, basta clicar
na forma desejada e arrastar o mouse na tela para definir as
suas dimensdes. Ao desenhar a sua forma a barra passa a ter as
propriedade para modificar a forma.

O primeiro grupo chama-se Inserir Forma, ele possui a
ferramenta de Inserir uma forma. Ao lado temos a ferramenta
Editar Forma essa ferramenta permite trabalhar os n6s da forma —
Algumas formas bloqueiam a utilizagao dessa ferramenta. Abaixo
dela temos a ferramenta de caixa de texto, que permite adicionar
uma caixa de texto ao seu documento. Estando com uma forma
fechada, podemos transformar essa forma em uma caixa de texto.
Ao lado temos o Grupo Estilos de Forma.

i Preenchimento da Forma =

L Contoma da Farma =

Estilos de Forma

v __r Aiterar Farma -

Os primeiros botdes permitem aplicar um estilo a sua forma.

(2 (= (=] (= (=] [
GEEDND
- J < J = S -
S8 EEE |
Ha
0280

Ainda nesse grupo temos a op¢ao de trabalharmos as cores,
contorno e alterar a forma.

7 Preenchimento da Forma=| [ |
Cores do Tema
H EEENE

Cores Padro
HE ENEEE

Sgm Preenchimento

Mals Cores de Pregnchimento..

Im 1
- 1 Mais Cares de Preenchimento d:
Gravagaw &

MR

Textura b
Padrdo.
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Ao escolher uma cor vocé pode escolher a cor a ser aplicada,
se quer ela mais para o claro ou escuro, pode definir a transparéncia
do gradiente e como sera o sombreamento.

Eheics de peeenchime s L
Srabente | Tewturn | acite | imagen |
. Corem
o e o L=
T cones E|
Predefrida [ G
¥ +
7 e e =H S :
Werdes 255 B i
Hova . =T Hve [ T a8
& v T
. . | Sombaparenn Waringe
Zransparenos: Iransparéncis
- T bl b T anl & Harigoral ]
Vsl
| Dingoral pj grea
[iaganal pf bidan e Bph:
A opgdo Imagem preenche sua forma com alguma imagem. A W g —
~ - T . . Da ks [ | —
opcao Gradagdo permite aplicar tons de gradiente em sua forma. -
s EF i g DR oom B ReTes
[
| Sem Gradagie - )
. Ao clicar na op¢do Duas Cores, vocé pode definir a cor 1 e cor
|| i e Tomm Gl 2, o nivel de transparéncia e 0 sombreamento.
Efeile e prstnchimenis [ 5 iy
Tradcrie || Taxtu | pads | toagem |
Cormn
Upa o o i _
B Dy e 1=
Predefinade: L
[
N | Trermgertnca M
Ll o0
& 4 T
|| somtwesmens Vagiagles
i Horigonl
Ve
Cisgonal pf pes
Duagonal ) baccn Eoarmpic:
(=2 41
Bais Gradagies. Do ke
e el de proedrsaiis con & e
Ao clicar em Mais Gradagdes, sera possivel personalizar a (o) [cmnomer ]
forma como sera o preenchimento do gradiente.
_ Ao clicar em Pré-definidas, o Office possui algumas cores de
Eteites de presnchiments e preenchimento prontas.
(radentz || 7 Fadde | [magen
o;w ] : Efeshos de preenchisventa m
1 3
U cer Cor &5 [ Grademe | Textra | packdn  Inagen
B Duas cones: =]
Pregefridas Cor g Tores
Tl Lies por Cores prgoefindas:
|| Transpartecs & L
D« b oom = Predefridas|
& Foow
Sombreamants Vepaies fif | Trareperinc I
o Hongantal T ™ Por% &
erpal T P opn =
Diageral o gima | | |
Diagonal oy e [ | Exerrgla: SombreaTEie Vagagies
D cantiy & Horigontal I
pege i et .
1| Giray afimitn de preendrinenin con 3 ferma Casponal pyf Qe

Grar efef de preanchimenio com a Bema

. Ciagoral o i | Exersplo;
o e oo .
Do i L |

Na guia gradiente, temos as op¢des de Uma cor, Duas cores e

Pré-definidas. e
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A Guia Textura permite aplicar imagens como texturas
ao preenchimento, a guia Padrdo permite aplicar padrdes de
preenchimento e imagem permite aplicar uma imagem Apods o
grupo Estilos de Forma temos o grupo sombra e apds ele o grupo
Efeitos 3D.

e ] B

a  Estilos de WordArt | Texto
_J Predefinigéo I
| Sombra >
Sem Rotagdo -~
| Beflexo » —_ | |
- | |
Brilho ¥
4 Faraleln
\ o -
Bordas Suaves » | £ S 1
) e O
Bisel . r— B —
!
— I | <. il A
l Rotacio 30
&

com o tempo cad, by |

Podemos aplicar efeitos tridimensionais em nossas formas.
Além de aplicar o efeitos podemos mudar a cor do 3D, alterar a
profundidade, a dire¢@o, luminosidade e superficie. As demais
opcdes da Forma sdo idénticas as das imagens.

SmartArt
O SmartArt permite ao vocé adicionar Organogramas ao

seu documento. Se vocé estiver usando o Office 2003 ou seu
documento estiver salvo em DOC, ao clicar nesse botdo, ele

habilita a seguinte janela:
LB i |

Seledone um ipo de disgrama:

A2][©

| Crganograma I
Usado para mastrar relagies hierdrquicas

Galeria de diagramas

ok | | cancelr |

Basta selecionar o tipo de organograma a ser trabalhado e
clique em OK. Porém se o formato de seu documento for DOCX,
a janela a ser mostrada sera:

===

Escelhar Elarvnte Grafics Smarta

| r— z

= wa | - = Hl
[=1= » |
= | - |

] ]
e
i

a2 Procese

Ly Gdo I

— o
i Herorgu ]
i ruacte - : |
& ] BEE EEE s
i EEE ooo HEE == Lista Bisica em Blocos
Sz g“lmh’xmﬁ nl:\'"".‘_m(!ves
= o ‘v
=8 Y s s s
] —— e} [~ VAl para an foernas
g M=
= = |
] [ o |
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Em hierarquia, escolha o primeiro da segunda linha e clique
em OK.

Escelher Elerrenta Grifice Smartid IM
| Tuda f"?q\
=) 1 - Y
Tl =
= = H et
sl Merargua . = G -nl.= H {
N
] Relache [V |
=1 :
& Matriz | .nl - ==
] = =
Bimide ™1 L=l .| Hierarquia tsrantal
s Lise: para mosivar relagfes hierdruicas
m gQue t desanyohvem honzontaiments,
Funciona bem e drvores de deoeds.
— .
&g i
el 0 g =
L} - -
o | | Concdar |
-
gt peu bescto aqul —
& Microsalt
w Dffice

« Ward Word
» Exeel .

« 50 : m< J
o | Excel

Haeranguis Horizontal
Lis o NOSY relalies hierdngusas que
e Sepaichens horronisinenee. Furdana
e om dsveres de decnilie.

Sanben s SO e R
SROAT

Altere os textos conforme a sua necessidade. Ao clicar no topo
em Ferramentas SmartArt, serdo mostradas as op¢des de alteragio
do objeto.

T T T Ry FT=—r—pre P
= - [ R _ moE =
= ’ = s - - | . [ T

O primeiro botdo ¢ o de Adicionar uma forma. Basta clicar
em um botdo do mesmo nivel do que serd criado e clicar neste
botdo. Outra forma de se criar novas caixas dentro de um mesmo
nivel ¢ ao terminar de digitar o texto pressionar ENTER. Ainda
no grupo Criar Gréfico temos os botdes de Elevar / Rebaixar que
permite mudar o nivel hierarquico de nosso organograma. No
grupo Layout podemos mudar a disposi¢@o de nosso organograma.
O proximo grupo ¢ o Estilos de SmartArt que permite mudar as
cores ¢ o estilo do organograma.

Melhor Corespondéncia para o Documento

% A =
4 .

.
% 5
e —

3D
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WordArt

Para finalizarmos o trabalho com elementos graficos temo
os WordArt que ja um velho conhecido da suite Office, ele ainda
mantém a mesma interface desde a versdo do Office 97 No grupo
Texto da ABA Inserir temos o botdo de WorArt Selecione um
formato de WordArt e clique sobre ele.

A Wordart

A A

5 Data e Hora §2 Simt

Sera solicitado a digitagdo do texto do WordArt. Digite seu
texto e clique em OK. Sera mostrada a barra do WordArt

[ - O e ot T e R TR st i o - Beak

Y

O primeiro grupo é o Texto, nesse grupo podemos editar o
texto digitado e definir seu espagamento e alinhamentos. No grupo
Estilos de WordArt pode-se mudar a forma do WordArt, depois
temos os grupos de Sombra, Efeitos 3D, Organizar ¢ Tamanho.

Tabelas

As tabelas sdo com certeza um dos elementos mais
importantes para colocar dados em seu documento. Use tabelas
para organizar informacgdes e criar formas de paginas interessantes
e disponibilizar seus dados. Para inserir uma tabela, na ABA Inserir
clique no botao Tabela.

NONA, Didatismo e Conhecimento

= BE [ %
| el ga 10 4
Tabela | [Imagem Clip-Art Formas Smi
-

Tabela 5x4

S000C

Inzefir Tabela..

@
_ﬂ‘ Lresemhar Tabela

Flanilha do Excel

E =l

Tabelas Rapidas ¥

Ao clicar no botao de Tabela, vocé pode definir a quantidade
de linhas e colunas, pode clicar no item Inserir Tabela ou Desenhar
a Tabela, Inserir uma planilha do Excel ou usar uma Tabela Rapida
que nada mais sdo do que tabelas prontas onde sera somente
necessario alterar o contetdo.

Insarir 1aela |5
Tamanhe da tabels

Mirmers e goliss: [

bimerc de bnbars: 2

Comportaments de suste sutondson
B e e coking faa: S noebion
Apuster 5= Jutematoamenie sa conteddy
Ajustar e sulsiratcamenne & nely
Lembrar gersbes de novas tabsla

o | Canceler

It o

B Panins o Exel Caleraliio |

Tl Takeisi Anpidar Dexemhro
[3 T Cadenitdiig 1
L) Tabstia de colendinie o eme
u 25 o Qe # Lmaeadoren
L e tnana rossas it
L Cusrdsin) -
MAID
5 1 € © 5 5 0
L z 3 a4 5 o
7 B 8 1 1 1
o i Ju s
Paciente ldade Altura Peso Sexo
Carlos 20 1,80 B0 Masculino
Maria 56 1,60 65 Feminino

Vocé pode criar facilmente uma tabela mais complexa, por
exemplo, que contenha células de diferentes alturas ou um niimero
variavel de colunas por linha semelhante a maneira como vocé usa
uma caneta para desenhar uma tabela. Ao desenhar a caixa que fara
parte da tabela, vocé pode utilizar o topo

Ferramentas de Tabela.

= TN et o oAl i rep b = Wyt i T
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Através do grupo Opgoes de Estilo de Tabela é possivel definir
células de cabegalho. O grupo Estilos de Tabela permite aplicar
uma formatacdo a sua tabela e o grupo Desenhar Bordas permite
definir o estilo, espessura e cor da linha. O botdo Desenhar Tabela
transforma seu cursor em um lapis para desenhar as células de sua
tabela, e o botdo Borracha apaga as linhas da tabela.

Vocé pode observar também que ao estar com alguma célula
da tabela com o cursor o Word acrescenta mais uma ABA ao final,
chamada Layout, clique sobre essa ABA.

30 A B g e = Wk W —

O primeiro grupo Tabela permite selecionar em sua tabela,
apenas uma célula, uma linha, uma coluna ou toda a tabela.

i Selecionar *
15 Exibir Linhas de Grade
& Propriedades

Tabela

Ao clicar na opgdo Propriedades sera aberto uma janela com
as propriedades da janela.

Fropriedades s tabela |2
Tebelz || Lits | Colna | oo
Langura preferencial:

Alinhaman bo

Recuar & parti da esquerda:

|| | m| g

s.e_pq.er\d-a ﬁﬂﬁlrd 2dn Agoeita
Cuebra subomabics de texin

Nesta janela existem quatro Guias. A primeira ¢é relativa a
tabela, pode-se definir a largura da tabela, o alinhamento e a quebra
do texto na tabela. Ao clicar no botdo Bordas e Sombreamento
abre-se a janela de bordas e sombreamento estudada anteriormente.
Ao clicar em Opgdes € possivel definir as margens das células e o
espacamento entre as células.
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CpgSes de tabela A

Margens de célula padrio
Superier: | Dam + hesquerda: |D,12em =
Infericr; | Qcm = A direita; 0,i2em =
Ezpacaments de cduls padeEo
| Bermitr espacamento entre céhilas
Opgtes

7] Auto-redmensionar pera sjustar o conbelido

oK | cancelar |

O segundo grupo ¢ o Linhas e Colunas permite adicionar e
remover linhas e colunas de sua tabela.

Pl [ T
Inserir células _’léj

Qeslocar células para a direita
© Deslear célla para baivo]
Inserir bnha inteira

Inserir coluna inteira

H | = o LH

Exeluir Imgerir Inserir Imserir & Ingerir &
- Agima Abaixe Eiguerda Direita O | Cancelar |
Linhas & Colunas

Ao clicar na Faixa deste grupo ele abre uma janela onde é
possivel deslocar células, inserir linhas e colunas. O terceiro grupo
¢ referente a divisdo e mesclagem de células.

458 Dividir Celulas
—_: Dividir Tabela

Mesclar

A opgdo Mesclar Células, somente estara disponivel se vocé
selecionar duas ou mais células. Esse comando permite fazer com
que as células selecionadas tornem-se uma so.

e e
=1

A opgao dividir células permite dividir uma célula. Ao clicar
nessa op¢ao sera mostrada uma janela onde vocé deve definir em
quantas linhas e colunas a célula sera dividida.

LT |

Dividir células

Mimero de golunas: 2 ¥
Mimero de inhas: 1 -
O Cancelar
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A opgdo dividir tabela insere um paragrafo acima da célula
que o cursor estd, dividindo a tabela. O grupo Tamanho da Célula
permite definir a largura e altura da célula. A op¢do AutoAjuste
tem a fung@o de ajustar sua célula de acordo com o conteudo
dentro dela.

= -:l-_l Albwra: 037 om o jI Distribuir Linhas
Autofjuste | = argura: 1,81 em 5 I_:JI Diistribuir Calunas
amanha da Célula ]

O grupo Alinhamento permite definir o alinhamento do
contetido da tabela. O botdo Dire¢do do Texto permite mudar a
direcéio de seu texto. A opgdo Margens da Célula, permite alterar
as margens das células como vimos anteriormente.

HEE A=

§ prmm—
2EE =

: Diregdp  Margens
EJ = é do Texto da Célula

Alinhamento

O grupo Dados permite classificar, criar célculos, etc., em sua
tabela.

I&.l LT Repetir Linhas de Cabegalho
Z

Classificar

=% Converter em Taxta
j:- Farmula
Dado:
A opgdo classificar como o proprio nome diz permite
classificar os dados de sua tabela.

Classificar I ) Ii-]
Classificar par
Padente L] Tipo: Texto |T| @ Crescente
Usando:  Pardgrafos E' Dacrescente
Em seqguida por
Idade ;] Tipo: HOmero |T| @ Crescente
Usanda:  Paragrafos E| Decrescente
Em seguida por
Alftura _ﬂ Tipo: Homero |T| @ Crescente
Usando:  Pardgrafos H Decrescente
A lsta
s [ ox ][ cancelr

Ele abre a seguinte janela e coloca sua primeira linha como
a linha de cabecalho, vocé pode colocar até trés colunas como
critérios de classificagdo. O botdo Converter em Texto permite
transformar sua tabela em textos normal. A opgdo formula permite
fazer célculos na tabela.

ABA Revisiao
A ABA revisdo ¢ responsavel por correcdo, protegdo,
comentarios etc., de seu documento.

NONA, Didatismo e Conhecimento

O primeiro grupo Revisdo de Texto tem como principal botdo
o de ortografia e Gramatica, clique sobre ele.

Verificar crtografia e gramatica: Portugués (Brasil) ¥ |-E_3-]
[0 enconfrada:
UmapaginaWeb-é-composta-de-textos-e- -« lonorarumavez |
comandosespecials {tags[:l. T}
' Adidonar a0 dciondrio ]
\| sugesties:
ltais | - Altgrar ]
Taz =
tis terar todas
tadg ’ N
|| | Tais AutaCerrecia ]
tas v &
Idisma do diciondria:  Portugués (Bracd) |E|
] Verificar gramética
| ongges... | ' Cancelar

O objetivo desta ferramenta e verificar todo o seu documento
em busca de erros. Os de ortografia ele marca em vermelho e
os de gramatica em verde. E importante lembrar que o fato dele
marcar com cores para verificacdo na impressao saira com as cores
normais. Ao encontrar uma palavra considerada pelo Word como
errada vocé pode:

e Ignorar uma vez: Ignora a palavra somente nessa parte
do texto.

e Ignorar Todas: Ignora a palavra quando ela aparecer em
qualquer parte do texto.

e Adicionar ao dicionario: Adiciona a palavra ao dicionario
do Word, ou seja, mesmo que ela aparega em outro texto ela ndo
serd grafada como errada. Esta op¢do deve ser utilizada quando
palavras que existam, mas que ainda ndo fagam parte do Word.

e Alterar: Altera a palavra. Vocé pode altera-la por uma
palavra que tenha aparecido na caixa de sugestdes, ou se vocé a
corrigiu no quadro superior.

e  Alterar Todas: Faz a alteracdo em todas as palavras que
estejam da mesma forma no texto.

Impressao

Para imprimir seu documento o processo ¢ muito simples.
Clique no botdo

Office e ao posicionar o mouse em Imprimir ele abre algumas
opgoes.

. — ra— ——
P E e e
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Estilos

Os estilos podem ser considerados formatagdes prontas a
serem aplicadas em textos e paragrafos. O Word disponibiliza uma
grande quantidade de estilos através do grupo estilos.

AaBbCeD AaBbCcl AaBbCe MaBbCc AABB &%.

N Citagdes Enfase Forte 7 Horma Titulol = EéIEIT:al
itHos *

Estila 7]

Para aplicar um estilo ao um texto é simples. Se vocé clicar em
seu texto sem seleciona-lo, e clicar sobre um estilo existente, ele
aplica o estilo ao paragrafo inteiro, porém se algum texto estiver
selecionado o estilo serd aplicado somente ao que foi selecionado.

: IExemp!a'de-B.Eam'de-fﬂnstm;ﬂ'nﬁ|
AntigoAuto|Textoq

Observe na imagem acima que foi aplicado o estilo Titulo2
em ambos os textos, mas no de cima como foi clicado somente no
texto, o estilo estad aplicado ao paragrafo, na linha de baixo o texto
foi selecionado, entdo a aplica¢do do estilo foi somente no que
estava selecionado. Ao clicar no botdo Alterar Estilos é possivel
acessar a diversas defini¢des de estilos através da opgao Conjunto
de Estilos.

aBbCcl AaBbCel AaBbCc AABB A_f%

Enfase Forte 1 Hormal Titulo L Alterar
" | |Estilos =|
Distintivo B Conit
Elegante
Farmal __
Manuscrito & [Espag
Modeme Deefin

Padris [Preta & Branca)
Falha

Papel Jarnal

Podemos também se necessario criarmos nossos proprios
estilos. Clique na Faixa do grupo Estilo.

Estilos * X

Limpar Tudo -
233

Cabegaho
Citactes

cadfica

Cadign HTML
0orpo

Corpo de texto
Corpo de texto 2
Corpo de texto 3
dooumento
Enfase

Forte

Higerink\sitado

Hoemal

Normal (Vieb)

Himera d2 pdgna
Pré-formatagdo HTML
Rewuo de corpo de texio

EE o =g po0=2802 A o = =4 2

Meestrar VisuaizasSo

NONA, Didatismo e Conhecimento

Sera mostrado todos os estilos presentes no documento em
uma caixa a direita. Na parte de baixo da janela existem trés
botdes, o primeiro deles chama-se Novo Estilo, clique sobre ele.

Criar Novo Extilo a Partir da Formatacio - . [
Prepriscades .
[fome: Estiol
Tino de pstio: [ye— T|
Bt hsendo & 12 capa B
Estlo do pardgrafo seguinte: | T Estlol El
Furmnatach
Anal *|z [«l|N 1 s Automatics (]

EE=E=E ===z

1]
o
it
il

Texto de Exemple Texto de Exemplo Texte de Exemnplo Texto de Exemplo Texto de

Exemplo Texto de Exemplo Texte de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemnplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo

Centrafizado, Estilo: Estio Répido
Com base em: corpo

of| Adicionar & lsta de Estiloa Rdpkdos Atualizar automaticamente
B Apenas neste documensa MNovos decumentos baseados neste models

Formatar = ok [ cancelar |

No exemplo dei o nome de Citagdes ao meu estilo, defini que
ele serd aplicado a paragrafos, que a base de criaga@o dele foi o estilo
corpo e que ao finalizar ele e iniciar um novo paragrafo o proximo
sera também corpo. Abaixo definir a formatacdo a ser aplicada
no mesmo. Na parte de baixo mantive a op¢do dele aparecer nos
estilos rapidos e que o mesmo esta disponivel somente a este
documento. Ao finalizar clique em OK. Veja um exemplo do estilo
aplicado:

O degrau de uma escada ndo sesqve simplesmenfe para que alguém permanega em cima dele.
Desting-se a sustanfar o pé de um homemn pelo fempo suficiente para gue ale cologue o oulro

um pouco mais alfo.
Thomas Huxlay.

Indices

Sumario

O Sumario ou Indice Analitico é o mais utilizado, ele
normalmente aparece no inicio de documentos. A principal regra
¢ que todo paragrafo que faga parte de seu indice precisa estar
atrelado a um estilo. Clique no local onde vocé precisa que fique
seu indice e clique no botdo Sumadrio. Serdo mostrados alguns
modelos de sumadrio, clique em Inserir Sumario.

Fagina Inicia Insenr

[= Aditionar Texto - AB] _:.L'! Inserir
¥ atualizar Suméria AR Préxima Neta de Rodapd «
Sumdnio Ingerir Nala

- de Rodapé

Layout da Fagina Reteréncia

ta de Fim

Intermo

Sumario Automatico 1

Sumdrio
o,

Tituls 2.
Titukr 3

Sumario Automdtico 2

Sumirio
L — S E
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[Emsie [ ] |
B[4 ragien [ 3
||| immssboar rreamia i el rur el ) |
LTI O — 1|7 || TimLe
Titula 2 3 Titule 2
Tiludo 3 & Titulo 2

¥ Mooow rdmeral de phgira
N | [ Minkas rdmaeas de pigira & direds,

B Boovh. derebdada: .. j

o Lear iperings s vea e rdmerce o plona

Giral
[Cormata: D rmackele: -

Ty N

Sera mostrada uma janela de configuracdo de seu indice.
Clique no botdo Opgdes.

="

Dpgces de Sumano

Construir sumano a parbr de:
[] Estis
Estilos dapaniveis: Nivel do indice:
Texto de nota de rodaps
Titulo
¥  Tiho 1 1
¥ Titde 2 2
¥ Titdg 3 3
Titulo 4
|| Miveis da estrutura de tipiogs
| Campas de entrada de ndee

| Redefrir | | Ok | Canicedar |

Sera aberta outra janela, nesta janela aparecem todos os
estilos presentes no documento, entdo € nela que vocé define quais
estilos fardo parte de seu indice. No exemplo apliquei o nivel 1
do indice ao estilo Titulo 1, o nivel 2 ao Titulo 2 ¢ o nivel 3 ao
Titulo 3. Apos definir quais serdo suas entradas de indice clique
em OK. Retorna-se a janela anterior, onde vocé pode definir qual
sera o preenchimento entre as chamadas de indice e seu respectivo
nimero de pagina e na parte mais abaixo, vocé pode definir o
Formato de seu indice e quantos niveis fardo parte do indice. Ao
clicar em Ok, seu indice sera criado.

' IHBICER

1 S ]

L LT S ———S—
PorE AL s kD

PR — . "

“Wenden doWindows Vst
LIS papeenisis ma i milres

Lan In\.l'l'\.!!?'i(""th:l\.l."
5‘! o B (SO
Carnm Latsol o Gadgen

,
L
=3
-1

H

EH

Quando houver necessidade de atualizar o indice, basta clicar
com o botdo direito do mouse em qualquer parte do indice e
escolher Atualizar Campo.

NONA, Didatismo e Conhecimento

[l —
- I L
o (4 Calar
a ]
j‘ Atualizar campa
1 Atualizar Sumaric TS
i Editar campa... ]
n Alternar codigos de campa [+] '.‘mldesaamalzmdu 0 sumdrno. Selecone uma das
-1 Eonte..,
€ f Paragrafa...
gl = Marcadores 3
._ iI= Numeragio 1

Na janela que se abre escolha Atualizar o indice inteiro.

MS-EXCEL 2010: ESTRUTURA DAS
PLANILHAS, CONCEITOS DE CEL ULAS,
LINHAS, COLUNAS, PASTAS E GRAFI cos,
ELABORACAO DE TABELAS E GRAFICOS,
USO DE F ORM ULAS, FUNCOES E MACROS,
IMPRESSAO, INSERCAO DE OBJETOS,
CAMPOS PREDEFINIDOS, CONTROLE DE
QUEBRAS E NUMERA CA O DE PAGINAS,
OBTENCAO DE DADOS EXTERNOS,
CLASSIFICACAO DE DADOS.

Excel 2010

A interface do Excel segue o padrio dos aplicativos Office,
com ABAS, Botdo Office, controle de Zoom na direita. O que
muda sdo alguns grupos e botdes exclusivos do Excel e as guias de
planilha no rodapé a esquerda:

@

oz

prcto I 10 )

ﬁi’. @ t_l &uym

Guias de Planilha

H 4 ¥| Planl ~'PEn2 Phn3 %3]

Pronto |
T

Um arquivo do Excel ao iniciar com trés guias de planilha,
estas guias permite que se possa em um Unico arquivo armazenar
mais de uma planilha, inicialmente o Excel possui trés planilhas,
e ao final da Plan3 temos o icone de inserir planilha que cria uma
nova planilha. Vocé pode clicar com o botdo direito do mouse em
uma planilha existente para manipular as planilhas.
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13 Inserir...
14 L Excluir
15
Repomear
16
7 Mover ou Copiar...
18 ¢J Exibir Codigo
19 4y Proteger Planilha...
20 Cor da Guia
21 Ocultar
22
23

e Selecionar Todas as Planilhas
M 4 » ¥| Panl . Pan2 | Plan3 3

Na janela que ¢ mostrada ¢ possivel inserir uma nova planilha,
excluir uma planilha existente, renomear uma planilha, mover ou
copiar essa planilha, etc...

Movimentac¢ao na planilha

Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movimentar
o retangulo (cursor) de selecdo para a posi¢do desejada. A
movimentagao podera ser feita através do mouse ou teclado.

Com o mouse para selecionar uma célula basta dar um clique
em cima dela e observe que a célula na qual vocé clicou ¢ mostrada
como referéncia na barra de formulas.

Area de Transferé.. o Fal

|82

A

1

]
—

~]

3
4
3

Se vocé precisar selecionar mais de uma célula, basta manter
pressionado o mouse e arrastar selecionando as células em
sequéncia.

Area de Transferé.. & Fonte

I 5L)<4CI - 5

A B c D E

1~ o (o | B e e

Se precisar selecionar células alternadamente, clique sobre a
primeira célula a ser selecionada, pressione CTRL e va clicando
nas que vocé quer selecionar.

w e |w|o v |w|m|-

NONA, Didatismo e Conhecimento
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Podemos também nos movimentar com o teclado, neste caso
usamos a combinagdo das setas do teclado com a tecla SHIFT.

Tecla Posigdo do Cursor
Seta —= Célulaparadireita Seta +— Célula paraesquerda
Seta * Célula para baixo Sdaf Célulaparacima
Ctrl+ =—  Primeiracoluna (A) da linha atual
Ctri+ f Primeiralinha da coluna atual

PgUp Telaparacima Pgbn Tela para baixo

Ctri+Home Céulas F5 Ativaa caixa de didlogo

IrPara

Entrada de textos e nimeros

Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracteres,
numeros e féormulas.

Ao finalizar a digitagdo de seus dados, vocé pode pressionar
a tecla ENTER, ou com as setas mudar de célula, esse recurso
somente ndo sera valido quando estiver efetuando um célculo.

Caso precise alterar o conteudo de uma célula sem precisar
redigitar tudo novamente, clique sobre ela e pressione F2, faga sua
alteragdo e pressione ENTER em seu teclado.

Salvando e Abrindo Arquivos
Para salvar uma planilha o processo ¢ igual ao feito no Word,
clique no botdo Office e clique me Salvar.

(3] Sahvar como =)
o~ I - -
@uv o= * Computador » Disco removivel (F) » = |.,| o
Qrganizar ~ Nova pasta o (7]
i videos “ HNome Data de medificag..  Tipo
) Cépia de SITE DEFINITIVO 1446 Pasta de arq
% Computador
P e e p sta de arq
isco Local (C:
- dvd Pasta de arq
Unidade de DVD.
- ftp Pasta de argy
= Disco removivel
novas_apostilas Pasta de arqL
% Corporativo (1S
outros Pasta de arqy
- = salvar Pasta de arq|
*Bi Rede
=la i v
MNome do arquive:  tabelaxisc -
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel (*adsx) -
Autores: criacao Marcas: Adicionar uma marca
[ Salvar Ministura
@ Ocubtar pastas Feramentas = Satvar Cancelar ]

Dé um nome ao seu arquivo, defina o local onde ele devera ser
salvo e clique em Salvar, o formato padrdo das planilhas do Excel
2010 é o xIsx, se precisar salvar em xIs para manter compatibilidade
com as versdes anteriores ¢ preciso em tipo definir como Pasta de
Trabalho do Excel 97 — 2003.

Para abrir um arquivo existente, clique no botdo Office e
depois no botdo Abrir, localize seu arquivo e clique sobre ele e
depois em abrir.
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(] Abri [
O [am * Computador » Disco removivel (F) » = ‘ 43 [ Pesquisar Disco remavivel (F) 2
Organizar =+ Mava pasta = - Al @
£ Downloads 2 mNome - Tipo
Locais
g Cépia de SITE DEFINITIVO Pasta de ar
o Pasta de arg
J Bibliotecas :d A !
" asta de arqy
< Documentes
fip Pasta de arqy
(=] Imagens
o novas_apostilas Pasta de argd
) Misicas
= | outros Pasta de arq
Videos =
8 salvar Pasta de arq
] tabelaxlsx Planilha do

™ Computador
& Disco Local (C:)
Unidade de DVD
e Disco removivel

% Corporativo (1S

-4 m »

+ [ Todos os Arquivos do Excel ("x +

Feramentss Abrir \v] Gancelar l

Mome de arquive:  tabelaxls

Operadores e Fungoes

A fungdo é um método utilizado para tornar mais facil e rapido
a montagem de férmulas que envolvem célculos mais complexos
e varios valores. Existem fungdes para os calculos matematicos,
financeiros e estatisticos. Por exemplo, na fun¢do: =SOMA
(A1:A10) seria 0 mesmo que (A1+A2+A3+A4+AS+A6+AT+AS
+A9+A10), s6 que com a fung@o o processo passa a ser mais facil.
Ainda conforme o exemplo pode-se observar que é necessario
sempre iniciar um calculo com sinal de igual (=) e usa-se nos
calculos a referéncia de células (A1) e ndo somente valores.

A quantidade de argumentos empregados em uma fungdo
depende do tipo de fung@o a ser utilizada. Os argumentos podem
ser niumeros, textos, valores logicos, referéncias, etc...

Operadores
Operadores sdo simbolos matematicos que permitem fazer

calculos e comnaracdes entre as células. Os oneradores s3o:
1.Sinais de operagées 2.Sinais para condigao

Sinal Fungédo Sinal Fungédo
+ Somar > Maior que
Subtrair < Menor que
* Multiplicar < Diferente
1 Dividir >= Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade && Concatenar

Vamos montar uma planilha simples.

cs - fe
A B & D E F

1 Relag8o de Produtos

2

3 Quant Produto  V.Unitéric V.Total
4 1 Mouse 20

5 3 Teclado 30

6 5 Monitor 1 400

7 3 Tablet 200

8 2 WehCam 50

9
| = | H

1

1

Observe que o conteudo de algumas células ¢ maior que a sua
largura, podemos acertar isso da seguinte forma.

Se precisar trabalhar a largura de uma coluna, posiciono o
mouse entre as colunas, o mouse fica com o formato de uma flecha
de duas pontas, posso arrastar para definir a nova largura, ou posso
dar um duplo clique que fara com que a largura da coluna acerte-
se com o conteudo. Posso também clicar com o botdo direito do
mouse e escolher Largura da Coluna.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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B o 3 c

Produtod ® | Recortar
E3 Copiar

produto | Calar

Mouse Colar Egpecial...

Teclado Inserir

Monitor 1 Exclulr

[Tablet
Limpar contetido

WebCam Largura da coluna

B Formatar células...
Largura da Coluna.. Lagura da coku
i ok | [ cancelar
Reexibir
D4 - L
A B C D E

1 |Relagdo de Produtos

2

3 |Quant  Produto V. Unitério V. Total

L) 1 Mouse 20 1

5 3 Teclado 30

6 5 Monitor 17" LCD 400

7 3 Tablet 200

8 2 WebCam 90

9 Total

10

O objetivo desta planilha ¢ calcularmos o valor total de cada
produto (quantidade multiplicado por valor unitario) e depois o
total de todos os produtos.

Para o total de cada produto precisamos utilizar o operador
de multiplicacdo (*), no caso do Mouse temos que a quantidade
esta na célula A4 e o valor unitario esta na célula C4, o nosso
cagulo serd feito na célula D4. Poderiamos fazer o seguinte calculo
=1*20 que me traria o resultado, porém bastaria alterar o valor da
quantidade ou o V. unitario que eu precisaria fazer novamente o
calculo. O correto ¢ entdo é fazer =A4*C4 com isso eu multiplico
referenciando as células, independente do contetido dela, ele fara a
multiplicagdo, desde que ali se tenha um numero.

SOMA v (" K ¥ f| =Ad*Ca
A B & D E
1 Relagio de Produtos

2
3 |Quant Produto V.Unitdrio V.Total

el ilvowe [ agasc ]
5 3 Teclado 30

6 5 Monitor 1 400

7 3 Tablet 200

8 2 WebCam 90

9 Total

10

Observe que ao fazer o calculo € colocado também na barra
de férmulas, e mesmo apds pressionar ENTER, ao clicar sobre a
célula onde esta o resultado, vocé€ podera ver como se chegou ao
resultado pela barra de formulas.

SOMA - XV [ I=A4*C4 I
A B C D E

1 Relagdo de Produtos

2

3 Quant Produto  V.Unitario V.Total

4 1Mouse P

5 3 Teclado 30

6 5 Monitor 1 400

7 3 Tablet 200

8 2 WebCam 90

9 Total

Para o calculo do teclado ¢ necessario entdo fazer o calculo
da segunda linha AS*CS e assim sucessivamente. Observamos
entdo que a coluna representada pela letra ndo muda, muda-se
somente 0 nimero que representa a linha, e se nossa planilha
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tivesse uma grande quantidade de produtos, repetir o célculo
seria cansativo e com certeza sujeita a erros. Quando temos uma
sequéncia de calculos como a nossa planilha o Excel permite que
se faca um unico calculo e ao posicionar o cursor do mouse no
canto inferior direito da célula o cursor se transforma em uma cruz
(ndo confundir com a seta branca que permite mover o contetido
da célula e ao pressionar o mouse e arrastar ele copia a formula
poupando tempo).

Para calcular o total vocé poderia utilizar o seguinte calculo
D4+D5+D6+D7+D8, porém isso ndo seria nada pratico em
planilhas maiores. Quando tenho sequéncias de calculos o Excel
permite a utilizagdo de fungdes.

No caso a fungdo a ser utilizada ¢ a funcdo SOMA, a sua
estrutura ¢ =SOMA(Cellni:Celfim), ou seja, inicia-se com o sinal
de igual (=), escreve-se o nome da fungdo, abrem-se parénteses,
clica-se na célula inicial da soma e arrasta-se até a Ultima
célula a ser somada, este intervalo ¢é representado pelo sinal de dois
pontos (:), e fecham-se os parénteses.

Embora vocé possa fazer manualmente na célula o Excel
possui um assistente de fungao que facilita e muito a utilizagdo das
mesmas em sua planilha. Na ABA Inicio do Excel dentro do grupo
Edic¢do existe o botdo de funcao.

A @
E Soma
Média

Contar Numeros

I%I ?? ﬁ Max

Classificar Localizar e Min
T e Filtrar ~ Selecionar = 5
e Mais Fungdes...
Edicao

A primeira fung@o é justamente Soma, entdo clique na célula e
clique no botdo de fungao.

SOMA v (" % « f =50MA(D4:D8)
A B c D E F

1 Relagdo de Produtos

2

3 |Quant Produto  V.Unitério V.Total

a4 1 Mouse 202F ZTJ?

5 3 Teclado 30! El

6 5 Monitor 1 200} 2000

7 3 Tablet 200} 600/

8 2 WebCam 90} 130,

9

Total

=
=]

1

Observe conforme a imagem que o Excel acrescenta a soma
e o intervalo de células pressione ENTER e vocé tera seu calculo.

Formatacao de células

A formatacdo de células ¢ muito semelhante a que vimos para
formatagdo de fonte no Word, basta apenas que a célula onde sera
aplicada a formatago esteja selecionada, se precisar selecionar
mais de uma célula, basta seleciona-las.

As op¢des de formatagdo de célula estdo na ABA Inicio.
m F— ey yost@Pigna  Fomums | DaoEs  Revik Bkl swmeme | Aavew

Temos o grupo Fonte que permite alterar a fonte a ser utilizada,
o tamanho, aplicar negrito, italico e sublinhado, linhas de grade,
cor de preenchimento e cor de fonte. Ao clicar na faixa do grupo
sera mostrada a janela de fonte.

NONA, Didatismo e Conhecimento

calibti 11 0 AN

N Z g~ - A

Ceeettiniiinitiiiesneesneeenes .. NOCOES DE INFORMATICA

5 Quebrat Texto Automat
= Mescler ¢ Centralizar =

Alinhamento

- fe

utes

ito V.Unitdrio V.Total

e 20 20
da 30 90
orl 400 2000
Farmatar Células X
tumera | Alrhamento || eorda | Presnchments | protecio
Eonte: Estin da fonte: Tamenho:
Calbr 11
; iar = B
Calbifcope) | ftdlio 9
T Ao MT Condenaed Light Negrita 1
Adobe Arabic MNegrita itdico
Adobe Caslon Pro 1z
Adobe Caslon Fro Bdld | TS o
Sublichade: Cor:
ertun (=] [ —~] [7)Forte rormal

Sfetes veuzlzagho

[ Tathage
Sobresaito AaBbCeYyZz
[ Subserite

Esta & uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na impressara & na tela,

ok | | Cancelar

A guia mostrada nesta janela ¢ a Fonte nela temos o tipo
da letra, estilo, tamanho, sublinhado e cor, observe que existem
menos recursos de formatagdo do que no Word.

A guia Numero permite que se formatem os nimeros de suas
células. Ele dividido em categorias e dentro de cada categoria ele
possui exemplos de utilizagdo e algumas personaliza¢cdes como,
por exemplo, na categoria Moeda em que ¢ possivel definir o
simbolo a ser usado e o numero de casas decimais.

>

Formatar Células

Mimero | Alnhamento | Fonte | Borda | Preenchmento | Protegio

Categoria:

Exemplo

Casas dedmais: | 2 ¥
Hora Sivgolo: |R$ E
Fracka Mimeros negativas:

Espedial
Personalizatia

s formatos Mosda' s8a usadas para quantias monetanias em geral, Use os formatos 'Contabil para
alinhar virgulas decmais em uma coluna.

A guia Alinhamento permite definir o alinhamento do contetido
da célula na horizontal e vertical, além do controle do texto.

NovnQ
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A guia Bordas permite adicionar bordas a sua planilha, embora
aplanilha j& possua as linhas de grade que facilitam a identificagdo
de suas células, vocé pode adicionar bordas para dar mais destaque.

Formatar Células ===

Namero | Airhamento 1| Preenchmenta | Protecis |

Linha
Estilo: +
il uma Cogtormo  Intema
il Borda
)
Texta
Cor:
memiten [v] (] |
e ERE

© eetle de borda selecionads pede sar apleado dicande-ze nae predefinigies, no dagrama da
wisualzacia ounos botdes acma.

[ ox | [ cancer

A guia Preenchimento permite adicionar cores de
preenchimento as suas células.

R

Formatar Células

| imero | Anhamento | Fonte | Borda

Cor do Plang de Funda: Cor do Padrao:

 EOEEENENI] Estils do Padrio:

L EEEEEEN
AEEEEEEEEN
.. e EEn

[ Efeitos de Preenchmento... | | Mais Cores...

Exempla

— - S E— —

Vamos entdo formatar nossa planilha, inicialmente selecione
todas as células de valores em moeda. Vocé€ pode utilizar a janela
de formatacdo como vimos antes, como pode também no grupo
Numero clicar sobre o botdo moeda.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Ceeettiniiinitiiiesneesneeenes .. NOCOES DE INFORMATICA

c4 M S| 20
A B | ¢ D
Relagio de Produtos

Geral d E,‘l
[ R A

RS Portugués (Srasily

1

2

3 |Quant Produto  W.Unitdrlo V.Total

4 1 Moyse RS 20,00 RS 20,00
5 3 Teclado J RS 30,00 RS 90,00
6

7

8

9

Formatag
Comdicinn
5 Moniter 1| RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam | RS 90,00 RS 180,00
Total RS 2.890,00

5 Ingleés (ELA)
€ Eurp [€123)

IMais Formatos “Cantabil’,..,

Vamos colocar também a linha onde estdo Quant, Produto
etc... em negrito e centralizado.

O titulo Relagdo de Produtos ficard melhor visualmente se
estiver centralizado entra a largura da planilha, entdo selecione
desde a célula A1 até a célula D1 depois clique no botdo Mesclar
e Centralizar centralize e aumente um pouco o tamanho da fonte.

- cakn SN A A W] R Qe ralismirbe  Gan " 1) =]
o (i
LT Nl s g B S-A EEX EPE Feowow W -
AL - £ Ralaglo de Produtos = el s Cenbaiis
a 0 T o E G .
a

EchEn de Produios I

pentacer e en § | fmeeiT ] |
1

fuard  Produln  WAlnitirs ViFotl
Lwiguss RS BLOD RS 2000 Exrel
STededas RS 3000 RS 000 1
smenmel RESDIOS  RE 200000
3 Teblet R3 0008 RS 60040
wceCam B w00 RE 1800
Tad [

Y ——

Para finalizar selecione toda a sua planilha e no botdo de
bordas, selecione uma borda externa.

Hil=| - A- | F
| Bordas
i Borda Inferior
Borda Supsrior
i | Borda Esquerda

| Borda Dirsita
1 Sem borda
Y H  TIodas as bordas
'[3 Bordas Externas
1 [0 Eorda superior espessa

Estilos
Esta opgdo ¢ utilizada par aplicar, automaticamente um
formato pré-definido a uma planilha selecionada.

Formatagdo Formatar  Estilos de
Condicional * como Tabela = Célula v

Estilo

O botdo estilo de Célula permite que se utilize um estilo de
cor para sua planilha.

NovnQ
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amente  Geral - _EJQ

E@ - o, o0 | 9 45 | Formatacdo Formatar  |Estilos de| .. Classificar Localizar e
B % ™% | Condicional v como Tabela »| Célula~ || (5 Formatar~ | C2~ aFierarv Selecionar

=% Excluir =

| gl | G nsen - - A i
;Ji{ :‘ﬂ ﬂ- Id? ﬂ

Bom, Ruim & Neutra

Normal Bom Incorreto Neutra

Dados & Modelo

| | 1 Nots
Textode Aviso  Text

Titulos

Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total

Estilos de Célula com Tema

20%-Enfasel  20%-Enfase2  20%-Enfase3  20%-Enfased  20%-Enfase5  20%- Enfaseé
40% - Enfasel  40%-Enfase2 40%-Enfasel  40%-Enfased  40%-Enfase5  40%- Enfaseb

Formato do Ndmero
Moeda Moeda [0] Porcentagem Separadord... Virgula

=] Nowvo Estilo de Célula..,

é Mesclar Estilos...

A segunda op¢do Formatar como Tabela permite também
aplicar uma formatagdo a sua planilha, porém ele ja comega a
trabalhar com Dados.

H+ —i 5= Inserir * - A ¥
. P ﬁ ‘ = s 7 I u"&
<=
= 54 £ I ecuir | @)" Z
32 ;og Formatacdo Formatar |Estilos de ... . Classificar Localizar e
) *® | Condicional ~ |como Tabela~| Célula~ | t=]Formatar v (2~ & Filtrar~ Selecionar~

Média
Formatar como Tabela M 5 deprod
Onde est3o os dados da tabela? &
LB Quant Produto V.Unitdrio V. Total |
5 1 Mouse R$ 20,00 RS 20,00
[7] Minha tabela tem cabecalhos 9 3 Tedado RS 30,00 RS 390,00
7 5 Monitor 17" LCD
8 3 Tablet
; I S twoto
1 RS 2.890,00

Ele acrescenta uma coluna superior com indica¢des de colunas
¢ abre uma nova ABA chamada Design

Do E= TR TRV ——

mﬂ Piomi  nsee

oo Ressie  Edbico

No grupo Opcdes de Estilo de Tabela desmarque a opgao
Linhas de Cabecalho.

Para poder manipular também os dados de sua planilha ¢
necessario selecionar as células que pretende manipular como
planilha e no grupo Ferramentas clique no botdo Converter em
Intervalo.

NONA, Didatismo e Conhecimento

"
Microsoft Office Excel & |

|0' Deseja converter a tabela em um intervalo normal?

J"Remuv&r Duplicatas -
=)

Ferramentas 4

|iZ] Resumir com Tabela Dinamica

Auto Preenchimento das Células

Vimos no exemplo anterior que € possivel copiar uma férmula
que o Excel entende que ali temos uma férmula e faz a copia.
Podemos usar este recurso em outras situagdes, se eu tiver um
texto comum ou um nimero unico, € aplicar este recurso, ele copia
sem alterar o que sera copiado, mas posso utilizar este recurso para
ganhar tempo.

Se eu criar uma sequéncia numérica, por exemplo, na célula
A1l o nimero 1 e na célula A2 o nimero 2, ao selecionar ambos, o
Excel entende que preciso copiar uma sequéncia.

Se eu colocar na célula Al o nimero 1 e na célula A2 o nimero
3, ele entende que agora a sequéncia ¢ de dois em dois.

Al - 7 P

b S 1 1 1
1 1 1 2 2 3
2 2 3 3 5 5
3 4 4 7
4 5 5 9
5 6 6 11
6 7 7 13
7 8 =
| n

Esta mesma sequéncia pode ser aplicada a dias da semana,
horas, etc...

Insercdo de linhas e colunas

Para adicionar ou remover linhas e colunas no Excel é simples.
Para adicionar, basta clicar com o botdo direito do mouse em uma
linha e depois clicar em Inserir, a linha sera adicionada acima da
selecionada, no caso a coluna sera adicionada a esquerda. Para
excluir uma linha ou uma coluna, basta clicar com o botdo direito
na linha ou coluna a ser excluida.

Este processo pode ser feito também pelo grupo Células que
esta na ABA inicio.

;*ﬂ Inserir =

™ Excluir =

':_'l Formatar ~
Células

Através da opgdo Formatar podemos também definir a largura
das linhas e colunas.
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sl Liassiicar  Locanzar
@_Formt‘" *| &~ eFiltrar~ Seleciona
. Tamanho da Célula

(3L Altura da Linha...

AutoAjuste da Altura da Linha

Largura da Coluna...
AutoAjuste da Largura da Coluna
Largura Padrdo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir >
Organizar Planilhas
Renomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia »
Protecao
&)y Proteger Planilha...
j‘j Bloquear Célula

BF Formatar Células...

Congelar Painéis

Algumas planilhas quando muito longas necessitam que sejam
mantidos seus cabegalho e primeiras linhas, evitando-se assim a
digitacdo de valores em locais errados. Esse recurso chama-se
congelar painéis e esta disponivel na ABA exibicao.

B i e nrariom ramar o s

| @

o N—
Veors

Py —

5 Sl O B S

DR 38 82

i e e et
i s i e

=

oy ] g e irmusas

L samarespn
s deTraban

oo
9] Univss e Grase [3] Thuios

e

Mol gt Exibigho o Mot 200

No grupo Janela temos o botdo Congelar Painéis, clique na
opcao congelar primeira linha e mesmo que vocé role a tela a
primeira linha ficara estatica.

E = Dividir ] Exibir Lado a Lado =
1 Ocultar E'
Congelar Salvar E

Paineis | 1R anela  de Tral

Congelar Paineis
Manter as linhas & as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selecdo atual).

Congelar Linha Superior
E Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

Ainda dentro desta ABA podemos criar uma nova janela da
planilha Ativa clicando no botdao Nova Janela, podemos organizar
as janelas abertas clicando no botao Organizar Tudo,

Organizar janelas M

[7] Janelas da pasta de trabalho ativa

o ) [ concer

NONA, Didatismo e Conhecimento

AT Wi Eecel - e

-9
2 Fm

QEE =S
Sl s i s

Erabeitzn2 o B &

=
T

predute
1 400use

D om =)

Pelo grupo Mostrar / Ocultar podemos retirar as linhas
de grade, as linhas de cabegalho de coluna e linha e a barra de
formulas.

| Regua Barra de Férmulas
Linhas de Grade Titulos

Mostrar

Trabalhando com Referéncias

Percebemos que ao copiar uma férmula, automaticamente
sdo alteradas as referéncias, isso ocorre, pois trabalhamos até o
momento com valores relativos.

Porém, vamos adicionar em nossa planilha mais uma
coluna onde pretendo calcular qual a porcentagem cada produto
representa no valor total

E4 - 5|

A B C D E
Relagdo de Produtos

Produto V.Unitdrio V.Total %
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00
3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor1 RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 90,00 RS 180,00
Total RS 2.890,00

Wil |~ WiE(w N =

in
O calculo ficaria para o primeiro produto =D4/D9 e depois
bastaria aplicar a formatagdo de porcentagem e acrescentar duas
casas decimais.

Relagdo de Produtos

Produto V.Unitdrio V.Total %

2000]= /

1 Mouse RS 20,00 RS
3 Teclado RS 30,00

0,00
5 Monitorl RS 400,00 0
3 Tablet RS 200,00 600,00

L0, UL U, DU

2 WebCam RS 90,00 180,00

U, UL

RS 2.890,00
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Porcentagem i

A . uuu

MNamero ra

Relagdo de Produtos

Quant Produto V.Unitdrio V.Total
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 0,69%}
3 Teclado RS RS
5 Monitor1 RS RS 2.000,00
EREL RS RS
2 WebCam RS 5
Total RS 2.890,00

Porém se utilizarmos o conceito aprendido de copiar a célula
E4 para resolver os demais célculos na célula ES a férmula ficara
=D5/D10, porém se observarmos o correto seria ficar =D5/D9,
pois a célula D9 ¢é a célula com o valor total, ou seja, esta é a célula
comum a todos os calculos a serem feitos, com isso ndo posso
copiar a férmula, pelo menos ndo como esta. Uma solugdo seria
fazer uma a uma, mas a ideia de uma planilha ¢ ganhar-se tempo.
A célula D9 entdo é um valor absoluto, ele ndo muda é também
chamado de valor constante.

A solug@o ¢ entdo travar a célula dentro da formula, para isso
usamos o simbolo do cifrdo ($), na célula que fizemos o calculo
E4 de clique sobre ela, depois clique na barra de formulas sobre a
referéncia da célula D9.

SOMA ~(* % « £ | =pD4D9]

Relacio de Produtos

V.Unitario V.Total %
20,00 |=

Quant Produto
1 Mouse RS 20,00 RS

3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitorl  R$ 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet R$ 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 90, RS 18
Total RS 2.890,00

Pressione em seu teclado a tecla F4. Sera entdo adicionado
o simbolo de cifrdo antes da letra D e antes do niimero 9. $D$9.

NONA, Didatismo e Conhecimento

--------------------------------NOC@ESDEINFORMATICA

SOMA - (" x v & =0i/ PR
c D

Relagiio de Produtos

V.Unitario V.Total %
20,00 I:[lef SDS9

Produto

1 Mouse RS 20,00 RS
3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor 1 RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet R$ 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 190,00 RS 180,00
Total RS 2.890,00

Pressione ENTER e agora vocé podera copiar a sua célula.

f« | =D4/3D%9

E4 - ("

Relagdo de Produtos

Produto V.Unitdrio V.Total %
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 0,69%

3 Teclado R5 30,00 RS 90,00 3,11%

5 Monitorl RS 400,00 RS 2.000,00 69,20%

3 Tablet RS 200,00 RS 600,00  20,76%

2 WebCam RS 90,00 RS 180,00 6,23%]
Total RS 2.890,00

No exemplo acima foi possivel travar toda a células, existem
casos em que sera necessario travar somente a linha e casos onde
sera necessario travar somente a coluna.

As combinagdes entdo ficariam (tomando como base a célula
D9)

D9 - Relativa, ndo fixa linha nem coluna

$D9 - Mista, fixa apenas a coluna, permitindo a variacdo da
linha.

D$9 - Mista, fixa apenas a linha, permitindo a varia¢do da
coluna.

$D$9 - Absoluta, fixa a linha e a coluna.

Algumas outras funcdes

Vamos inicialmente montar a seguinte planilha

[ H17 - @ £]
A ] B [ ¢ I o | e | F | « H
1] Cadastro de Atletas
2]
_3 |cop Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura
_4 | 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67
5| 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9] 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 48 1,51
10| 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
| 8 Mauricio de OliveiraNeto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12| 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13| 10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82
1a)
15| Valores Méximos
16| Valores Minimos
% Valores médios I !
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Em nosso controle de atletas vamos através de algumas outras
fungdes saber algumas outras informagdes de nossa planilha.

O Excel possui muitas fungdes, vocé pode conhecer mais
sobre elas através do assistente de fungao.

= Ay &

1 Contar Mdmeros
ax

Min

Mais Fungdes..,

Inserir fungao

Procure por uma fungdo:

Jigite uma breve descricdo do que deseja faz

Ou selecione uma categoria: | Mais recentemente usada IZ|

Selecione uma fungdo:

SOMA(num1;nim2;...)
Soma todos os ndmeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre esta funcio [ oK ] [ Cancelar ]

Ao clicar na opgdo Mais Fungdes abre-se a tela de Inserir
Fungéo, vocé pode digitar uma descri¢do do que gostaria de saber
calcular, pode buscar por categoria, como Financeira,m Data Hora
etc..., ao escolher uma categoria, na caixa central serdo mostradas
todas as fungdes relativas a essa categoria.

Ao selecionar, por exemplo, a categoria Estatistica e dentro
do conjunto de fungdes desta categoria a fungdo Maximo abaixo é
apresentado uma breve explicacdo da utilizagdo desta fungdo. Se
precisar de mais detalhes da utilizagdo da fungdo clique sobre o
link Ajuda sobre esta fungdo.

B [ |

Inserir fungdo

Procure por uma funcao:

Digite uma breve descricio do que deseja fazer e digue em 'Ir'

Ou selecione uma categoria: |Estatistica IZ|

Seledone uma funcdo:

INVLOG o
VT

LNGAMA

MAICR. K|

MAXIMOA

MED s
MAXIMO{nim1;nim;..)

Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos. Valores Idgicos e texto
£3o0 ignorados.

Ajuda sobre esta funcao O

] ’ Cancelar

NONA, Didatismo e Conhecimento

Maximo

Mostra o valor MAIOR de uma selecdo de células.

Em nossa planilha vamos utilizar essa fungdo para saber ¢ a
maior idade, maior peso e a maior altura.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade
na linha de valores maximos E15 e monte a seguinte fungao
=MAXIMO(E4:E13). Com essa fun¢do estamos buscando no
intervalo das células E4 a E13 qual ¢ valor méaximo encontrado.

SOMA - * " f | =MAXIMO(E4:E13

A B £ D E F G
1 Cadastro de Atletas
2
3 CoD Nome Sexo Modalidade] Idade Peso Atura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo || 2 {D E 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natago 22} 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio IBE 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21; 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13} 438 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32; 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletisma 19§ 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17; 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagio ___"ggj 78 1,82
14
E Valores Méximos =MA>(IMO(E4:E13|
16 Valores Minimo =
17 Valores Médios
18

Vamos repetir o processo para os valores maximos do peso e
da altura.

MIN

Mostra o valor minimo de uma seleg¢do de células.

Vamos utilizar essa fungdo em nossa planilha para saber os
valores minimos nas caracteristicas de nossos atletas.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade
na linha de valores maximos E16 e monte a seguinte fungdo
=MIN(E4:E13). Com essa fun¢éo esta buscando no intervalo das
c¢lulas E4 a E13 qual ¢ valor maximo encontrado.

SOMA - K v f| =MIN(E4:E13
A B o3 D E F G H
1 Cadastro de Atletas
2
3 cop Nome Sexo Modalidadd Idade _ Peso Altura
a4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo T— 20? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagéio E ZZE 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Nataglo ﬁ 185 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica E 15; 54 1,55
g 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo |} 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica E 13; a3 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismao ; 32: 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo E 19; 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo ; 1?5 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagéio L””’gﬂi 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32
16 Valores Minimo —MIN(EA:E13]
17 Valores Médios T
18

Para calcular os valores minimos para o peso ¢ a altura o
processo ¢ o mesmo.

Média
Calcula a média aritmética de uma selegdo de valores.

Vamos utilizar essa fungdo em nossa planilha para saber os
valores médios nas caracteristicas de nossos atletas.
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Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade
na linha de valores maximos E17 e monte a seguinte fungao
=MEDIA(E4:E13). Com essa funcdo estamos buscando no
intervalo das células E4 a E13 qual é valor maximo encontrado.

SOMA - K« Jx| =medialE4:E13

A B = D E F G
1 Cadastro de Atletas
2
3 CoD Nome Sexo Modalidade|ldade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo ""’ED; 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22; 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica ISE 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21} 67 1,7
=) 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13E a8 1,51
10 7 Luacia da Silva Feminino Atletismo 32} 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo IBE 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo l?E 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo L 244 78 1,82
14
15 Valores Méaximos 32
16 Valores Minimo 13
17 Valores Médios =mEdia(E¢}:El3‘
13

Para o peso e a altura basta apenas repetir o processo

Vamos utilizar essa fungdo em nossa planilha de controle de
atletas. Vamos utilizar a fungdo nos valores médios da planilha,
deixaremos com duas casas decimais.

Vamos aproveitar também o exemplo para utilizarmos um
recurso muito interessante do Excel que é o aninhamento de
fungdes, ou seja, uma funcdo fazendo parte de outra.

A fungo para o calculo da média da Idade 6 =MEDIA(E4:E13)
clique na célula onde esta o calculo e depois clique na barra de
formulas.

Altere a fungio para =ARRED(MEDIA(E4:E13);1) com isso
fizemos com que caso exista nimeros apds a virgula o mesmo
sera arredonda a somente uma casa decimal. Caso vocé ndo queira
casas decimais coloque apds o ponto e virgula o nimero zero.

Nesta situagao deve-se ter uma ateng@o grande em relag@o aos
parénteses, observe que foi aberto uma ap6s a fun¢do ARRED e
um a pds a fungdo MEDIA entéo se deve ter o cuidado de fecha-los
corretamente. O que auxilia no fechamento correto dos parénteses
¢ que o Excel vai colorindo os mesmos enquanto vocé faz o
calculo. (» % « ﬁ:| =ARRED(MEDIA(E4:E13);1) |

Fungao SE

Esta ¢ com certeza uma das fun¢des mais importantes do
Excel e provavelmente uma das mais complexas para quem esta
iniciando.

Esta fung@o retorna um valor de teste logico que permite
avaliar uma célula ou um calculo e retornar um valor verdadeiro
ou um valor falso.

Sua sintaxe é
VERDADEIRO;VALOR FALSO).

=SE - Atribui¢do de inicio da fungdo;

TESTELOGICO - Teste a ser feito par validar a célula;

VALOR VERDADEIRO - Valor a ser apresentado na célula
quando o teste 16gico for verdadeiro, pode ser outra célula, um
caculo, um niimero ou um texto, apenas lembrando que se for um
texto devera estar entre aspas.

VALOR FALSO - Valor a ser apresentado na célula quando o
teste 16gico for falso, pode ser outra célula, um cagulo, um niimero
ou um texto, apenas lembrando que se for um texto devera estar
entre aspas.

=SE(TESTELOGICO;VALOR

NONA, Didatismo e Conhecimento

Para exemplificar o funcionamento da funcdo vamos
acrescentar em nossa planilha de controle de atletas uma coluna
chamada categoria.

Ha - I3

A B < D E F G H [}
1 Cadastro de Atletas
2
3 cop Nome Sexo Modalidade 1dade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,6?' .I
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagde 22 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindastica 13 48 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagde 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 a8 1,51
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702

Vamos atribuir inicialmente que atletas com idade menor
que 18 anos serdo da categoria Juvenil e acima disso categoria
Profissional. Entdo a logica da fungao sera que quando a Idade do
atleta for menor que 18 ele sera Juvenil e quando ela for igual ou
maior que 18 ele sera Profissional.

Convertendo isso para a fungdo e baseando-se que a idade do
primeiro atleta esta na célula E4 a fungéo ficara:

=SE(E4<18;”Juvenil”;”Profissional”.)

H4 - Jx | =SE(E4<18;"Juvenil";"Profissional") |

A B c D E F G H I
1 Cadastro de Atletas
2
3 cop Nome sexo Modalidade Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagio 22 77
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 75
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 43
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59
11 8 Mauricio de OliveiraNeto  Masculine Atletismo 19 65
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66

Explicando a fungao.

=SE(E4<18: inicio da fun¢ao e teste 16gico, aqui ¢ verificado
se o conteudo da célula E4 ¢ menor que 18.

“Juvenil”: Valor a ser apresentado como verdadeiro.

“Profissional”: Valor a ser apresentado como falso.

Vamos incrementar um pouco mais nossa planilha, vamos
criar uma tabela em separado com a seguinte defini¢do. Até 18 anos
sera juvenil, de 18 anos até 30 anos sera considerado profissional e
acima dos 30 anos sera considerado Master.

Nossa planilha ficara da seguinte forma.

H4 - 3

A 8 c D 3 3 3 H | ] K L
1 cadastro de Atletas
2
3 COD  Nome Sexo  Modalidade Idade  Peso  Altura Categoria ldade | Categoria
a 1 Maria Rosangelada Silva  Feminino  Atletismo 20 60 167 1 18| uvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 2 FEY-) 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 75 1,88 Master
7 4 Maria Paula Rodrigues  Feminino  Gindstica 15 54 155
8 5 AndersonluizdeMelo  Masculino Atletismo 2 67 17
9 6 Fernanda Souza Feminino  Ginstica 13 48 151
10 7 Lixcia da Silva Feminino  Atletisma 32 59 1,62
1 3 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 13 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino _ Atletisma 17 66 177
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagio 2 7 182
14
15 Valores Maximos 0 78 188
16 Valores Minimo 13 48 15
17 Valores Médios 01 49 1702

1=
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Temos entfo agora na coluna J a referéncia de idade, e na
colunaK a

categoria.

Entdo agora preciso verificar a idade de acordo com o valor na
coluna J e retornar com valores verdadeiros e falsos o contetdo da
coluna K. A fung¢@o entdo ficara da seguinte forma:

SOMA - (0 % o fo| =sE(ea<iskase(Eausiksike)) |
A B c D E F G H 1 ] K L

1 Cadastro de Atletas

2

3.coD  Nome Sexo  Modalidade Idade  Peso  Altura Categoria

a 1 Maria Rosangela daSilva  Feminino Atletismo 60 1,67[=sE(E4<1; 5

5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natago 2 77 181 [SEE (o Ivalor_se_verdadeirol [valor_se falo])
5 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 5 18 Master

7 4 Maria PaulaRodrigues  Feminino Gindstica 15 54 155

8

5 AndersonLuizdeMelo  Masculino Atletismo 21 67 17

=SE(E4<J4;K4;SE(E4<J5;K5;K6))

Temos entdo:

=SE(E4<J4: Aqui temos nosso primeiro teste logico, onde
verificamos se a idade que consta na célula E4 ¢ menor que o
valor que consta na célula J4.

K4: Célula definida a ser retornada como verdadeiro deste
teste 16gico, no caso o texto “Juvenil”.

SE(E4<J5: segundo teste logico, onde verificamos se valor
da célula E4 ¢é menor que 30, se for real retorna o segundo valor
verdadeiro, ¢ importante ressaltar que este teste 16gico somente
sera utilizado se o primeiro teste der como falso.

K5: Segundo valor verdadeiro, sera retornado se o segundo
teste 16gico estiver correto.

K6: Valor falso, sera retornado se todos os testes logicos
derem como falso.

Permite contar em um intervalo de valores quantas vezes
se repete determinado item. Vamos aplicar a fun¢do em nossa
planilha de controle de atletas

Adicione as seguintes linhas abaixo de sua planilha

B22 A fe

A [ c o 3 £ G H [ ) K
1 Cadastro de Atletas.
2
3 oD Nome sexo Modalidade Idade  Peso  Altura  Categoria idade _|Categoria
a 1 Maria Rosangela da silva Feminino _ Atletismo 2 60 1,67 Profissional 18[Juvenil
s 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagio 22 77 1,81 Profissional 30[Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 75 1,88 Profissional [master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 uvenil
s 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7 profissional
3 6 Fernanda Souza Feminino  Ginstica 13 48 1,51 uvenil
10 7 Liciadasilva Feminino _ Atletismo 32 £ 1,62 Master
u § Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletisma 19 65 1,69 Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino  Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagio 2 78 1,82 Profissional
1
15 Valores Méximos 32 B 188
16 Valores Minimo 13 a8 151
17 Valores Médios 01 ©9 1702
18
19 Quantidade de atletas Juvenil
20 Quantidade de atletas Profissional
2 Quantidade de atletas Master
2

Entdo vamos utilizar a fungdo CONT.SE para buscar em nossa
planilha quantos atletas temos em cada categoria.

SOMA v (© %« f [ =CONT.SE(Ha:H13;K4)

A 8 c o € G s H 1 ] 3
1 Cadastro de Atletas

2

30D Nome Sexo  Modalidade dade  Peso  Altura Categoria idade | Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino  Atletismo 20 5 1,67 [Profissional 18[juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagio 2 77 1,81profissional 30[profissional
5 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 75 1,88[profissional vaster
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 155[uvenil

s 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 2 o7 1,7|Profissional

B & Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 48 151{lvenil

10 7 Licia da Silva Feminino  Atletismo 2 59 162(Master

1 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 & 1,69profissional

12 9 Vanuza dos santos Feminino. Atletismo 17 & 1,77|uvenil

13 10 Carlos Chagas Masculino Natagio 2% 78 1,82[profissional

1

15 Valores Méximos 2 B 18

16 Valores Minimo 13 8 151

17 Valores Médios 01 &9 172

1

1 Quantidade de atletas Juvenil [-CONTSE(Ha:H13;4)

20 Quantidade de atletas Profissional

21 Quantidade de atletas Master

NONA, Didatismo e Conhecimento

A fungdo ficou da seguinte forma =CONT.SE(H4:H13;K4)
onde se faz a contagem em um intervalo de H3:H13 que ¢ o
resultado calculado pela funcao

SE e retorna a célula K4 onde estd a categoria juvenil de
atletas. Para as demais categorias basta repetir o calculo mudando-
se somente a categoria que esta sendo buscada.

Fungdes de Data e Hora

Podemos trabalhar com diversas fun¢des que se baseiam na
data e hora de seu computador. As principais fun¢des de data e
hora sao:

=HOJE( ) Retorna a data atual.

=MES(HOJE()) Retorna o més atual

=ANO(HOJE()) Retorna o ano atual

=HORA(AGORA()) Retorna a hora atual

=MINUTO(AGORA()) Retorna o minuto atual

=SEGUNDO(AGORA()) Retorna o segundo atual

=AGORA( ) Retorna a data e a hora

=DIA.DA.SEMANA(HOJE()) Retorna o dia da semana em
nimero

=DIAS360( ) Calcula o nimero de dias que ha entre uma
data inicial e uma data final.

Para exemplificar monte a seguinte planilha.

JArea de Transierémcia| hd S ‘
A B c D E G G
1 segunda-feira terca-feira guarta-feira quinta-feira sexta-feira sdbado
2 Entrada 03:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 |saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 |Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14 :
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V. Didrio
7 V.Hora
8 |V.Total
S |Horas Totais

Em V.Diério, vamos calcular quantas horas foram trabalhadas
durante cada dia.

=B3-B2+B5-B4, pegamos a data de saida e subtraimos pela
data de entrada de manha, com isso sabemos quantas horas foram
trabalhadas pela manha na mesma fung@o fago a subtracdo da saida
no periodo da tarde pela entrada do periodo da tarde e somo os dois
periodos.

[ PROCY - (0 X « Jf| =B3-B2+B5-B4
A B C D E F G H
1 segunda-feira terca-feira quarta-feira guinta-feira sexta-feira sdbado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 |safda 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Didrio  |=B3-B2t85-84 |
7 |V.Hora
8 |V.Total
5 |Horas Totais

=i

Repita o processo para todos os demais dias da semana,
somente no sabado ¢ preciso apenas calcular a parte da manha, ou
seja, ndo precisa ser feito o calculo do periodo da tarde.
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PROCY ~ (] % v =362

A B & D E F G
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sdbado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12]  07:40]
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00]  12:00]
4 |Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 |saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Didrio 08:05 03:00 08:00 08:10 DS:DSl:GE-GZ -I
7 V.Hora
8 |V.Total
9 |Horas Totais

Para calcular o V. da hora que o funcionario recebe coloque
um valor, no caso adicione 15 e coloquei no formato Moeda.
Vamos agora entdo calcular quanto ele ganhou por dia, pois temos
quantas horas ele trabalhou durante o dia e sabemos o valor da
hora. Como temos dois formatos de nlimeros precisamos durante
o calculo fazer a conversao.

Para a segunda-feira o célculo fica da seguinte forma:

=HORA(B6)*B7+MINUTO(B6)*B7/60.

Inicialmente utilizamos a fungdo HORA e pegamos como
referéncia de hora o valor da célula B6, multiplicamos pelo valor
que estd em B7, essa parte calcula somente a hora cheia entdo
precisamos somar os minutos que pega a fungdo MINUTO e
multiplica a quantidade de horas pelo valor da hora, como o valor
¢ para a hora o dividimos entdo por 60

Apo6s isso coloque o valor em formato Moeda.

Areade |, '= Fonte L Alinhamento 13
BS ~|¢ f | =HORA(BE)*B7+MINUTO(B6)*B7/60|
A B c D E Barra de férmulas |
1 segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sdbado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 |saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Didrio 03:05 03:00 08:00 03:10 08:05 04:20
7 _|V.Hora RS 15,00
| 8 v.Total [RS 121,25 |
9 |Horas Totais

a
3

Para os demais calculos o V.Hora sera igual ha todos os dias
entdo ele precisa ser fixo para que o calculo possa ser copiado, o
nimero 60 por ser um nimero ndo ¢ muda.

=HORA(B6)*$B$7+MINUTO(B6)*$B$7/60

Para sabermos quantas horas o funcionario trabalhou na
semana, faga a soma de todos os dias trabalhados.

AreadeT. Fonte F} Alinhamento =
B9 - £« | =sOMA(BE:GS) |
A B c D E F G H
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 |saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Didrio 08:05 08:00 08:00 08:10 08:05 04:20
7 |V.Hora RS 15,00
8 V. Total R 121,05 R$120,00 RS 120,00 RS 122,50 RS 121,25 RS 65,00
9 |Horas Totais| 20:40]
.3 Receber

Ao observar atentamente o valor calculado ele mostra 20:40,
porém nessa semana o funcionario trabalhou mais de 40 horas, isso
ocorre pois o calculo de horas zera ao chegar em 23:59:59, entdo
preciso fazer com que o Excel entenda que ele precisa continuar
a contagem.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Ceeettiniiinitiiiesneesneeenes .. NOCOES DE INFORMATICA

Clique na faixa do grupo numero na ABA Inicio, na janela que
se abre clique na categoria Hora e escolha o formato 37:30:55 esse
formato faz com que a contagem continue.

D[]

Formatar Células

Mimero | Alinhsmento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protegio

Categoria:
Geral » |  Exemplo
Nimero

44:40:00
Moeda
Contabil
Data

Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Espedial
Personalizado

Localidade {local):

Portugués (Brasil) |z|

Os formatos de hora exibem nimeros de série de data e hora como valores de data. Os formatos de hora que
comegam com um asterisco (*) respondem a alteragiies nas configuragies regionais de data e hora especificadas
para o sistema operacional. Os formatos sem um asterisco ndo s3o afetados pelas configuragbes do sistema
operacional.

Crie um novo campo abaixo da Tabela e coloque V. a receber
e faga a soma dos valores totais.

| 810 [ - f | =SOMA(BE:G8) |
A B C D i F G

1 segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sdbado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 0g:12 07:40
3 |saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 |saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Diario 08:05 08:00 08:00 03:10 08:05 04:20
7 V. Hora RS 15,00
8 |V.Total RS 121,25 R$120,00 RS 120,00 RS 122,50 RS 121,25 RS 65,00
9 Horas Totais 44:40:00

| 10 V. a Receberl R$ 670,00 .I

1T

Planilhas 3D

O conceito de planilha 3D foi implantado no Excel na versao
5 do programa, ele ¢ chamado dessa forma pois permite que se
fagam referéncias de uma planilha em outra. Posso por exemplo
fazer uma soma de valores que estejam em outra planilha, ou seja
quando na planilha matriz algum valor seja alterado na planilha
que possui referéncia com ela também muda.

Vamos a um exemplo

| Al -

5 | Conversdo de valores

A B C
| Conversdo de valores
Digite o valor em real

Compra Venda

Valor em dalar

Valor em Euros

Valor em Libra
Valor em Pesos (AR)

N = R P R O
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Faremos uma planilha para conversdo de valores, entdo na
planilha 1 vamos ter um campo para que se coloque o valore em
real e automaticamente ele fara a conversdo para outras moedas,
monte a seguinte planilha.

Vamos renomear a planilha para resultado.

)
4 4 + M| pesultado | Pln2 ~ Pln3 - ¥J
Pronto | 3

Para isso dé um duplo clique no nome de sua planilha Plan1 e
digite o novo nome.

Salve seu arquivo e clique na guia Plan2 e digite a seguinte
planilha

| C6 - £ |
A B =

1 Compra | Venda
2 Valor em dadlar 1,82 1,92
3 Valor em Euros 2,57 2,58
4 |Valor em Libra 2,85 2,86
5 |Valor em Pesos (AR} 0,45 0,046
6

7

Renomeie essa planilha para valores
Retorne a planilha resultado e coloque um valor qualquer no
campo onde sera digitado valor.

B2 - fe | 50
A B c

Conversdo de valores
Digite o valor em real | RS 50,00
Compra Venda

Valor em Euros

Valor em Libra

Valor em Pesos (AR)

1
2
3
4 alor em dolar
5
B
7

Clique agora no campo onde sera colocado o valor de compra
do ddlar na

célula B4 e clique na célula onde esta o valor que acabou de
digitar célula B2, adicione o sinal de divisdo (/) e depois clique na
planilha valores ele vai colocar

o nome da planilha seguido de um ponto de exclamagao (!) e
clique onde esta

o valor de compra do dolar. A fungdo ficara da seguinte forma
=B2/valores!B2.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Altd UE |, '= rurnLe el Ml
B4 |v S | =B2/valores!B2 |
A B C

Conversdo de valores
Digite o valor em real | RS 50,00
Compra Venda
valor em ddlar RS 27,47

Valor em Euros
Valor em Libra
Valor em Pesos (AR)

T (= T B SR TE R N B

Com isso toda vez que eu alterar na planilha valores o valor do
ddlar, ele atualiza na planilha resultado.

Faga o calculo para o valor do dodlar para venda, a fungio
ficara da seguinte forma: =B2/valores!C2.

Para poder copiar a formula para as demais células, bloqueie a
célula B2 que ¢ referente ao valor em real.

O ideal nesta planilha é que a unica célula onde o usuario
possa manipular seja a célula onde sera digitado valor em real para
a conversao, entdo vamos bloquear a planilha deixando essa célula
desprotegia.

Clique na célula onde sera digitado o valor em real depois na
ABA Inicio no grupo Fonte clique na faixa e na janela que se abre
clique na guia Protecdo.

Desmarque a opgao Bloqueadas, isso ¢ necessario, pois esta
célula é a inica que podera receber dados.

= 3 5

Formatar Células

Mamero | »'-\J\nhamenml Fonte | Borda |Preench|menm Frotecio

i

Bloguear células ou ocultar farmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho (Guia Revisar,
arupo Alteragdes, bot3o Proteger Planiha).

Clique agora na ABA Revisdo e no grupo Alteragdes clique no
botao Proteger Planilha.

m O
e st
Froteger Proteger Pasta Compartilhar

Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho Ls# Controlar Alteracdes -
Alteragdes

Proteger e compartilhar pasta de trabalho

ﬁ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

Serda mostrada mais uma janela coloque uma senha
(recomendéavel)
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Proteger planilha &lﬂj

Proteger a planilha e o conteldo de células blogueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:

- o e ds DIod cddds
Selecionar células desbloqueadas
Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

| Excluir colunas

|| Excluir linhas hd

| »

m

ok || cancelar |

Confirmar senha

Reinsira a senha para prosseguir,

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
possivel recuperda. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
e planilhas em um local seguro. (Lembre-se de que as
senhas fazem distincdo entre mailsculas e minldsculas.)

OK ] [ Cancelar

Ao tentar alterar uma célula protegida serd mostrado o
seguinte aviso

Microsoft Office Excel =

A célula ou gréfico que vocé esté tentando alterar esté protegido , portanto, & somente leftura.

B\ Para modficar céiias ou réficos proteidos, primeiro remova a protecio sanda o comando Desproteger Flariha (qui Revisar, grupo Alterades)

~ Uma senha pode ser soliitada a vocé.

Se precisar alterar alguma célula protegida basta clicar no
botao Desproteger Planilha no grupo Alteragoes.

(2 o

Desproteger Planilha

Serha: | eeessssel

[ OK ] [ Cancelar ]

Insercao de Objetos

A inser¢do de objetos no Excel ¢ muito semelhante ao que
aprendemos no Word, as opgdes de inser¢do de objetos estdo na
ABA Inserir.

96
BB rione i Fomulss  Dados  Revisio  Exbicio  Suplementos Acrobat .
ERENE] @ = dy Q) E = @ -k D Ao

I Coluna = inha ge assinatura -
Tabela Tabela | Imagem Cip-A Colunas linhas Piza Bars Area Dispersio Outros | 1 Segmentagio | Hiperink | Caixa  Cabegaino
Dinémica ~ &hnstantaneo - | L1 LT LS R =" Graficos - | 1 Ganhos/Perdas | e Dados deTexto ¢ Rodape "# Objeto

Tabela: . Grificos 2| Minigraficos . Tt

tabelatsx - Microsoft Excel

Links

Podemos inserir Imagens, clip-arts, formas, SmartArt, caixas
de texto, WordArt, objetos, simbolos, etc.

Como a maioria dos elementos ja sabemos como implementar
vamos focar em Graficos.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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Grificos
A utilizag@o de um grafico em uma planilha além de deixa-la
com uma aparéncia melhor também facilita na hora de mostrar
resultados. As opgdes de graficos, esta no grupo Graficos na ABA
Inserir do Excel
D

il X @ = dy

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Outros
< < < < < < Graficos =

Graficos ]

Para criar um grafico ¢ importante decidir quais dados serdo
avaliados para o grafico. Vamos utilizar a planilha Atletas para
criarmos nosso grafico, vamos criar um grafico que mostre os
atletas x peso.

Selecione a coluna com o nome dos atletas, pressione CTRL e
selecione os valores do peso.

F4 - 5| 60
A B [ < D E £ G H
Cadastro de Atletas
cop Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 1,67 Profissional
2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional
3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 75 1,88 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 48 1,51 Juvenil
7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
10 Carlos Chagas Masculino Natagio 24 78 1,82 Profissional

Ao clicar em um dos modelos de grafico no grupo Graficos
vocé podera selecionar um tipo de grafico disponivel, no exemplo
cliquei no estilo de gréafico de colunas.

] e

Colunas| Linhas Pizza Barras Area D

] ] 22
i o8 88
i o8] 02
i

ﬂ.h Todos os Tipos de Grafico..,

Escolha no subgrupo coluna 2D a primeira op¢ao e seu grafico
sera criado.
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letisma 20| 60| 1,67 Profissional 18[Juv
tagio 22 77| 1,81 Profissional ! 30|Prc

la

MW Sériel

Para mover o grafico para qualquer parte de sua planilha
basta clicar em uma area em branco de o grafico manter o mouse
pressionado e arrastar para outra parte.

Na parte superior do Excel ¢ mostrada a ABA Design (Acima
dela Ferramentas de Gréafico).

@9

Piginalnical Insert  layoutdaPigina  Fomulas  Dados  Revish

i oW = B

tabelaxisx - Microsoft xcel

Suplementos  Acobat mata

orige WA
Iails Ia ol

Layout de Grifico Estlos de Gréfico

Se vocé quiser mudar o estilo de seu grafico, vocé pode clicar
no botdo Alterar Tipo de Grafico.

Alterar Tipo de Grafico - ~ ? ﬁ-‘
1 Maodelos Coluna o~
rr— i) 23] 83 g
e (] m0 ] B8] || 93] B3] |0 -
& Pizza R
= ] o | (08 | L A JAA

Area

ez xvommto || A 1) 08| B8] b
5l Superfice ST
o A LA |~ |l ] L
% :::: |L |L |L |L \b = |l—
& Radar Pizza

| [ [ | 1 [ (] 2
[ Gerenciar Modelos. .. ] [Q:ﬁnircomoGra'ﬁcc Padréo] .

Para alterar a exibi¢ao entre linhas e colunas, basta clicar no
botdo Alterar Linha/Coluna.

Titulo do Grafico

90 W Maria Rosangela da Silva
B8O
70
60
50
40
30
20
10

m Marcos Paulo Furlan

Eduardo Gomes de
Oliveira

M Maria Paula Rodrigues

B Anderson Luizde Melo

Fernando Souza
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Ainda em Layout do Grafico podemos modificar a distribui¢éo
dos elementos do Gréfico.

Podemos também modificar o estilo de nosso grafico através
do grupo Estilos de Grafico

oft Excel | e Graf | [E=REoR ]
Revisdo Exibicio Suplementos Acrobat Design Layout Formatar o @ o

M IT I T
|
|

ke bk bk bk b bl
ik b bk bk ki ki
20 Y ) ) Y Y Y Y

kil
Al
hd kd
T
i ki

Titulo do Grafico

* Maria Rosangela da Silva

* Marcos Paulo Furlan

b 4 I l ¥ Eduardo Go d
Oliveira
i * Maria Paula Rodrigues
¥ Anderson Luizde Melo
5 zi

Podemos também deixar nosso grafico isolado em uma nova
planilha, basta clicar no botdo Mover Grafico.

]

klover
Grafico

Local

NovnQ

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



N

Maover Grafico

I -

Escolha o local onde o gréfico deve ser posicionado:

J{Jﬂ () Nova planilha: | Grafl

@ @ Objeto em:

[+]

[ Ok ][ Cancelar ]

Dados

O Excel possui uma ABA chamada Dados que permite
importar dados de outras fontes, ou trabalhar os dados de uma
planilha do Excel.

c@-8

Classificag¢do

Vamos agora trabalhar com o gerenciamento de dados criados
no Excel.

Vamos utilizar para isso a planilha de Atletas.

Classificar uma lista de dados ¢ muito facil, ¢ este recurso
pode ser obtido pelo botdo Classificar e Filtrar na ABA Inicio, ou
pelo grupo Classificar e Filtrar na ABA Dados.

ANCHE g

Z ] Classificar | Filtro
Al _?!'_’/"Avangado

Classificar e Filtrar

Vamos entdo selecionar os dados de nossa planilha que serdo
classificados.

3 |coD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81 Profissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagiio 18 75 1,83 Profissional
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 a3 1,51 Juvenil
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 13 65 1,69 Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Maculino Natacio 24 73 1,82 Profissional

Clique no botdo Classificar.

Classificar - e m— i ? &
";1 Adicionar Nivel ” )( Excluir Nivel H 53 copiar Mivel l i I Opcdes... ] Meus dados contém cabecalhos
(]
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por [=] valores [+] peaaz [=]

Vocé precisa definir quais serdo os critérios de sua classificagao,
onde diz

NONA, Didatismo e Conhecimento
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Classificar por clique e escolha nome, depois clique no botao
Adicionar Nivel e coloque Modalidade.

Classificar - e — | B |-l
.;2] Adicionar Mivel ] I )( Excuir Nivel l [ 53 Copiar Nivel ” I Opges... l Meus dados contém cabecalhos f
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | Nome [=] |valores [=] |peaaz [=]
Edepoispor =] |valores [=] |peaaz [=]

Antes de clicar em OK, verifique se estd marcada a opgdo
Meus dados contém cabegalhos, pois selecionamos a linha de
titulos em nossa planilha e clique em OK.

COD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
5 Anderson Luiz de Mela Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82 Profissional
3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,88 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 a3 1,51 Juvenil
7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
& Mauricio de Oliveira Neta Maculino Atletismo 13 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

Vocé pode mudar a ordem de classificagdo sempre que for
necessario, basta clicar no botdo de Classificar.

Auto Filtro

Este é um recurso que permite listar somente os dados que
vocé precisa visualizar no momento em sua planilha. Com seus
dados selecionados clique no botdo Filtro e observe que sera
adicionado junto a cada célula do cabegalho da planilha uma seta.

coon vINmme ~lsexo [+ Modalidal~]idade [v|peso [=]Altura [+ Categoria hd
5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82 Profissional
3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,83 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 1,51 Juvenil
7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

Estas setas permite visualizar somente os dados que te
interessam na planilha, por exemplo caso eu precise da relagdo
de atletas do sexo feminino, basta eu clicar na seta do cabecalho
sexo e marcar somente Feminino, que os demais dados da planilha
ficardo ocultos.
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\Nome ~lsexa [+

Andersor %] | Classificar de Aaz

Carlos Ch %] Classificar de Za &

Eduardo Classificar por Cor 3

Fernandd .

Lucia da b

Marcos P Filtros de Texto »

Maria Pa -

- -[W] (Selecionar Tuda)

Maria Ro Feminino

Mauricio R iacuino

Vanuza d

Valores I

Valores I

Valores n

Quantida

Quantida .
2
3 cop [r[Nome ~Isexo ¥ Modalidad~|idade [*|Peso [+]Altura [*]categoria [~

7 Licia da Silva Feminino|Atletismo 32 59 1,62 Master

10 4 Maria Paula Rodrigues Feminino|Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino|Atletismo 20 60 1,67 Profissional
13 9 Vanuza dos Santos Feminino|Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

Posso ainda refinar mais a minha filtragem, caso precise
saber dentro do sexo feminino quantos atletas estdo na categoria
Profissional, eu fago um novo filtro na coluna Categoria.

Peso |~ Altura |~ Categoria s
‘%l Classificarde Aa Z
il Classificar de Za A

Classificar par Cor 3

Filtros de Texto 3

W] (Selecionar Tudo)

Juvenil

Profissional

[ OK ] [ Cancelar ]
3 cop [~[Nome = lsexo [ Modalidad~]1dade [v]Peso [+]altura [+]categoria 7]
11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional

Observe que as colunas que estdo com filtro possuem um
icone em forma de funil no lugar da seta. [

Para remover os filtros, basta clicar nos cabecalhos com filtro
e escolher a opgao selecionar tudo.

Vocé também pode personalizar seus filtros através da opgao
Filtros de Texto e Filtro de nimero (quando contetudo da célula for
um numero).

NONA, Didatismo e Conhecimento

vlsexo [~|Modalidad~]idade [+]P:

4] Cassificarde Aaz Atletismo 21
Al Classificar de Za & Natagﬁo 24
Classificar por Cor » Natagﬁo 18
& Gindstica 13
» |Atletismo 32

Filtros de Texto 13 Elgual a...

(Seledonar Tudo) E Diferente de...

Comeca com...
Termina com...
Contém...

Mio Contém...

Personalizar Filtro...
20,1

[ QK ] [ Cancelar

1,7 Prof
1,82 Prof
1,88 Prof
1,51 Juve
1,62 Mas

Classificar do Menor para o Maior 67
il Classificar do Maior para o Menaor 78

Classificar por Cor 3 75
/\ 48
» 59

Filtros de Mdmero 3 Elgual a..

E Diferente de...
EMaior do que...

E Maior ou Igual a...

E Menor do gue..

m

E Menor ou Igual a..
Esta Entre...

10 Primeiros...

Acima da Média
Abaixo da Média

[ oK ] [ Cancelar

Personalizar Filtro...

Subtotais

Podemos agrupar nossos dados através de seus valores,
vamos inicialmente classificar nossa planilha pelo sexo dos atletas
relacionado com a idade.

r 5
Classificar - | e [ 9 [
“’31 Adidonar Nivel ” X Exdluir Nivel H 53 Copiar Nivel ]| [ Opcies... ] Meus dados contém cabegalhos
i
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | seseo [=] valores |v| |penaz [=]
Edepoispor | fiame =] valores [=] |peaaz [=]

Depois clique no botdo Subtotal.
Em A cada alteragdo em: coloque sexo e em Adicionar subtotal
a deixe marcado apenas Peso, depois clique em OK.
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F -
Subtotais @lﬂ

A cada alteracdo em:

Sexo E

Usar funcio:

Soma E

Adicionar subtotal a:

|| [ sexa -
Modalidade

7| Idade
| |Peso
I Altura | 4

|| Categoria &7

m

Substituir subtotais atuais
7] Quebra de pagina entre grupos

Resumir abaixo dos dados

[Eernover todos ] [ oK l [ Cancelar

% T—
[z]=] A B c D E F G H
1 Cadastro de Atletas
2
3 |coD ¥ Nome -1 Sexo -1 Modalidac~ Idade |v Peso |~ Altura v Categoria e
S|4 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
- |s 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
- | e 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
-7 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
=K Feminino Total 84
|9 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
- (10 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional
- 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional
- |12 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 a8 1,51 Juvenil
=13 2 Marcos Paule Furlan Maculino Natagiio 22 77 1,81 Profissional
< |14 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
[=] |15 Maculino Total 117
= 16 Total geral 201

Observe na esquerda que s3o mostrados os niveis de
visualizacdo dos subtotais e que ele faz um total a cada sequéncia
do sexo dos atletas.

Para remover os subtotais, basta clicar no botdo Subtotal e na
janela que aparece clique em Remover Todos.

Impressao

O processo de impressdo no Excel ¢ muito parecido com o que
fizemos no Word.

Clique no botdo Office e depois em Imprimir e escolha
Visualizar Impressao.

sl
e CrouN e Tomues LR ase )
i 3
B sahar como
cops T
& none
Wiormagges
Recere
Nowo
e
Aida
£ suplementos -
[2) Opeaes
& s
1 de3 b og

No caso escolhi a planilha atletas, podemos observar que a
mesma ndo cabe em uma unica pagina. Clique no botao Configurar
Pégina.
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Configurar Pagina I. P |t

Pagina | Margens I Cabecalhojrodapé | Flanilha |

Crientacdo
. (©) Retrato
Dimensionar

@ Ajustar para: | 100 | % do tamanhe normal

) Ajustar para: |1 | pégina(s) de largura por |1 = de altura

Tamanho do papel: Carta - 21,6 x 27,9 cm |Z|

Qualidade da impressao:

Mimero da primeira pagina: | Automatico

Opcies...

[ oK ] [ Cancelar ]

Marque a opgao Paisagem e clique em OK.

@d ol
[ I e — - °
I sabar
& sawar como. £
&
(5 Abrir
impin
5 Fechar
Informagdes. o s oo
9,0 HP it PLOKS e FRANCERO
Recente 2 bome
Novo
EK s

Salvar ¢ Enviar

Auda

2 supementes -
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MS-POWERPOINT 2010: ESTRUTURA
DAS APRESENTACOES, CONCEITOS
DE SLIDES, ANOTACOES, REGUA,
GUIAS, CABECALHOS E RODAPES,
NOCOES DE EDICAO E FORMATACAO
DE APRESENTACOES, INSERCAO DE
OBJETOS, NUMERACAO DE PAGINAS,
BOTOES DE ACAO, ANIMACAO E
TRANSICAO ENTRE SLIDES.

MS POWERPOINT 2010

O PowerPoint 2010 ¢ um aplicativo visual e grafico, usado
principalmente para criar apresentagdes. Com ele, vocé pode criar,
visualizar e mostrar apresentagdes de slides que combinam texto,
formas, imagens, graficos, animacdes, tabelas, videos e muito
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Familiarizar-se com o espaco de trabalho do PowerPoint

O espaco de trabalho, ou modo de exibicdo Normal, foi
desenvolvido para ajuda-lo a encontrar e usar facilmente os
recursos do Microsoft PowerPoint 2010.

Este artigo contém instrugdes passo a passo para ajuda-lo a se
preparar para criar apresentacdes com o PowerPoint 2010

Etapa 1: Abrir o PowerPoint
Quando vocé inicia o PowerPoint, ele ¢ aberto no modo de
exibi¢do chamado Normal, onde vocé cria e trabalha em slides.

5
Cligue para adicionar um titulo

CHgue pary scbcionar anctsctes |

e, B0 AE O T e

Uma imagem do PowerPoint 2010 no modo Normal que
possui varios elementos rotulados.

1 No painel Slide, vocé pode trabalhar em slides individuais.

2 As bordas pontilhadas identificam os espacos reservados,
onde vocé pode digitar texto ou inserir imagens, graficos e outros
objetos.

3 A guia Slides mostra uma versao em miniatura de cada slide
inteiro mostrado no painel Slide. Depois de adicionar outros slides,
vocé podera clicar em uma miniatura na guia Slides para fazer com
que o slide apareca no painel Slide ou podera arrastar miniaturas
para reorganizar os slides na apresentagdo. Também ¢ possivel
adicionar ou excluir slides na guia Slides.

4 No painel Anotagdes, vocé pode digitar observagdes sobre
o slide atual. Também pode distribuir suas anotagdes para a
audiéncia ou consulta-las no Modo de Exibigdo do Apresentador
durante a apresentagao.

Etapa 2: Comegar com uma apresentag¢do em branco

Por padrao, o PowerPoint 2010 aplica o modelo Apresentagao
em Branco, mostrado na ilustragio anterior, as novas apresentagoes.
Apresentagdo em Branco é o mais simples e o mais genérico dos
modelos no PowerPoint 2010 e serd um bom modelo a ser usado
quando vocé comegar a trabalhar com o PowerPoint.

Para criar uma nova apresentacdo baseada no modelo
Apresentagdo em Branco, faca o seguinte:

1. Clique na guia Arquivo.

2. Aponte para Novo e, em Modelos e Temas Disponiveis,
selecione Apresentacdo em Branco.

3. Clique em Criar.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Etapa 3: Ajustar o tamanho do painel de anotagoes

Depois que vocé abre o modelo Apresentagdo em Branco,
somente uma pequena parte do painel Anotagdes fica visivel. Para
ver uma parte maior desse painel e ter mais espaco para digitar,
faga o seguinte:

1. Aponte para a borda superior do painel Anotagdes.

2. Quando o ponteiro se transformar em uma =, arraste a
borda para cima a fim de criar mais espaco para as anotagdes do
apresentador, como mostrado na ilustracdo a seguir.

+

Click to add notes

F

Observe que o slide no painel Slide se redimensiona
automaticamente para se ajustar ao espago disponivel.

Etapa 4: Criar a apresentagio

Agora que preparou o espago de trabalho para ser usado,
vocé esta pronto para comegar a adicionar texto, formas, imagens,
animagoes (e outros slides também) a apresentagdo. Proximo a
parte superior da tela, ha trés botdes que podem ser uteis quando
voce€ iniciar o trabalho:

e Desfazer [9]- , que desfaz sua tiltima alteragdo (para ver
uma dica de tela sobre qual agdo sera desfeita, coloque o ponteiro
sobre o botdo. Para ver um menu de outras alteracdes recentes que
também podem ser desfeitas, clique na seta a direita de Desfazer

9] ). Vocé também pode desfazer uma alteragdo pressionando
CTRL+Z.

e  Refazer ™ ouRepetir ¥, que repete ou refaz sua ultima
alteragdo, dependendo da agdo feita anteriormente (para ver uma
dica de tela sobre qual acdo sera repetida ou refeita, coloque o
ponteiro sobre o botdo). Vocé também pode repetir ou refazer uma
alteragdo pressionando CTRLAY.

e A Ajuda do Microsoft Office PowerPoint @ | que abre
o painel Ajuda do PowerPoint. Vocé também pode abrir a Ajuda
pressionando F1.

Familiarizar-se com a Faixa de Opc¢des do PowerPoint
2010

Ao iniciar o Microsoft PowerPoint 2010 pela primeira vez,
vocé€ percebera que os menus e as barras de ferramentas do
PowerPoint 2003 e das versdes anteriores foram substituidos pela
Faixa de Opgdes.

O que é a Faixa de Opgoes?

A Faixa de Opg¢des contém os comandos e os outros itens de
menu presentes nos menus e barras de ferramentas do PowerPoint
2003 e de versoes anteriores. A Faixa de Opgdes foi projetada para
ajuda-lo a localizar rapidamente os comandos necessarios para

concluir uma tarefa.
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Principais recursos da Faixa de Opg¢oes
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A Faixa de Opgdes exibida no lado esquerdo da guia Pagina
Inicial do PowerPoint 2010.

1 Uma guia da Faixa de Opgdes, neste caso a guia Pagina
Inicial. Cada guia esta relacionada a um tipo de atividade, como
inserir midia ou aplicar animagdes a objetos.

2 Um grupo na guia Pagina Inicial, neste caso o grupo Fonte.
Os comandos sdo organizados em grupos logicos e reunidos nas
guias.

3 Um botdo ou comando individual no grupo Slides, neste
caso o botdo Novo Slide.

Outros recursos da Faixa de Opgoes
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Outros elementos que podem ser exibidos na Faixa de Opgdes

sdo as guias contextuais, as galerias e os iniciadores de caixa de
dialogo.

1 Uma galeria, neste caso a galeria de formas no grupo
Desenho. As galerias sdo janelas ou menus retangulares que
apresentam uma gama de opgdes visuais relacionadas.

2 Uma guia contextual, neste caso a guia Ferramentas de
Imagem. Para diminuir a polui¢do visual, algumas guias sdo
mostradas somente quando necessarias. Por exemplo, a guia
Ferramentas de Imagem serd mostrada somente se vocé inserir
uma imagem a um slide e a selecionar.

3 Um Iniciador da Caixa de Didlogo, neste caso, um que inicia
a caixa de didlogo Formatar Forma.

Localizagdo dos comandos conhecidos na Faixa de Opgoes

Para encontrar a localizagdo de comandos especificos em
guias e grupos, consulte os diagramas a seguir.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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A guia Arquivo ¢ o local onde ¢ possivel criar um novo
arquivo, abrir ou salvar um existente ¢ imprimir sua apresentagao.
1 Salvar como

2 Abrir
3 Novo
4 Tmprimir
A guia Pagina Inicial
m » - -
1 2 s Pl 40 @ Y

A guia Pagina Inicial é o local onde ¢é possivel inserir novos
slides, agrupar objetos e formatar texto no slide.

1 Se vocé clicar na seta ao lado de Novo Slide, podera escolher
entre varios layouts de slide.

2 O grupo Fonte inclui os botdes Fonte, Negrito, Italico e
Tamanho da Fonte.

3 O grupo Paragrafo inclui Alinhar Texto a Direita, Alinhar
Texto a Esquerda, Justificar e Centralizar.

4 Para localizar o comando Agrupar, clique em Organizar e,
em Agrupar Objetos, selecione Agrupar.

Guia Inserir

A guia Inserir é o local onde é possivel inserir tabelas, formas,
graficos, cabegalhos ou rodapés em sua apresentagio.

1 Tabela
2 Formas
3 Grafico
4 Cabecalho e Rodapé

NovnQ
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Guia Design
E
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A guia Design ¢ o local onde ¢ possivel personalizar o plano
de fundo, o design e as cores do tema ou a configuragdo de pagina
na apresentacao.

1 Clique em Configurar Pagina para iniciar a caixa de dialogo
Configurar Pagina.

2 No grupo Temas, clique em um tema para aplica-lo a sua
apresentacao.

3 Clique em Estilos de Plano de Fundo para selecionar uma
cor e design de plano de fundo para sua apresentacao.

Guia Transigoes

A guia Transic¢des € o local onde ¢é possivel aplicar, alterar ou
remover transi¢des no slide atual.

1 No grupo Transigodes para este Slide, clique em uma transi¢cao
para aplicé-la ao slide atual.

2 Na lista Som, vocé pode selecionar entre varios sons que
serdo executados durante a transigao.

3 Em Avangar Slide, vocé pode selecionar Ao Clicar com o
Mouse para fazer com que a transi¢@o ocorra ao clicar.

Guia Animacgoes

A guia Animagdes ¢ o local onde ¢ possivel aplicar, alterar ou
remover animagdes em objetos do slide.

1 Clique em Adicionar Animagao e selecione uma animagéo
que sera aplicada ao objeto selecionado.

2 Clique em Painel de Animagdo para iniciar o painel de
tarefas Painel de Animacao.

3 O grupo Intervalo inclui 4reas para definir o Pagina Inicial
e a Duracdo.

Guia Apresentagdo de Slides

i)

A guia Apresentagdo de Slides é o local onde é possivel iniciar
uma apresentacdo de slides, personalizar as configuragdes da
apresentacao de slides e ocultar slides individuais.

1 O grupo Iniciar Apresentagdo de Slides, que inclui Do
Comeco e Do Slide Atual.

2 Clique em Configurar Apresentagdo de Slides para iniciar a
caixa de didlogo Configurar Apresentagio.

3 Ocultar Slide

NONA, Didatismo e Conhecimento

Guia Revisdo
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A guia Revisdo ¢ o local onde ¢ possivel verificar a ortografia,
alterar o idioma da apresentagdo ou comparar alteragdes na
apresentacdo atual com outra.

1 Ortografia, para iniciar o verificador ortografico.

2 O grupo Idioma, que inclui Editando Idiomas, onde ¢
possivel selecionar o idioma.

3 Comparar, onde € possivel comparar as alteragdes na
apresentacdo atual com outra.

Guia Exibir

A guia Exibir é o local onde é possivel exibir o slide mestre,
as anotagdes mestras, a classificagdo de slides. Vocé também pode
ativar ou desativar a régua, as linhas de grade e as guias de desenho.

1 Classificagdo de Slides

2 Slide Mestre

3 O grupo Mostrar, que inclui Régua e Linhas de Grade.

Eu néo vejo o comando de que preciso!

Alguns comandos, como Recortar ou Compactar, sdo guias
contextuais.

Para exibir uma guia contextual, primeiramente selecione o
objeto que serd trabalhado e verifique se uma guia contextual ¢
exibida na Faixa de Opgdes.

Localizar e aplicar um modelo

O PowerPoint 2010 permite aplicar modelos internos ou
os seus proprios modelos personalizados e pesquisar varios
modelos disponiveis _ no Office.com. O Office.com fornece uma
ampla selecdo de modelos do PowerPoint populares, incluindo
apresentacdes e slides de design.

Para localizar um modelo no PowerPoint 2010, siga este
procedimento:

Na guia Arquivo, clique em Novo.

Em Modelos e Temas Disponiveis, siga um destes
procedimentos:

e  Parareutilizar um modelo usado recentemente, clique em
Modelos Recentes, clique no modelo desejado e depois em Criar.

e  Para utilizar um modelo ja instalado, clique em Meus
Modelos, selecione o modelo desejado e clique em OK.

e  Para utilizar um dos modelos internos instalados com o
PowerPoint, clique em Modelos de Exemplo, clique no modelo
desejado e depois em Criar.

e  Para localizar um modelo no Office.com, em Modelos
do Office.com, clique em uma categoria de modelo, selecione
o modelo desejado e clique em Baixar para baixar o modelo do
Office.com para o computador.

NovnQ
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Observagdo- Vocé também pode pesquisar modelos no Office.
com de dentro do PowerPoint. Na caixa Pesquisar modelos no
Office.com, digite um ou mais termos de pesquisa e clique no
botdo de seta para pesquisar.

Criar uma apresentacio

1. Clique na guia Arquivo e clique em Novo.

2. Siga um destes procedimentos:

e  Clique em Apresentacdo em Branco e em Criar.

e  Aplique um modelo ou tema, seja interno fornecido com
o PowerPoint 2010 ou baixado do Office.com.

Abrir uma apresentacio

1. Clique na guia Arquivo e em Abrir.

2. No painel esquerdo da caixa de didlogo Abrir, clique na
unidade ou pasta que contém a apresentacdo desejada.

3. No painel direito da caixa de didlogo Abrir, abra a pasta
que contém a apresentagao.

4. Clique na apresentagao e clique em Abrir.

Observagdo Por padrio, o PowerPoint 2010 mostra somente
apresentacdes do PowerPoint na caixa de didlogo Abrir. Para
exibir outros tipos de arquivos, clique em Todas as Apresentagdes
do PowerPoint e selecione o tipo de arquivo que deseja exibir.
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Como com qualquer programa de software, ¢ uma boa ideia
nomear e salvar a apresentacdo imediatamente e salvar suas
alteragdes com frequéncia enquanto vocé trabalha:

1. Clique na guia Arquivo.

2. Clique em Salvar como e siga um destes procedimentos:

e Para que uma apresentagdo sO possa ser aberta no
PowerPoint 2010 ou no PowerPoint 2007, na lista Salvar como
tipo, selecione Apresenta¢ao do PowerPoint (*.pptx).

e Para uma apresentacdo que possa ser aberta no
PowerPoint 2010 ou em versdes anteriores do PowerPoint,
selecione Apresentacdo do PowerPoint 97-2003 (*.ppt).

3. No painel esquerdo da caixa de didlogo Salvar como,
clique na pasta ou em outro local onde vocé queira salvar sua
apresentacao.

4. Na caixa Nome de arquivo, digite um nome para a
apresentacdo ou aceite o nome padrdo e clique em Salvar.

De agora em diante, vocé€ pode pressionar CTRL+S ou pode
clicar em Salvar, proximo a parte superior da tela, para salvar
rapidamente a apresentagdo, a qualquer momento.

Observagdo: Para salvar a apresentacdo em um formato
diferente de .pptx, clique na lista Salvar como tipo e selecione o
formato de arquivo desejado.

O Microsoft PowerPoint 2010 oferece uma série de tipos
de arquivo que vocé pode usar para salvar; por exemplo, JPEGs
(.jpg), arquivos Portable Document Format (.pdf), paginas da
Web (.html), Apresentagdo OpenDocument (.odp), inclusive como
video ou filme etc.

Também ¢ possivel abrir varios formatos de arquivo diferentes
com o PowerPoint 2010, como Apresentagdes OpenDocument,
paginas da Web e outros tipos de arquivos.

Adicionar, reorganizar e excluir slides

O ftnico slide que ¢ exibido automaticamente ao abrir o
PowerPoint tem dois espagos reservados, sendo um formatado para
um titulo e o outro formatado para um subtitulo. A organizagdo dos
espagos reservados em um slide é chamada layout. O Microsoft
PowerPoint 2010 também oferece outros tipos de espagos
reservados, como aqueles de imagens e elementos graficos de

SmartArt.
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Ao adicionar um slide a sua apresentagdo, siga este
procedimento para escolher um layout para o novo slide ao mesmo
tempo:

1. No modo de exibigdo Normal, no painel que contém as
guias Topicos e Slides, clique na guia Slides e clique abaixo do
unico slide exibido automaticamente ao abrir o PowerPoint.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Slides, clique na seta
ao lado de Novo Slide. Ou entdo, para que o novo slide tenha o
mesmo layout do slide anterior, basta clicar em Novo Slide em
vez de clicar na seta ao lado dele.

J f Layout =

m=| Redefinir
Movo .
Slide> 5 8Cd0 T
Slides

Sera exibida uma galeria que mostra as miniaturas dos varios
layouts de slide disponiveis.

e O nome identifica o contetido para o qual cada slide foi
criado.

e  Os espagos reservados que exibem icones coloridos
podem conter texto, mas voc€ também pode clicar nos icones
para inserir objetos automaticamente, incluindo elementos
graficos SmartArt e clip-art.

3. Clique no layout desejado para o novo slide.

53] Layout = I |1 =
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Segao

Duas Partes de Comparacao somente titulo

Conteudo
g
Em branco Contelddo com Imagem com
Legenda Legenda

O novo slide agora aparece na guia Slides, onde esta realcado
como o slide atual, e também como o grande slide a direita no
painel Slide. Repita esse procedimento para cada novo slide que
vocé deseja adicionar.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Determinar quantos slides sdo necessarios

Para calcular o numero de slides necessarios, faca um
rascunho do material que vocé planeja abordar e, em seguida,
divida o material em slides individuais. Vocé provavelmente
deseja pelo menos:

e Ums slide de titulo principal

e  Um slide introdutério que lista os pontos principais ou
areas da sua apresentagdo

e  Um slide para cada ponto ou area que esteja listada no
slide introdutério

e  Um slide de resumo que repete a lista de pontos ou
areas principais da sua apresentacao

Usando essa estrutura basica, se vocé possui trés pontos ou
areas principais para apresentar, planeje ter um minimo de seis:
um slide de titulo, um slide introdutério, um slide para cada um
dos trés pontos ou areas principais e um slide de resumo.

Minha Apresentacao

0 que vamos cobrir hoje

- An Area Um

» fin

= An - -
. Area Dois

L |

* Fn Area Trés

- 0 gue nos cobrimos hoje

Se houver uma grande quantidade de material para apresentar
sobre qualquer um dos pontos ou éreas principais, talvez vocé
queira criar um subagrupamento de slides para esse material,
usando a mesma estrutura de topicos basica.

Dica: Pense em quanto tempo cada slide deve ficar visivel na
tela durante a sua apresentagdo. Uma boa estimativa padrdo ¢ de
dois a cinco minutos por slide.

Aplicar um novo layout a um slide

Para alterar o layout de um slide existente, faca o seguinte:

e  No modo de exibigdo Normal, no painel que contém as
guias Topicos e Slides, clique na guia Slides e clique no slide ao
qual deseja aplicar um novo layout.

e  Na guia Pagina Inicial, no grupo Slides, clique em Layout
e, em seguida, clique no novo layout desejado.

Observagdo Se vocé aplicar um layout que ndo possua tipos
de espagos reservados suficientes para o contetido que ja existe no
slide, serdo criados espacos reservados adicionais automaticamente

para armazenar esse conteudo.
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Copiar um slide

Se vocé deseja criar dois ou mais slides que tenham conteudo
e layout semelhantes, salve o seu trabalho criando um slide que
tenha toda a formatac@o e o conteudo que sera compartilhado por
ambos os slides, fazendo uma copia desse slide antes dos retoques
finais em cada um deles.

1. No modo de exibigdo Normal, no painel que contém as
guias Topicos e Slides, clique na guia Slides, clique com o botao
direito do mouse no slide que deseja copiar e clique em Copiar.

2. Na guia Slides, clique com o botdo direito do mouse
onde vocé deseja adicionar a nova copia do slide e clique em
Colar.

Vocé também pode usar esse procedimento para inserir uma
copia de um slide de uma apresentac@o para outra.

Reorganizar a ordem dos slides

No modo de exibigdo Normal, no painel que contém as guias
Topicos e Slides, clique na guia Slides, clique no slide que deseja
mover e arraste-o para o local desejado.

Para selecionar varios slides, clique em um slide que deseja
mover, pressione € mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto
clica em cada um dos outros slides que deseja mover.

Excluir um slide

No modo de exibi¢do Normal, no painel que contém as guias
Topicos e Slides, clique na guia Slides, clique com o botdo direito
do mouse no slide que deseja excluir e clique em Excluir Slide.

Adicionar formas ao slide
1. Na guia Inicio, no grupo Desenho, clique em Formas.
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Formas Organizar

2. Clique na forma desejada, clique em qualquer parte do
slide e arraste para colocar a forma.

Para criar um quadrado ou circulo perfeito (ou restringir as
dimensdes de outras formas), pressione e mantenha a tecla SHIFT
pressionada ao arrastar.

Exibir uma apresentagdo de slides

Para exibir a apresentagdo no modo de exibi¢do Apresentagdo
de Slides a partir do primeiro slide, siga este procedimento:

Na guia Apresentacdo de Slides, no grupo Iniciar Apresentagao
de Slides, clique em Do Comego (ou pressione F5).

Para exibir a apresentagdo no modo de exibi¢do Apresentagdo
de Slides a partir do slide atual, siga este procedimento(ou
pressione Shift+F5):

NONA, Didatismo e Conhecimento

Na guia Apresentacdo de Slides, no grupo Iniciar Apresentagdo
de Slides, clique em Do Slide Atual.
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Imprimir uma apresentacio

1. Clique na guia Arquivo e clique em Imprimir.

2. Em Imprimir, siga um destes procedimentos:

e  Para imprimir todos os slides, clique em Tudo.

e Para imprimir somente o slide exibido no momento,
clique em Slide Atual.

e  Para imprimir slides especificos por nimero, clique
em Intervalo Personalizado de Slides e digite uma lista de slides
individuais, um intervalo, ou ambos.

Observagao Use virgulas para separar os nimeros, sem
espagos. Por exemplo: 1,3,5-12.

3. Em Outras Configuragdes, clique na lista Cor e
selecione a configuragdo desejada.

4. Ao concluir as selegdes, clique em Imprimir.

..l

* Criar e imprimir folhetos

Vocé pode imprimir as apresentagcdes na forma de folhetos,
com até nove slides em uma pagina, que podem ser utilizados pelo
publico para acompanhar a apresentagdo ou para referéncia futura.

O folheto com trés slides por pagina possui espagos entre as
linhas para anotagdes.

Vocé pode selecionar um layout para os folhetos em
visualizac¢ao de impressao (um modo de exibi¢ao de um documento
da maneira como ele aparecerd ao ser impresso).

Organizar conteido em um folheto:

Na visualizagdo de impressao ¢ possivel organizar o conteudo
no folheto e visualiza-lo para saber como ele sera impresso. Vocé
pode especificar a orientagdo da pagina como paisagem ou retrato
e o numero de slides que deseja exibir por pagina.

Voceé pode adicionar visualizar e editar cabegalhos e rodapés,
como os numeros das paginas. No layout com um slide por pagina,
vocé so podera aplicar cabegalhos e rodapés ao folheto e ndo aos
slides, se ndo desejar exibir texto, data ou numeragao no cabecalho

ou no rodapé dos slides.
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Aplicar contetido e formatagdo em todos os folhetos:

Se desejar alterar a aparéncia, a posicdo e o tamanho da
numeracdo, da data ou do texto do cabecalho e do rodapé em todos
os folhetos, faga as alteragdes no folheto mestre. Para incluir um
nome ou logotipo em todas as paginas do folheto, basta adiciona-
lo ao mestre. As alteragdes feitas no folheto mestre também sdo
exibidas na impressdo da estrutura de topicos.

Imprimir folhetos:

1. Abrir a apresentacdo em que deseja imprimir os folhetos.

2. Clicar na aba Arquivo, clicar na selegdo de layout de slides
para impressdo na secdo ‘Configuracdes’ e escolher o modo de
impressdo(aqui também podemos selecionar os modos ‘Anotagdes’
e ‘Estrutura de topicos’)
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O formato Folhetos (3 Slides por Pagina) possui linhas para
anotagodes do publico.

Para especificar a orientagdo da pagina, clicar na seta em
Orientagdo e, em seguida, clicar em Paisagem ou Retrato.

Clicar em Imprimir.

Inserir texto

Para inserir um texto no slide clicar com o botdo esquerdo do
mouse no retangulo (Clique para adicionar um titulo), ap6s clicar
o ponto de inser¢do (cursor sera exibido).

Entdo basta comegar a digitar.

Clique para adicionar um titulo

Formatar texto

Para alterar um texto, € necessario primeiro seleciona-lo. Para
selecionar um texto ou palavra, basta clicar com o botao esquerdo
sobre o ponto em que se deseja iniciar a sele¢do e manter o botdo
pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o botao

esquerdo.
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1 —Fonte
Altera o tipo de fonte
2 — Tamanho da fonte
Altera o tamanho da fonte
3 — Negrito
Aplica negrito ao texto selecionado.
acionado através do comando Ctrl+N.
4 —Ttalico
Aplica Italico ao texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+1.
5 — Sublinhado
Sublinha o texto selecionado. Também pode ser acionado
através do comando Ctrl+S.
6 — Tachado
Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
7 — Sombra de Texto
Adiciona uma sombra atras do texto selecionado para destaca-
lo no slide.
8 — Espacamento entre Caracteres
Ajusta o espagamento entre caracteres.
9 — Maitisculas e Minusculas
Altera todo o texto selecionado para MAIUSCULAS,
minusculas, ou outros usos comuns de maitsculas/mintsculas.
10 — Cor da Fonte
Altera a cor da fonte.
11 — Alinhar Texto a Esquerda
Alinha o texto a esquerda. Também pode ser acionado através
do comando Ctrl+Q.
12 — Centralizar
Centraliza o texto. Também pode ser acionado através do
comando Ctrl+E.
13 — Alinhar Texto a Direita
Alinha o texto a direita. Também pode ser acionado através
do comando Ctrl+G.
14 — Justificar
Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando
espago extra entre as palavras conforme o necessario, promovendo
uma aparéncia organizada nas laterais esquerda e direita da pagina.
15 — Colunas
Divide o texto em duas ou mais colunas.

Também pode ser

Limpar formatacio
Para limpar toda a formatacdo de um texto basta seleciona-lo
e clicar no botdo |~}|, localizado na guia Inicio.

Inserir simbolos especiais

Além dos caracteres que aparecem no teclado, € possivel
inserir no slide varios caracteres e simbolos especiais.

1. Posicionar o cursor no local que se deseja inserir o simbolo.

2. Acionar a guia Inserir.

PH9-067 m
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Tabela | Imagem Clip-Art Instantaneo Album de Formas SmartArt Grafico  Hiperlink Acio Caixa Cabecalho WordArt Datae Nimero Objeto  Equacio Simbolo
- - Fotografias ~ - deTexto e Rodapé M Hera  de slide M
Tabelas Imagens Tustragdes Links. Texto Simbolos
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3. Clicar no botdo Simbolo.
4. Selecionar o simbolo.
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5. Clicar em Inserir e em seguida Fechar.

Marcadores e numeracio -

Com a guia Inicio acionada, clicar no botdo |*= = , para criar
paragrafos com marcadores. Para escolher o tipo de marcador
clicar na seta.
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Com a guia Inicio acionada, clicar no botdo , para iniciar uma
lista numerada. Para escolher diferentes formatos de numeragdo
clicar na seta.
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Inserir figuras
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Imagens llustragdies

Para inserir uma figura no slide clicar na guia Inserir, e clicar
em um desses botdes:

* Imagem do Arquivo: insere uma imagem de um arquivo.

» Clip-art: é possivel escolher entre varias figuras que
acompanham o Microsoft Office.

* Formas: insere formas prontas, como retangulos e circulos,
setas, linhas, simbolos de fluxograma e textos explicativos.

* SmartArt: insere um elemento grafico SmartArt para
comunicar informac¢des visualmente. Esses elementos graficos
variam desde listas graficas e diagramas de processos até graficos
mais complexos, como diagramas de Venn e organogramas.

* Grafico: insere um grafico para ilustrar e comparar dados.

» WordArt: insere um texto com efeitos especiais.

Alterar plano de fundo

Para alterar o plano de fundo de um slide, basta clicar com o
botao direito do mouse sobre ele, e em seguida clicar em Formatar
Plano de Fundo.
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Depois escolher entre as opgdes clicar Aplicar a tudo para

aplicar a mudanca a todos os slides, se for alterar apenas o slide
atual clicar em fechar.
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Animar textos e objetos

Para animar um texto ou objeto, selecionar o texto ou objeto,
clicar na guia Animagdes, e depois em Animagdes Personalizadas,
abrira um painel a direita, clicar em Adicionar efeito. Nele se
encontram varias op¢des de animagdo de entrada, énfase, saida e
trajetorias de animacao.

Inserir botao de acio

Um botdo de acdo consiste em um botdo ja existente que pode
ser inserido na apresentagdo e para o qual pode definir hiperlinks.
Os botdes de agdo contém formas, como setas para direita e para
esquerda e simbolos de facil compreensdo referentes as acdes
de ir para o proximo, anterior, primeiro e ultimo slide, além de
executarem filmes ou sons. Eles sdo mais comumente usados para
apresentacdes autoexecutaveis — por exemplo, apresentacdes
que sdo exibidas varias vezes em uma cabine ou quiosque (um
computador e¢ monitor, geralmente localizados em uma area
frequentada por muitas pessoas, que pode incluir tela sensivel ao
toque, som ou video.

Os quiosques podem ser configurados para executar
apresentacdes do PowerPoint de forma automatica, continua ou
ambas).

1. Na guia Inserir, no grupo Ilustragdes, cli = na seta abaixo
de Formas e, em seguida, clique no botdo Mais

2. Em Botoes de Agdo, clicar no botdo que se deseja adicionar.

3. Clicar sobre um local do slide e arrastar para desenhar a
forma para o botdo.

4. Na caixa Configurar A¢ao, seguir um destes procedimentos:

* Para escolher o comportamento do botdo de acdo quando
voceé clicar nele, clicar na guia Selecionar com o Mouse.

* Para escolher o comportamento do botdo de acdo quando
voc€ mover o ponteiro sobre ele, clicar na guia Selecionar sem o
Mouse.

5. Para escolher o que acontece quando vocé clica ou move
0 ponteiro sobre o botdo de agdo, siga um destes procedimentos:

* Se vocé ndo quiser que nada acontega, clicar em Nenhuma.

* Para criar um hiperlink, clicar em Hiperlink para e selecionar
o destino para o hiperlink.

* Para executar um programa, clicar em Executar programa
e, em seguida, clicar em Procurar e localizar o programa que vocé
deseja executar.

* Para executar um macro (uma agdo ou um conjunto de
acoes que vocé pode usar para automatizar tarefas. Os macros
sdo gravados na linguagem de programacgdo Visual Basic for
Applications), clicar em Executar macro e selecionar a macro que
vocé deseja executar.

As configuragdes de Executar macro estaro disponiveis
somente se a sua apresentagao contiver um macro.

* Se vocé deseja que a forma escolhida como um botio de
acdo execute uma agdo, clicar em A¢do do objeto e selecionar a
acdo que vocé deseja que ele execute.

As configuragdes de Ag¢do do objeto estardo disponiveis
somente se a sua apresentagdo contiver um objeto OLE (uma
tecnologia de integracdo de programa que pode ser usada para
compartilhamento de informagdes entre programas. Todos os
programas do Office oferecem suporte para OLE; por isso, vocé
pode compartilhar informagdes por meio de objetos vinculados e
incorporados).

* Para tocar um som, marcar a caixa de selecdo Tocar som e

selecionar o som desejado.
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Criar apresentac¢ido personalizada

Existem dois tipos de apresenta¢des personalizadas: basica e
com hiperlinks.

Uma apresentagdo personalizada basica ¢ uma apresentagio
separada ou uma apresentacdo que inclui alguns slides originais.

Uma apresentacdo personalizada com hiperlinks ¢ uma forma
rapida de navegar para uma ou mais apresentacdes separadas.

1 — Apresentagdo Personalizada Bésica

Utilizar uma apresentagdo personalizada basica para fornecer
apresentacdes separadas para diferentes grupos da sua organizagao.
Por exemplo, se sua apresentacdo contém um total de cinco slides,
¢ possivel criar uma apresentagdo personalizada chamada “Site 17
que inclui apenas os slides 1, 3 e 5. E possivel criar uma segunda
apresentacdo personalizada chamada “Site 2” que inclui os slides
1,2,4 e 5. Quando vocé criar uma apresentacdo personalizada a
partir de outra apresentagdo, € possivel executa-la, na integra, em
sua sequéncia original.

¥ glides para Area 1

2 Slides para Area 2

1. Na guia Apresentagdes de Slides, no grupo Iniciar
Apresentagdo de Slides, clicar na seta ao lado de Apresentacdo
de Slides Personalizada e, em seguida, clicar em Apresentagdes
Personalizadas.

2. Na caixa de dialogo Apresentagdes Personalizadas, clicar
em Novo.

3. Em Slides na apresentagdo, clicar nos slides que vocé
deseja incluir na apresentag@o personalizada e, em seguida, clicar
em Adicionar.

Para selecionar diversos slides sequenciais, clicar no primeiro
slide e, em seguida, manter pressionada a tecla SHIFT enquanto
clicano ultimo slide que deseja selecionar. Para selecionar diversos
slides ndo sequenciais, manter pressionada a tecla CTRL enquanto
clica em cada slide que queira selecionar.

4. Para alterar a ordem em que os slides s3o exibidos, em
Slides na apresentacdo personalizada, clicar em um slide e, em
seguida, clicar em uma das setas para mover o slide para cima ou
para baixo na lista.

5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentagao de slides
e clicar em OK. Para criar apresentagdes personalizadas adicionais
com quaisquer slides da sua apresentagdo, repetir as etapas de 1
as.

Para visualizar uma apresentagdo personalizada, clicar
no nome da apresentacdo na caixa de didlogo Apresentagdes
Personalizadas e, em seguida, clicar em Mostrar.

2 — Apresentacdo Personalizada com Hiperlink

NONA, Didatismo e Conhecimento

Utilizar uma apresentagdo personalizada com hiperlinks
para organizar o contetido de uma apresentagdo. Por exemplo, se
vocé cria uma apresentagdo personalizada principal sobre a nova
organizagao geral da sua empresa, é possivel criar uma apresentagao
personalizada para cada departamento da sua organizagdo e
vincula-los a essas exibi¢des da apresentagdo principal.

O O
O =
e . 2, b Slide com hiperlinks
e
£
r 2 Apresentagdo personalizada para Departamento A
|,—| —IJ pres G0 pers I B P
||_| _I] 3 Apresentacdo personalizada para Departamento B

1. Na guia Apresentagdes, no grupo Iniciar Apresentacdo de
Slides, clicarnasetaaolado de Apresentacao de Slides Personalizada
e, em seguida, clicar em Apresentagdes Personalizadas.

2. Na caixa de didlogo Apresentagdes Personalizadas, clicar
em Novo.

3. Em Slides na apresentagdo, clicar nos slides que vocé
deseja incluir na apresentacdo personalizada principal e, em
seguida, clicar em Adicionar.

Para selecionar diversos slides sequenciais, clicar no primeiro
slide e, em seguida, manter pressionada a tecla SHIFT enquanto
clica no ultimo slide que deseja selecionar. Para selecionar diversos
slides ndo sequenciais, manter pressionada a tecla CTRL enquanto
clica em cada slide que queira selecionar.

4. Para alterar a ordem em que os slides sdo exibidos, em
Slides na apresentacdo personalizada, clicar em um slide e, em
seguida, clicar em uma das setas para mover o slide para cima ou
para baixo na lista.

5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentacdo de slides
e clicar em OK. Para criar apresentagdes personalizadas adicionais
com quaisquer slides da sua apresentagdo, repetir as etapas de 1
as.

6. Para criar um hiperlink da apresentacdo principal para uma
apresentacdo de suporte, selecionar o texto ou objeto que vocé
deseja para representar o hiperlink.

7. Na guia Inserir, no grupo Vinculos, clicar na seta abaixo
de Hiperlink.

8. Em Vincular para, clicar em Colocar Neste Documento.

9. Seguir um destes procedimentos:

* Para se vincular a uma apresentagdo personalizada, na lista
Selecionar um local neste documento, selecionar a apresentacio
personalizada para a qual deseja ir e marcar a caixa de selecdo
Mostrar e retornar.

* Para se vincular a um local na apresentacdo atual, na lista
Selecione um local neste documento, selecionar o slide para o qual
vocé deseja ir.

Para visualizar uma apresentagdo personalizada, clicar
no nome da apresentacdo na caixa de didlogo Apresentagdes
Personalizadas e, em seguida, clicar em Mostrar.

Transicao de slides

As transigoes de slide sdo os efeitos semelhantes a animagao
que ocorrem no modo de exibi¢ao Apresentagdo de Slides quando
vocé move de um slide para o proximo. E possivel controlar a
velocidade de cada efeito de transigao de slides e também adicionar

NovnQ
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O Microsoft Office PowerPoint 2010 inclui varios tipos
diferentes de transigdes de slides, incluindo (mas ndo se limitando)
as seguintes:

= ~ — = ~
1~ A / =3

4 - -, A

) B B ) )

Sem transi¢do

Persiana Horizontal
Persiana Vertical

Quadro Fechar

Quadro Abrir

Quadriculado na Horizontal
Quadriculado na Vertical
Pente Horizontal

Pente Vertical

Para consultar mais efeitos de transicdo, na lista Estilos
Rapidos, clicar no botdo Mais, conforme mostrado no diagrama
acima.

* Adicionar a mesma transi¢do de slides a todos os slides em
sua apresentagio:

1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na
guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animagoes, no grupo Transi¢do para Este Slide,
clicar em um efeito de transigdo de slides.

4. Para consultar mais efeitos de transi¢do, na lista Estilos
Répidos, clicar no botdo Mais.

5. Para definir a velocidade de transi¢ao de slides, no grupo
Transigéo para Este Slide, clicar na seta ao lado de Velocidade da
Transigdo e, em seguida, selecionar a velocidade desejada.

6. No grupo Transi¢do para Este Slide, clicar em Aplicar a
Tudo.

* Adicionar diferentes transigoes de slides aos slides em sua
apresentacao

1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na
guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animagdes, no grupo Transi¢do para Este Slide,
clicar no efeito de transicdo de slides que vocé deseja para esse
slide.

4. Para consultar mais efeitos de transi¢do, na lista Estilos
Répidos, clicar no botdo Mais.

5. Para definir a velocidade de transigdo de slides, no grupo
Transigao para Este Slide, clicar na seta ao lado de Velocidade da
Transi¢ao e, em seguida, selecionar a velocidade desejada.

6. Para adicionar uma transi¢do de slides diferente a outro
slide em sua apresentagdo, repetir as etapas 2 a 4.

* Adicionar som a transi¢des de slides

1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na
guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animagdes, no grupo Transi¢do para Este Slide,
clicar na seta ao lado de Som de Transi¢do e, em seguida, seguir
um destes procedimentos:

* Para adicionar um som a partir da lista, selecionar o som
desejado.

O XN LD =
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 Para adicionar um som nao encontrado na lista, selecionar
Outro Som, localizar o arquivo de som que vocé deseja adicionar
e, em seguida, clicar em OK.

4. Para adicionar som a uma transi¢do de slides diferente,
repetir as etapas 2 e 3.

Configurar apresentacio de slides

* Tipo de apresentacdo

Usar as opgdes na se¢do Tipo de apresentagdo para especificar
como vocé deseja mostrar a apresentacdo para sua audiéncia.

o Para fazer sua apresentagdo diante de uma audiéncia ao
vivo, clicar em Exibida por um orador (tela inteira).

o Para permitir que a audiéncia exiba sua apresentagdo a partir
de um disco rigido ou CD em um computador ou na Internet, clicar
em Apresentada por uma pessoa (janela).

o Para permitir que a audiéncia role por sua apresentagdo de
auto execugdo a partir de um computador autobnomo, marcar a
caixa de selecdo Mostrar barra de rolagem.

o Para entregar uma apresentagao de auto execugdo executada
em um quiosque (um computador e monitor, geralmente
localizados em uma area frequentada por muitas pessoas, que pode
incluir tela sensivel ao toque, som ou video. Os quiosques podem
ser configurados para executar apresentacdes do PowerPoint de
forma automatica, continua ou ambas), clicar em Apresentada em
um quiosque (tela inteira).

* Mostrar slides

Usar as opgdes na se¢do Mostrar slides para especificar quais
slides estdo disponiveis em uma apresentagdo ou para criar uma
apresentacdo personalizada (uma apresentacdo dentro de uma
apresentacdo na qual vocé agrupa slides em uma apresentagao
existente para poder mostrar essa se¢do da apresentagdo para um
publico em particular).

o Para mostrar todos os slides em sua apresentagdo, clicar em
Tudo.

o Para mostrar um grupo especifico de slides de sua
apresentacdo, digitar o nimero do primeiro slide que vocé deseja
mostrar na caixa De e digitar o nimero do tltimo slide que vocé
deseja mostrar na caixa Até.

o Para iniciar uma apresentacdo de slides personalizada que
seja derivada de outra apresentacdo do PowerPoint, clicar em
Apresentagdo personalizada e, em seguida, clicar na apresentagao
que vocé deseja exibir como uma apresentacdo personalizada
(uma apresentagdo dentro de uma apresentagdo na qual vocé
agrupa slides em uma apresentagdo existente para poder mostrar
essa se¢do da apresentagdo para um publico em particular).

* Opc¢des da apresentagio

Usar as opgdes na se¢do Opcdes da apresentacdo para
especificar como vocé deseja que arquivos de som, narragdes ou
animagoes sejam executados em sua apresentacao.

oParaexecutarum arquivo de som ou animagao continuamente,
marcar a caixa de opgdes Repetir até ‘Esc’ ser pressionada.

o Para mostrar uma apresentagdo sem executar uma narragio
incorporada, marcar a caixa de selegdo Apresentagdo sem narragao.

o Para mostrar uma apresentagdo sem executar uma animagao
incorporada, marcar a caixa de selecdo Apresentacdo sem
animagao.

0 Ao fazer sua apresentacdo diante de uma audiéncia ao vivo,
¢ possivel escrever nos slides. Para especificar uma cor de tinta, na
lista Cor da caneta, selecionar uma cor de tinta.

A lista Cor da caneta estara disponivel apenas se Exibida por
um orador (tela inteira) (na secdo Tipo de apresentagdo) estiver

selecionada.
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* Avangar slides

Usar as opg¢des na se¢dio Avangar slides para especificar como
mover de um slide para outro.

o Para avancar para cada slide manualmente durante a
apresentacdo, clicar em Manualmente.

o Para usar intervalos de slide para avangar para cada slide
automaticamente durante a apresentagao, clicar em Usar intervalos,
se houver.

* Vérios Monitores

E possivel executar sua apresentagdo do Microsoft Office
PowerPoint 2010 de um monitor (por exemplo, em um pédio)
enquanto o publico a vé em um segundo monitor.

Usando dois monitores, ¢ possivel executar outros programas
que ndo sdo vistos pelo publico e acessar o modo de exibigdo
Apresentador. Este modo de exibi¢do oferece as seguintes
ferramentas para facilitar a apresentagdo de informagao:

o E possivel utilizar miniaturas para selecionar os slides de
uma sequéncia e criar uma apresentacdo personalizada para o seu
publico.

o A visualizagdo de texto mostra aquilo que o seu proximo
clique adicionara a tela, como um slide novo ou o préoximo
marcador de uma lista.

0 As anotagdes do orador sdo mostradas em letras grandes e
claras, para que vocé possa utiliza-las como um script para a sua
apresentagao.

o E possivel escurecer a tela durante sua apresentagdo e,
depois, prosseguir do ponto em que vocé parou. Por exemplo,
talvez vocé ndo queira exibir o conteido do slide durante um
intervalo ou uma sec¢ao de perguntas e respostas.

No modo de exibig¢do do Apresentador, os icones e botdes sdo
grandes o suficiente para uma facil navegagdo, mesmo quando
vocé esta usando um teclado ou mouse desconhecido. A seguinte
ilustragcdo mostra as varias ferramentas disponibilizadas pelo modo
de exibi¢ao Apresentador.
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1. Miniaturas dos slides que vocé€ pode clicar para pular um
slide ou retornar para um slide ja apresentado.

2. O slide que vocé estd exibindo no momento para o
publico.

3. O botdo Finalizar Apresentacdo, que vocé pode clicar a
qualquer momento para finalizar a sua apresentacao.

4. O botao Escurecer, que vocé pode clicar para escurecer a
tela do publico temporariamente e, em seguida, clicar de novo para
exibir o slide atual.

5. Avangar para cima, que indica o slide que o seu publico
vera em seguida.

6. Botodes que vocé pode selecionar para mover para frente
ou para tras na sua apresentacao.

7. O Nuamero do slide (por exemplo, Slide 7 de 12)

8. O tempo decorrido, em horas e minutos, desde o inicio
da sua apresentagao.

9. As anotagdes do orador, que vocé pode usar como um
script para a sua apresentagao.

Requisitos para o uso do modo de exibigdo Apresentador:

Para utilizar o modo de exibi¢do Apresentador, faga o seguinte:

o Certifique-se que o computador usado para a apresentagido
tem capacidade para véarios monitores.

o Ativar o suporte a varios monitores

o Ativar o modo de exibigdo Apresentador.

Ativar o suporte a varios monitores:

Embora os computadores possam oferecer suporte a mais de
dois monitores, o PowerPoint oferece suporte para o uso de até
dois monitores para uma apresentacdo. Para desativar o suporte
a varios monitores, selecionar o segundo monitor ¢ desmarcar a
caixa de sele¢do Estender a area de trabalho do Windows a este
monitor.

1. Na guia Apresentagio de Slides, no grupo Monitores, clicar
em Mostrar Modo de Exibi¢ao do Apresentador.

2. Na caixa de didlogo Propriedades de Video, na guia
Configuragdes, clicar no icone do monitor para o monitor do
apresentador e desmarcar a caixa de selecdo Usar este dispositivo
como monitor primario.

Se a caixa de selegdo Usar este dispositivo como monitor
primario estiver marcada e ndo disponivel, o monitor foi designado
como o monitor primario. Somente ¢ possivel selecionar um
monitor primario por vez. Se vocé clicar em um icone de monitor
diferente, a caixa de selecdo Usar este dispositivo como monitor
primério ¢ desmarcada e torna-se disponivel novamente.

E possivel mostrar o modo de exibicdo Apresentador e
executar a apresentacdo de apenas um monitor — geralmente, o
monitor 1.

3. Clicar no icone do monitor para o monitor do publico e
marcar a caixa de sele¢do Estender a area de trabalho do Windows
a este monitor.

Executar uma apresentagdo em dois monitores usando o
modo de exibi¢do do Apresentador:

Apds configurar seus monitores, abrir a apresentagdo que
deseja executar e fazer o seguinte:

1. Na guia Apresentag@o de Slides, no grupo Configuragéo,
clicar em Configurar a Apresentacdo de Slides.

2. Na caixa de dialogo Configurar Apresentagao, escolher as
opgoes desejadas e clicar em OK.

3. Para comegar a entrega da apresentagdo, na guia Exibir, no
grupo Modos de Exibig¢ao de Apresentagao, clicar em Apresentagao
de Slides.

* Desempenho

Usar as op¢des na se¢do Desempenho para especificar o nivel

de clareza visual da apresentagdo.
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o Para acelerar o desenho de elementos graficos na
apresentacdo, selecionar Usar aceleragdo de elementos graficos do
hardware.

o Na lista Resolucdo da apresentagdo de slides, clicar na
resolucdo, ou numero de pixels por polegada, que vocé deseja.
Quanto mais pixels, mais nitida serd a imagem, contudo mais
lento serd o desempenho do computador. Por exemplo, uma tela
de 640 x 480 pixels é capaz de exibir 640 pontos distintos em cada
uma das 480 linhas, ou aproximadamente 300.000 pixels. Essa ¢ a
resolucdo com desempenho mais rapido, contudo fornece a menor
qualidade. Em contraste, uma tela com 1280 x 1024 pixels fornece
as imagens mais nitidas, mas com desempenho mais lento.

CORREIO ELETRONICO: USO DE
CORREIO ELETRONICO, PREPARO

E ENVIO DE MENSAGENS, ANEXACAO
DE ARQUIVOS.

Correio Eletronico

Um Pouco de Historia

Foi em 1971 que tudo comegou (na realidade comegou antes,
com pesquisas), com um engenheiro de computacio da BBN
(BoltBeranek e Newman), chamado Ray Tomlinson. Utilizando
um programa chamado SNDMSG, abreviagdio do inglés
“SendMessage”, e o ReadMail, Ray conseguiu enviar mensagem
de um computador para outro. Depois de alguns testes mandando
mensagens para ele mesmo, Ray tinha criado o maior e mais
utilizado meio de comunicagdo da Internet, o correio eletronico
do inglés “eletronic mail” ou simplesmente como todos conhecem
e-mail.

O simbolo @ foi utilizado por Tomlinson para separar o nome
do computador do nome do usudrio, esta convengao ¢ utilizada
até hoje. Como nao poderia deixar de ser, o primeiro enderego
de e-mail foi criado por Tomlinson, tomlinson@bbn-tenexa. O
simbolo @ (arroba) ¢ lido no inglés com “at”, que significa em,
algo como: o enderego tomlinson esta no computador bbn-tenexa.

Durante um bom tempo, o e-mail foi usado, quase que
exclusivamente, por pesquisadores da area de computagdo e
militares. Foi com o desenvolvimento e o aumento de usuérios da
Internet, que o e-mail se popularizou e passou a ser a aplicagdo
mais utilizada na internet. Hoje, até mesmo pessoas que usam a
Internet muito pouco, tem um e-mail.

O correio eletronico se parece muito com o correio tradicional.
Todo usuério tem um endereco proprio e uma caixa postal, o
carteiro ¢ a Internet. Vocé escreve sua mensagem, diz pra quem
que mandar e a Internet cuida do resto. Mas por que o e-mail se
popularizou tdo depressa? A primeira coisa € pelo custo. Vocé ndo
paga nada por uma comunicagdo via e-mail, apenas os custos de
conexdo com a Internet. Outro fator é a rapidez, enquanto o correio
tradicional levaria dias para entregar uma mensagem, o eletronico
faz isso quase que instantaneamente e ndo utiliza papel. Por ultimo,
a mensagem vai direto ao destinatario, ndo precisa passa de mao-
em-mao (funcionario do correio, carteiro, etc.), fica na sua caixa
postal onde somente o dono tem acesso e, apesar de cada pessoa
ter seu endereco proprio, vocé pode acessar seu e-mail de qualquer
computador conectado a Internet.
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Bem, o e-mail mesclou a facilidade de uso do correio
convencional com a velocidade do telefone, se tornando um dos
melhores e mais utilizado meio de comunicagao.

Estrutura e Funcionalidade do e-mail

Como no primeiro e-mail criado por Tomlinson, todos os
enderecos eletronicos seguem uma estrutura padrdo, nome do
usuario + @ + host, onde:

» Nome do Usuéario — é o nome de login escolhido pelo usuario
na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: sergiodecastro.

» @ - € o simbolo, definido por Tomlinson, que separa o0 nome
do usuario do seu provedor.

» Host — ¢ o nome do provedor onde foi criado o endere¢o
eletronico. Exemplo: click21.com.br .

» Provedor — ¢ o host, um computador dedicado ao servigo 24
horas por dia.

Vejamos um exemplo real: sergiodecastro@click21.com.br
A caixa postal € composta pelos seguintes itens:

» Caixa de Entrada — Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas.

» Caixa de Saida — Armazena as mensagens ainda nao
enviadas.

» E-mails Enviados — Como o nome diz, ficam os e-mails que
foram enviados.

» Rascunho — Guarda as mensagens que vocé ainda ndo
terminou de redigir.

» Lixeira — Armazena as mensagens excluidas.

Ao redigir mensagem, os seguintes campos estdo presentes:

» Para — ¢ o campo onde serd inserido o endereco do
destinatario.

» Cc — este campo ¢ utilizado para mandar copias da mesma
mensagem, ao usar este campo os enderecos aparecerdo para todos
os destinatarios.

» Cco — sua funcionalidade ¢é igual ao campo anterior, no
entanto os enderecos s aparecerdo para os respectivos donos.

» Assunto — campo destinado ao assunto da mensagem.

» Anexos — sao dados que sdo anexados a mensagem (imagens,
programas, musica, arquivos de texto, etc.).

» Corpo da Mensagem — espago onde serda redigida a
mensagem.

Alguns nomes podem mudar de servidor para servidor, porém
representando as mesmas fungdes. Além dos destes campos tem
ainda os botdes para EVIAR, ENCAMINHAR e EXCLUIR as
mensagens, este botdes bem como suas funcionalidades veremos
em detalhes, mais a frente.

Para receber seus e-mails vocé ndo precisa estd conectado
a Internet, pois o e-mail funciona com provedores. Mesmo vocé
ndo estado com seu computador ligado, seus e-mail sdo recebidos
e armazenados na sua caixa postal, localizada no seu provedor.
Quando vocé acessa sua caixa postal, pode ler seus e-mail on-
line (diretamente na Internet, pelo WebMail) ou baixar todos para
seu computador através de programas de correio eletronico. Um
programa muito conhecido é o Outlook Express, o qual detalhar

mais a frente.
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A sua caixa postal ¢ identificada pelo seu enderego de e-mail e
qualquer pessoa que souber esse endereco, pode enviar mensagens
para vocé. Também ¢ possivel enviar mensagens para varias
pessoas a0 mesmo tempo, para isto basta usar os campos “Cc” e
“Cco” descritos acima.

Atualmente, devido a grande facilidade de uso, a maioria
das pessoas acessa seu e-mail diretamente na Internet através
do navegador. Este tipo de correio é chamado de WebMail. O
WebMail ¢ responsavel pela grande popularizacdo do e-mail, pois
mesmo as pessoas que nao tem computador, podem acessar sua
caixa postal de qualquer lugar (um cyber, casa de um amigo, etc.).
Para ter um endereco eletronico basta querer e acessar a Internet,
¢ claro. Existe quase que uma guerra por usudrios. Os provedores,
também, disputam quem oferece maior espago em suas caixas
postais. Ha pouco tempo encontrar um e-mail com mais de 10
Mb, gratis, ndo era facil. Lembro que, quando a Embratel ofereceu
o Click21 com 30 Mb, achei que era muito espago, mas logo o
iBest ofereceu 120 Mb e ndo parou por ai, a “guerra” continuo
culminando com o anuncio de que o Google iria oferecer 1 Gb
(1024 Mb). A ultima campanha do GMail, e-mail do Google, ¢
de aumentar sua caixa postal constantemente, a ultima vez que
acessei estava em 2663 Mb.

WebMail

O WebMail, como descrito acima, é uma aplicagdo acessada
diretamente na Internet, sem a necessidade de usar programa
de correio eletronico. Praticamente todos os e-mails possuem
aplicagdes para acesso direto na Internet. E grande o niimero de
provedores que oferecem correio eletrdnico gratuitamente, logo
abaixo segue uma lista dos mais populares.

» Hotmail — http://www.hotmail.com

» GMail — http://www.gmail.com

» iBest Mail — http://www.ibestmail.com.br

» 1G Mail — http://www.ig.com.br

» Yahoo — http://www.yahoo.com.br

» Click21 — http://www.click21.com.br

Para criar seu e-mail basta visitar o endere¢o acima e seguir
as instrugdes do site. Outro importante fator a ser observado
¢ o tamanho maximo permitido por anexo, este foi outro fator
que aumentou muito de tamanho, hd pouco tempo a maioria
dos provedores permitiam em torno de 2 Mb, mas atualmente
a maioria ja oferecem em média 10 Mb. Porém tem alguns
mais generosos que chegam a oferecer mais que isso, ¢ o caso
do Click21 que oferece 21 Mb, claro que essas limitagdes sdo
preocupantes quando se trata de e-mail gratis, pois a final de contas
quando pagamos o bolso ¢ quem manda. Além de caixa postal os
provedores costumam oferecer servicos de agenda e contatos. A
figura abaixo mostra a interface de alguns e-mails gratis.

Todos os WebMail acima sdo 6timos, entdo fica a critério de
cada um escolher o seu, ou até mesmo os seus, eu, por exemplo,
procuro aqueles que oferecem uma interface com o menor
propaganda possivel.

» Criando seu e-mail

Fazer sua conta de e-mail € uma tarefa extremamente simples,
eu escolhi o iBestMail, pois a interface deste WebMail ndo tem
propagandas e isso ajudar muito os entendimentos, no entanto vocé
pode acessar qualquer dos enderegos informados acima ou ainda
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qualquer outro que vocé conheca. O processo de cadastro ¢ muito
simples, basta preencher um formulario e depois vocé terd sua
conta de e-mail pronta para ser usada. Alguns provedores exigem
CPF para o cadastro, o iBest e 0 iG sdo exemplos, ja outros vocé
informa apenas dados pessoais, o0 Yahoo ¢ o Gmail sdo exemplos,
este ultimo ¢é preciso ter um convite.

Vamos aos passos:

1. Acesse a pagina do provedor (www.ibestmail.com.br) ou
qualquer outro de sua preferéncia, conforme a figura abaixo.

2. Clique no botio “CADASTRE-SE JA”, sera aberto um
formulario, preencha-o observando todos os campos. Os campos
do formulario t€m suas particularidades de provedor para provedor,
no entanto todos trazem a mesma ideia, colher informagdes do
usuario. Quando vocé estiver preenchendo o formulario vai
encontrar um campo semelhante ao mostrado na figura seguinte,
neste campo vocé informa o nome de usuario. Este serd a primeira
parte do seu e-mail e é igual a este em qualquer cadastro, no
exemplo temos “@ibest.com.br”. A jun¢do do nome de usudrio
com o nome do provedor é que serd seu enderego eletronico. No
exemplo ficaria o seguinte: seunome@ibest.com.br.

3. Ap6s preencher todo o formulario clique no botao “Aceito”,
pronto seu cadastro estara efetivado.

Pelo fato de ser gratuito e ter muitos usuarios ¢ comum que
muitos nomes ja tenham sido cadastrados por outros usudrios, neste
caso sera exibida uma mensagem lhe informando do problema.
Isso acontece porque dentro de um mesmo provedor nido pode ter
dois nomes de usuarios iguais. A solugdo ¢ procurar outro nome
que ainda esteja livre, alguns provedores mostram sugestdes
como: seunome2005; seunome28, etc. Se ocorrer isso com vocé (o
que ¢ bem provavel que acontecerd) escolha uma das sugestdes ou
informe outro nome (ndo desista, vocé vai conseguir), finalize seu
cadastro que seu e-mail vai esta pronto para ser usado.

» Entendendo a Interface do WebMail

A interface ¢ a parte grafica do aplicativo de e-mail que
nos liga do mundo externo aos comandos do programa. Vamos
conhecer melhor esta interface a partir da analise da figura abaixo.
Estes conhecimentos vao lhe servir para qualquer WebMail que
vocé tiver e também para o Outlook Express que € um programa de
gerenciamento de e-mails, vamos v€ este programa mais adiante.

Na figura, cada nimero refere-se a uma sec¢éo, acompanhe as
explicagdes a seguir.

1. Chegou e-mail? — Este botdo serve para atualizar sua caixa
de entrar, verificando se hd novas mensagens no servidor.

2. Escrever — Ao clicar neste botdo a janela de edi¢do de
e-mail sera aberta. A janela de edigdo ¢é o espago no qual vocé vai
redigir, responder e encaminhar mensagens. Semelhante a fungao
novo e-mail do Outlook.

3. Contatos — Abre a secdo de contatos. Aqui os seus
enderecos de e-mail sdo previamente guardados para utilizagao
futura, nesta secdio também ¢ possivel criar grupos para facilitar o
gerenciamento dos seus contatos.

4. Configuragdes — Este botdo abre (como o proprio nome
ja diz) a janela de configuragdes. Nesta janela podem ser feitas
diversas configuragdes, tais como: mudar senha, definir nlimero de
e-mail por pagina, assinatura, resposta automatica, etc.

5. Ajuda — Abre, em outra janela do navegador, uma se¢io

com varios topicos de ajuda.
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6. Sair — Este botdo é muito importante, pois ¢ através dele que
vocé vai fechar sua caixa postal, muito recomendado quando o uso
de seu e-mail ocorrer em computadores de terceiros.

7. Espago — Esta secdo ¢ apenas informativa, exibe seu
endereco de e-mail; quantidade total de sua caixa posta; parte
utilizada em porcentagem e um pequeno grafico.

8. Secdo atual — Mostra o nome da sec¢@o na qual vocé esta, no
exemplo a Caixa de Entrada.

9. Numero de Mensagens — Exibe o intervalo de mensagens
que estdo na tela e também o total da segdo selecionada.

10. Caixa de Comandos — Neste menu suspenso estdo todos
os comandos relacionados com as mensagens exibidas. Para usar
estes comandos, selecione uma ou mais mensagens o comando
desejado e clique no botdo “OK”. O botdo “Bloquear”, bloqueia
o endereco de e-mail da mensagem, 1til para bloquear e-mails
indesejados. Ja o botdo “Contas externas” abre uma se¢do para
configurar outras contas de e-mails que enviardo as mensagens
a sua caixa postal. Para o correto funcionamento desta opgao ¢
preciso que a conta a ser acessada tenha servigo POP3 e SMTP.

11. Lista de Paginas — Este menu suspenso exibe a lista de
pagina, que aumenta conforme a quantidade de e-mails na secdo.
Para acessar selecione a pagina desejada e clique no botdo “OK”.
Veja que todos os comandos estdo disponiveis também na parte
inferior, isto para facilitar o uso de sua caixa postal.

12. Pastas do Sistema — Exibe as pastas padrdes de um correio
eletronico. Caixa de Entrada; Mensagens Enviadas; Rascunho e
Lixeira. Um detalhe importante ¢ o estilo do nome, quando esta
normal significa que todas as mensagens foram abertas, porém
quando estdo em negrito, acusam que ha uma ou mais mensagens
que nao foram lidas, o nimero entre paréntese indica a quantidade.
Este detalhe funciona para todas as pastas e mensagens do correio.

13. Painel de Visualizagdo — Espaco destinado a exibir as
mensagens. Por padrdo, ao abrir sua caixa postal, ¢ exibido o
contetdo da Caixa de Entrada, mas este painel exibe também as
mensagens das diversas pastas existentes na sua caixa postal. A
observacdo feita no item anterior, sobre negrito, também ¢ valida
para esta se¢do. Observe as caixas de sele¢do localizadas do lado
esquerdo de cada mensagem, ¢ através delas que as mensagens sdo
selecionadas. A sele¢ao de todos os itens a0 mesmo tempo, também
pode ser feito pela caixa de selegdo do lado esquerdo do titulo
da coluna “Remetente”. O titulo das colunas, além de nomea-las,
também serve para classificar as mensagens que por padrdo estdo
classificadas através da coluna “Data”, para usar outra coluna na
classificag@o basta clicar sobre nome dela.

14. Gerenciador de Pastas — Nesta se¢do € possivel adicionar,
renomear € apagar as suas pastas. As pastas sdo um modo de
organizar seu conteiido, armazenando suas mensagens por temas.
Quando seu e-mail ¢ criado ndo existem pastas nesta se¢do, isso
deve ser feito pelo usudrio de acordo com suas necessidades.

15. Contas Externas — Este item ¢ um link que abrird a se¢do
onde pode ser feita uma configuragdo que permitira vocé acessar
outras caixas postais diretamente da sua. O proximo link, como o
nome ja diz, abre a janela de configuracdo dos e-mails bloqueados
e mais abaixo o link para baixar um plug-in que lhe permite fazer
uma configuragdo automatica do Outlook Express. Estes dois
primeiros links sdo os mesmos apresentados no item 10.
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INTERNET: NAVEGA CAO INTERNET,
IDENTIFICACAO DE SITES SEGUROS,

CONCEITOS DE URL, LINKS, SITES, BUSCA
E IMPRESSAO DE PAGINAS.

INTERNET

A Internet ¢ um conjunto de redes de computadores que
conecta milhdes de computadores no mundo inteiro, inclusive o
seu. Ela é também uma vasta fonte de informagdes que esta em
constante mudanca e expansdo. Desde a sua criagdo na década
de 1970, ela tem crescido exponencialmente e ¢ agora usada por
milhdes de pessoas, desde as instituicdes comerciais e educacionais
até os consumidores individuais.

R INTERNET [0

Uma vez conectado a Internet, vocé pode ter acesso a uma
rica gama de informagdes, incluindo paginas da WorldWide
Web, correio eletronico, chat, grupos de noticias, software, jogos,
informagdes meteorologicas, museus, bibliotecas, enfim o que
vocé estiver procurando.

Um provedor de servigos de internet (ISP) mantém um servidor
que esta diretamente conectado com a Internet. Para conectar o seu
computador com a Internet, vocé deve usar um modem para discar
para esse provedor. O provedor lhe cobra pelo tempo que vocé
passa usando pelo servigo.

Seu fornecedor
de acesso

Provedor

O provedor ¢ uma empresa prestadora de servigos que oferece
acesso a Internet. Para acessar a Internet, é necessario conectar-se
com um computador que ja esteja na Internet (no caso, o provedor)
e esse computador deve permitir que seus usuarios também tenham
acesso a Internet.

No Brasil, a maioria dos provedores esta conectada a Embratel,
que por sua vez, esta conectada com outros computadores fora
do Brasil. Esta conexdo chama-se link, que é a conexdo fisica
que interliga o provedor de acesso com a Embratel. Neste caso,
a Embratel ¢ conhecida como backbone, ou seja, ¢ a “espinha
dorsal” da Internet no Brasil. Pode-se imaginar o backbone como
se fosse uma avenida de trés pistas e os links como se fossem as
ruas que estdo interligadas nesta avenida.

Tanto o link como o backbone possui uma velocidade de
transmissdo, ou seja, com qual velocidade ele transmite os dados.
Esta velocidade ¢ dada em bps (bits por segundo). Deve ser feito
um contrato com o provedor de acesso, que fornecerd um nome de
usuario, uma senha de acesso e um endereco eletronico na Internet.

NovnQ
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URL - UniformResourceLocator

Tudo na Internet tem um enderego, ou seja, uma identificagao
de onde esta localizado o computador e quais recursos este
computador oferece. Por exemplo, a URL:

http://www.novaconcursos.com.br

Sera mais bem explicado adiante.

Navegadores

O navegador de WWW ¢ a ferramenta mais importante para
o usuario de Internet. E com ele que se podem visitar museus,
ler revistas eletrOnicas, fazer compras e até participar de novelas
interativas. As informac¢des na Web s@o organizadas na forma
de paginas de hipertexto, cada um com seu enderego proprio,
conhecido como URL. Para comegar a navegar, ¢ preciso digitar
um desses enderegos no campo chamado Enderec¢o no navegador.
O software estabelece a conexdo e traz, para a tela, a pagina
correspondente.

O navegador ndo precisa de nenhuma configuragdo especial
para exibir uma pagina da Web, mas é necessario ajustar alguns
pardmetros para que ele seja capaz de enviar e receber algumas
mensagens de correio eletronico e acessar grupos de discussdo
(news).

O World Wide Web foi inicialmente desenvolvido no Centro de
Pesquisas da CERN (ConseilEuropeenpourlaRechercheNucleaire),
Suica. Originalmente, 0o WWW era um meio para fisicos da CERN
trocar experiéncias sobre suas pesquisas através da exibigdo de
paginas de texto. Ficou claro, desde o inicio, o imenso potencial
que 0 WWW possuia para diversos tipos de aplicagdes, inclusive
ndo cientificas.

O WWW nao dispunha de graficos em seus primoérdios, apenas
de hipertexto. Entretanto, em 1993, o projeto WWW ganhou forca
extra com a inser¢do de um visualizador (também conhecido como
browser) de paginas capaz ndo apenas de formatar texto, mas
também de exibir graficos, som e video. Este browser chamava-se
Mosaic e foi desenvolvido dentro da NCSA, por um time chefiado
por Mark Andreesen. O sucesso do Mosaic foi espetacular.

Depois disto, varias outras companhias passaram a produzir
browsers que deveriam fazer concorréncia ao Mosaic. Mark
Andreesen partiu para a criagdo da Netscape Communications,
criadora do browser Netscape.

Surgiram ainda o Cello, o AIR Mosaic, o SPRY Mosaic, o
Microsoft Internet Explorer, o Mozilla Firefox, o Google Chrome
€ muitos outros browsers.

Principais navegadores

Internet explorer 9

O Windows Internet Explorer 9 possui uma aparéncia
simplificada e muitos recursos novos que aceleram a sua
experiéncia de navegacdo na Web.

Os novos recursos graficos e o melhor desempenho do
Internet Explorer 9 possibilitam experiéncias ricas e intensas.
Texto, video e elementos graficos acelerados por hardware
significam que seus sites tém um desempenho semelhante ao
dos programas instalados no seu computador. Os videos de
alta definicdo sdo perfeitos, os elementos graficos sdo nitidos
e respondem positivamente, as cores sdo fieis e os sites sdo
interativos como jamais foram. Com os aperfeigoamentos como
Chakra, o novo mecanismo JavaScript, os sites e aplicativos sdo
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carregados mais rapidamente e respondem melhor. Combine
o Internet Explorer 9 com os eficientes recursos graficos que o
Windows 7 tem a oferecer, e vocé tera a melhor experiéncia da
Web no Windows até o momento.

Firefox

Firefox (inicialmente conhecido como Phoenix e,
posteriormente, como Mozilla Firebird) ¢ um navegador de codigo
aberto rapido, seguro e eficiente. Desenvolvido pela Mozilla
Foundation com ajuda de centenas de colaboradores, esta sendo
usado em diversas plataformas.

Como nio ¢ software completamente livre (¢ distribuido pela
licenga Mozilla), alguns dos seus componentes (como icones € o
proprio nome, que ¢ marca registrada) sdo propriedades protegidas.

O nome “Firefox”, em inglés, refere-se ao Panda vermelho.
Foi escolhido por ser parecido com “Firebird” e também por ser
unico na inddstria da computacdo. A fim de evitar uma futura
mudanca de nome, a Mozilla Foundation deu inicio ao processo
de registro do nome Firefox como marca registrada no Gabinete
Americano de Marcas e Patentes. Apesar de “Firefox” ndo se
referir a uma raposa, a identidade visual do Firefox ¢ uma raposa
estilizada.

O objetivo do Firefox € ser um navegador que inclua as
opcdes mais usadas pela maioria dos usuarios. Outras func¢des
ndo incluidas originalmente encontram-se disponiveis através de
extensoes e plug-ins.

Google chrome

O Chrome ¢ o mais novo dos grandes navegadores e ja
conquistou legides de adeptos no mundo todo. O programa
apresenta excelente qualidade em seu desenvolvimento, como
quase tudo o que leva a marca Google. O browser ndo deve nada
para os gigantes Firefox e Internet Explorer e mostra que nio esta
de brincadeira no mundo dos softwares.

Como descobrir um endereco na Internet?

Para que possamos entender melhor, vamos exemplificar.

Vocé estuda em uma universidade e precisa fazer algumas
pesquisas para um trabalho. Onde procurar as informagdes que
preciso?

Para isso, existem na Internet os “famosos” sites de procura,
que sdo sites que possuem um enorme banco de dados (que contém
o cadastro de milhares de Home Pages), que permitem a procura
por um determinado assunto. Caso a palavra ou o assunto que foi
procurado exista em alguma dessas paginas, sera listado toda esta
relagdo de paginas encontradas.

A pesquisa pode ser realizada com uma palavra, referente
ao assunto desejado. Por exemplo, vocé quer pesquisar sobre
amortecedores, caso ndo encontre nada como amortecedores,
procure como autopegas, ¢ assim sucessivamente.

Barra de enderecos

| Endeeea &1 rp 77 wipel scubr =l

A Barra de Enderegos possibilita que se possa navegar em
paginas da internet, bastando para isto digitar o enderego da pagina.

Alguns sites interessantes:

» www.diariopopular.com.br (Jornal Diario Popular)

» www.ufpel.tche.br (Ufpel)

» www.cefetrs.tche.br (Cefet)
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» www.servidor.gov.br (Informagdes sobre servidor ptblico)
» www.siapenet.gog.br (contracheque)

» www.pelotas.com.br (Site Oficial de Pelotas)

» www.mec.gov.br (Ministério da Educag@o)

Identificacao de enderecos de um site

Exemplo: http://www.pelotas.com.br

http://  ->  (HiperTextTranferProtocol)
comunicagio

WWW -> (World Wide Web) Grande rede mundial

pelotas -> empresa ou organizagdo que mantém o site

.com -> tipo de organizacdo

...... br -> identifica o pais

protocolo  de

Tipos de Organizacdes:

.edu -> institui¢des educacionais. Exemplo: michigam.edu

.com ->institu¢des comerciais. Exemplo: microsoft.com

.gov -> governamental. Exemplo: fazenda.gov

.mil -> instalacdo militar. Exemplo: af.mil

.net -> computadores com fungdes de administrar redes.
Exemplo: embratel.net

.org -> organizac¢des ndo governamentais. Exemplo: care.org

Home Page

Pela definig¢o técnica temos que uma Home Page € um arquivo
ASCII (no formato HTML) acessado de computadores rodando
um Navegador (Browser), que permite o acesso as informagdes em
um ambiente grafico e multimidia. Todo em hipertexto, facilitando
a busca de informagdes dentro das HomePages.

O enderego de Home Pages tem o seguinte formato:

http://www.enderego.com/pagina.html

Por exemplo, a pagina principal da Pronag:

http://www.pronag.com.br/index.html

PLUG-INS

Os plug-ins sdo programas que expandem a capacidade do
Browser em recursos especificos - permitindo, por exemplo, que
vocé toque arquivos de som ou veja filmes em video dentro de
uma Home Page. As empresas de software vém desenvolvendo
plug-ins a uma velocidade impressionante. Maiores informagdes e
enderecos sobre plug-ins sdo encontradas na pagina:

http://www.yahoo.com/Computers_and_Internet/Software/
Internet/World Wide Web/Browsers/Plug_Ins/Indices/

Atualmente existem varios tipos de plug-ins. Abaixo temos
uma relacdo de alguns deles:

- 3D e Animagao (Arquivos VRML, MPEG, QuickTime, etc.).

- Audio/Video (Arquivos WAV, MID, AVI, etc.).

- Visualizadores de Imagens (Arquivos JPG, GIF, BMP, PCX,
etc.).

- Negocios e Utilitarios

- Apresentagoes

FTP - Transferéncia de Arquivos

Permite copiar arquivos de um computador da Internet para o
seu computador.
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Os programas disponiveis na Internet podem ser:

e  Freeware: Programa livre que pode ser distribuido e uti-
lizado livremente, ndo requer nenhuma taxa para sua utilizacdo, e
ndo ¢ considerado “pirataria” a copia deste programa.

e  Shareware: Programa demonstracdo que pode ser uti-
lizado por um determinado prazo ou que contém alguns limites,
para ser utilizado apenas como um teste do programa. Se o usuario
gostar ele compra, caso contrario, ndo usa mais o programa. Na
maioria das vezes, esses programas exibem, de tempos em tem-
pos, uma mensagem avisando que ele deve ser registrado. Outros
tipos de shareware tém tempo de uso limitado. Depois de expirado
este tempo de teste, ¢ necessario que seja feito a compra deste
programa.

TCP/ IP (TransmissionControlProtocol / Internet Protocol)

E uma lingua hibrida utilizada para transmitir mensagens
entre computadores com sistemas operacionais diferentes.

Na Internet, supondo que se esta acessando via Modem, as
camadas Fisica e de Ligacdo sdo deixadas a cargo da RS-232-C e
do Modem. A camada de Rede ¢ controlada pelo IP, que designa o
enderecamento dos computadores e regula o formato dos pacotes
de mensagens.

Os enderegos IP sdo formados por quatro ntimeros, separados
por pontos. Cada servidor da Internet tem seu proprio endereco IP.
Vocé ndo tem um enderego fixo, pois o servidor lhe emprestard um
endereco quando vocé conectar.

O TCP se ocupa das camadas de Transporte, Sessdo e
Apresentagdo. Os protocolos de Aplicagdo sdo tratados pelo
programa aplicativo que gera ou recebe suas mensagens. Como
existem varios aplicativos na Internet, existem também varios
protocolos de Aplicacdo:

e  Mail;

Telnet;

FTP;

Archie;
Gopbher;

Wais;

WWW (HTTP).

SLIP (Serial Line Internet Protocol)

Protocolo que permite acesso a Internet, sendo um dos
responsaveis pela popularizagdo da rede. Esta sendo substituido
pelo PPP. Este tipo de conexdo ¢ a mais poderosa forma de acesso
a rede por modem, pois 0 micro passa a ser um node da Internet
e ndo mais um terminal remoto. Com este protocolo, vocé roda
software no seu micro e este interage com as informagdes e outros
computadores na Net.

PPP (Point-to-Point Protocol)

Protocolo que permite acesso a rede com interfaces graficas.

UUCP (Unix to Unix Copy Protocol)

E um método para designar computadores que nio estdo on-
line com a rede, mas que usam o protocolo UUCP para manter
conexdes intermitentes com a mesma. Os enderecos UUCP sao
usados para subsistemas que ndo sdo (ainda) um «Site» da rede.
Eles também sdo usados por usudrios que utilizam somente o
E-Mail e que ndo precisam permanecer conectados a rede para
manipular a correspondéncia eletronica.
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HTTP (Hypertext TransferProtocol)

Este protocolo regula as comunicagdes na WorldWide Web.
Ele possui uma série de comandos que sdo transparentes para
quem usa programas como:

e  Mosaic,

e Cello

e  Web Explorer.

O HTTP basicamente trata de transferéncias de arquivos entre
duas maquinas. Estes arquivos sdo codificados em uma linguagem
de Hipertexto chamada HTML (Hypertext MarkupLanguage).
Estes arquivos sdo as Home-Pages que estdo cadastradas na
Internet.

FTP (File TransferProtocol)

A recuperacdo de arquivos localizados em computadores
remotos € feito através de um software chamado FTP. Ele ¢é
utilizado para transferir documentos (software, texto, imagem
e som) tornando-os disponiveis na Internet por individuos ou
instituigoes.

Navegar nas paginas

Consiste percorrer as paginas na internet a partir de um
documento normal e de links das proprias paginas.

Como salvar documentos, arquivos e sites
Clique no menu Arquivo e na opg¢do Salvar como.
Como copiar e colar para um editor de textos

Selecionar o contetido ou figura da pagina. Clicar com o botdo
direito do mouse e escolha a op¢ao Copiar.

—» Copiar
T
Selecionar tudo
Irnprirnic

Abra o editor de texto clique em colar E
Pesquisa na internet (sites de busca)

Os sites de busca servem para procurar por um determinado
assunto ou informacao na internet.

Alguns sites interessantes:

* www.google.com.br

» www.altavista.tche.br

* www.cade.com.br

Como fazer a pesquisa

Digite na barra de enderego o enderego do site de pesquisa.

Por exemplo:
www.google.com.br

NONA, Didatismo e Conhecimento

Google

Brasil

Imagens Grupos il Diretirio

Digite a
palavra para - Pazquiza avangada
« Praferénoisg

esquisa I =
pesq Pesquisa Google Estou com sorie SEeiiamentds deiid i
Pesquisar. @ aWeb  paginas em portugués © paginas do Brasil

Inicia pesquisa

Solugdes de publicidade - Tudo sobre o Google - Google.com in English

Tome o Google a sua pagina iniciall

22004 Google - Pesquizando 4,286,190,774 piginas na Web

Em pesquisar pode-se escolher onde serd feita a pesquisa.

Apenas paginas do Brasil
-

Pesquis>ﬁ aWeb © paginas em portugués  paginas do Brasil

Os sites de pesquisa em geral ndo fazem distingao na pesquisa
com letras maiusculas e mintsculas e nem palavras com ou sem
acento.

Opgoes de pesquisa
i weh |

Imagens Grupos Diretdrio

Web: pesquisa em todos os sites

Imagens: pesquisa por imagens anexadas nas paginas.
Exemplo do resultado se uma pesquisa.

computador fig
multipla jpg
B00 x 339 pixels - 27k
wewy. prac. ucdb. brfhome %
20paged estudernarketing. htm

computador jpg
371 % 280 pixels - 17k
wi. marcelosoares. com. brf
icones. htenl

Grupos: pesquisa nos grupos de discussao da Usenet.
Exemplo:

alt. Qualguer tapico concebivel.

biz. Produtos, servigos, resenhas...

comp. Hardware, software, informacgdes para o consumidor. .
humanities. Arte, literatura, filosofia...

Diretodrios: pesquisa o contetido da internet organizados por
assunto em categorias. Exemplo:
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Arts Home Regional

Movies, Music, Television,... Consumers, Homeowners, Family,...  Asia, Europe, Morth America,...
Business Kids and Teens Science

Industries, Finance, Jobs, Computers, Entertainment, Schoal, Biology, Psychology, Physics
Computers News Shopping

Hardware, Internet, Software ...  Media, Newspapers, Current Events,... Autos, Clothing, Gifts,..

Como escolher palavra-chave

e  Busca com uma palavra: retorna paginas que incluam a
palavra digitada.

e  “Busca entre aspas”: a pesquisa sO retorna paginas que
incluam todos os seus termos de busca, ou seja, toda a sequéncia
de termos que foram digitadas.

e  Busca com sinal de mais (+): a pesquisa retorna paginas
que incluam todas

e  as palavras aleatoriamente na pagina.

e  Busca com sinal de menos (-): as palavras que ficam an-
tes do sinal de

e menos sdo excluidas da pesquisa.

e Resultado de um célculo: pode ser efetuado um calculo
em um site de pesquisa.

Por exemplo: 3+4
Ira retornar: 3+4=7

O resultado da pesquisa
O resultado da pesquisa ¢ visualizado da seguinte forma:

Quantidade de resultados da pesquisa

- 10 de 1,200,000 A

Categoria.  World > Espafiol > C > Hardware

“SaMuseu do Computador
- Eventos. Web Design. Segunda, 22 de Margo de 2004, Novo site do Museu do Computador

Links Patrocinados

ink entrando no Ar ... Museu do Computador promoveu o Evento no SESC Madureira, ... Eﬁ"”ma E‘J"‘TE' Gﬂmg s
uip am enios Acessoros Compo nentes
www.museudog omputador. com.br/ - 56K - 22 mar. 2004 - Em cache - Péginas Semelhamtes | cupsmantas s ars e sties
: . palloma. com. br
El Computador - Costa Rica Interesse: = -

.. con Costa Rica. Enlazar-Linkear EI Computador - Diivers Costa Rica -
Gracias. Recomienda esta pagina a un amigo. Nedstat Basic - Free ...
Desciigéo: Reparacion de computadoras. Costa Rica

Categoria: Waorld > Espafiol > C > Paginas personales > T
usuarios. lycos.eshallerelcomputador! - 26k - 22 mar. 2004 - Em cache - Péginas Semelhartes | www.mercadolivre. com br

Interesse: =

Computadores e Acessdrias
Compre de tudo 2 pregos baixos e
vands o que quiser com facilidadel

Como abrir em uma nova janela

Clique com botdo direito do mouse sobre o link da pagina. Ira
abrir o seguinte menu.

Abrir

Abrir em uma nova janela
Salvar desting cama...
Imprirnir desting

Fezartar
[Eopiar
Copiar atalho
[Eajar

Adicionar a Favoritoz. ..

Propriedades

Download de arquivos

Download ¢ disponibilizagdo de documentos, aplicativos
para “baixar” em seu computador, ou seja, fazer uma copia deste
arquivo para o computador.
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Ceeettiniiinitiiiesneesneeenes .. NOCOES DE INFORMATICA

Para efetuar um Download clique no local indicado para esta
operagao. Ira sugir a seguinte janela.

Download de arquivo ; x|

) Alguns arquivos podem danificar seu computador. Se as
o informages do arquivo abaixo parecerem suspeitas ou se vocé ndo
confia totalmente em sua origem, ndo abia nem salve este arquivo.

MNome do 5

atquivo: mess0611b.zip

Tlpo_del WirZip File

atquivo:

De: vy, museudocomputador. com. br

Deseja abrir o arquivo ou salvé-lo no computador?

i |0 Cancelar | Mais informagBes|

[V Sempre perguntar antes de abiir arquivos deste tipo

Nesta janela permite que vocé apenas abra o arquivo, clique
em Abrir, ou salve o documento, clique em Salvar e apds determine
o local em que sera salvo o documento.

Como traduzir paginas

Pode ser utilizada as ferramentas de tradugdo ou traduzir uma
pagina especifica.

Utilizando ferramentas de traducdo
No google, por exemplo, temos uma ferramenta de idiomas
que permite traduzir um texto ou pagina, que ¢ mostrada a seguir.

Traduzir

Traduzir o texto:

de|inglas para portugués | Traduzir
ou

Traduzir a Pagina da Web:
[httgess

de|inglas para portugués x| Traduzir

Traduzindo paginas

A partir de uma pesquisa ¢ possivel traduzir a pagina. Exemplo

Clique para traduzir a pagina

CVC - [ Traduzir esta pégina |
.. EUIS, Site Updating. © Copynght 2003 - Centre de Visio per Computador
-T.935B811828 F. 935811670 E - cvci@cvec.uab.es -

www.cvc.uab.ess - 10k - 22 mar. 2004 - Em cache - Paginas Semelhantes
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SEGURANCA DE INFORMACAO:
CONCEITO E PROCEDIMENTOS DE

SEGURANCA DE INFORMACAO

Seguranga de Informagfo esta relacionada com a prote¢do
existente ou necessaria sobre dados que possuem valor para
alguém ou uma organizagdo. Possui aspectos basicos como
confidencialidade, integridade e disponibilidade da informagao
que nos ajuda a entender as necessidades de sua protecdo e que
nao se aplica ou estd restrita a sistemas computacionais, nem a
informagdes eletronicas ou qualquer outra forma mecéanica de
armazenamento. Ela se aplica a todos os aspectos de protecao e
armazenamento de informagdes e dados, em qualquer forma. O
nivel de seguranga de um sistema operacional de computador pode
ser tipificado pela configuragdo de seus componentes.

CONCEITOS DE SEGURANCA

A Seguranca da Informacdo refere-se a protecdo existente
sobre as informacgdes de uma determinada empresa, instituicao
governamental ou pessoa, isto €, aplica-se tanto as informagdes
corporativas quanto as pessoais.

Entende-se por informagao todo e qualquer contetido ou dado
que tenha valor para alguma organizag@o ou pessoa. Ela pode estar
guardada para uso restrito ou exposta ao publico para consulta ou
aquisicao.

Podem ser estabelecidas métricas (com o uso ou nao de
ferramentas) para a definicdo do nivel de seguranca existente e,
com isto, serem estabelecidas as bases para analise da melhoria ou
piora da situac@o de seguranca existente.

A seguran¢a de uma determinada informagdo pode ser afetada
por fatores comportamentais e de uso de quem se utiliza dela,
pelo ambiente ou infraestrutura que a cerca ou por pessoas mal
intencionadas que tem o objetivo de furtar, destruir ou modificar
a informacéo.

Antes de proteger, devemos saber:

* O que proteger.

* De quem proteger.

* Pontos vulneraveis.

* Processos a serem seguidos.

MECANISMOS DE SEGURANCA

O suporte para as recomendagdes de seguranga pode ser
encontrado em:

« CONTROLES FiSICOS: sio barreiras que limitam o
contato ou acesso direto a informagdo ou a infraestrutura (que
garante a existéncia da informagdo) que a suporta.

Devemos atentar para ameagas sempre presentes, mas
nem sempre lembradas; incéndios, desabamentos, relampagos,
alagamentos, problemas na rede elétrica, acesso indevido de
pessoas aos servidores ou equipamentos de rede, treinamento
inadequado de funcionarios, etc.

Medidas de protegdo fisica, tais como servicos de guarda, uso
de nobreaks, alarmes e fechaduras, circuito interno de televisdao
e sistemas de escuta sdo realmente uma parte da seguranca da

NONA, Didatismo e Conhecimento

informagdo. As medidas de protecdo fisica sdo frequentemente
citadas como ‘“seguranca computacional”, visto que tém um
importante papel também na prevengdo dos itens citados no
paragrafo acima.

O ponto-chave € que as técnicas de prote¢ao de dados por mais
sofisticadas que sejam, ndo t€m serventia nenhuma se a seguranga
fisica ndo for garantida.

Instalacdo e Atualizagdo

A maioria dos sistemas operacionais, principalmente as
distribui¢des Linux, vem acompanhada de muitos aplicativos que
sdo instalados opcionalmente no processo de instalagdo do sistema.

Sendo assim, torna-se necessdrio que Vvarios pontos sejam
observados para garantir a seguranga desde a instalagio do sistema,
dos quais podemos destacar:

* Seja minimalista: Instale somente os aplicativos necessarios,
aplicativos com problemas podem facilitar o acesso de um atacante;

» Devem ser desativados todos os servigos de sistema que nao
serdo utilizados: Muitas vezes o sistema inicia automaticamente
diversos aplicativos que ndo sdo necessarios, esses aplicativos
também podem facilitar a vida de um atacante;

* Deve-se tomar um grande cuidado com as aplicacdes de
rede: problemas nesse tipo de aplicagdo podem deixar o sistema
vulneravel a ataques remotos que podem ser realizados através da
rede ou Internet;

* Use parti¢des diferentes para os diferentes tipos de dados: a
divisdo fisica dos dados facilita a manutencdo da seguranga;

* Remova todas as contas de usudrios nao utilizadas: Contas
de usuarios sem senha, ou com a senha original de instalagdo,
podem ser facilmente exploradas para obter-se acesso ao sistema.

Grande parte das invasdes na Internet acontece devido a falhas
conhecidas em aplica¢des de rede, as quais os administradores de
sistemas ndo foram capazes de corrigir a tempo. Essa afirmagdo
pode ser confirmada facilmente pelo simples fato de que quando
uma nova vulnerabilidade ¢ descoberta, um grande ntmero
de ataques ¢ realizado com sucesso. Por isso ¢ extremamente
importante que os administradores de sistemas se mantenham
atualizados sobre os principais problemas encontrados nos
aplicativos utilizados, através dos sites dos desenvolvedores
ou especificos sobre seguranca da Informacgdo. As principais
empresas comerciais desenvolvedoras de software e as principais
distribui¢des Linux possuem boletins periddicos informando sobre
as ultimas vulnerabilidades encontradas e suas devidas corregoes.
Alguns sistemas chegam até a possuir o recurso de atualizagdo
automatica, facilitando ainda mais o processo.

« CONTROLES LOGICOS: sio barreiras que impedem ou
limitam o acesso a informagdo, que esta em ambiente controlado,
geralmente eletronico, e que, de outro modo, ficaria exposta a
alteragdo ndo autorizada por elemento mal intencionado.

Existem mecanismos de seguranga que apoiam os controles
logicos:

Mecanismos de encriptagdo
A criptografia vem, na sua origem, da fusdo de duas palavras

gregas:
¢ CRIPTO = ocultar, esconder.
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* GRAFIA = escrever

Criptografia é arte ou ciéncia de escrever em cifra ou em
codigos. E entdo um conjunto de técnicas que tornam uma
mensagem incompreensivel permitindo apenas que o destinatario
que conheca a chave de encriptagdo possa decriptar e ler a
mensagem com clareza.

Permitem a transformagdo reversivel da informagdo de forma
a torna-la ininteligivel a terceiros. Utiliza-se para tal, algoritmos
determinados e uma chave secreta para, a partir de um conjunto
de dados ndo encriptados, produzir uma sequéncia de dados
encriptados. A operagdo inversa ¢ a desencriptagao.

Assinatura digital

Um conjunto de dados encriptados, associados a um
documento do qual sdo funcdo, garantindo a integridade do
documento associado, mas ndo a sua confidencialidade.

A assinatura digital, portanto, busca resolver dois problemas
ndo garantidos apenas com uso da criptografia para codificar as
informagdes: a Integridade e a Procedéncia.

Elautilizauma fung¢do chamada one-wayhashfunction, também
conhecida como: compressionfunction, cryptographicchecksum,
messagedigest ou fingerprint. Essa fun¢do gera uma string unica
sobre uma informagdo, se esse valor for o mesmo tanto no
remetente quanto destinatario, significa que essa informag@o nao
foi alterada.

Mesmo assim isso ainda ndo garante total integridade, pois
a informagdo pode ter sido alterada no seu envio ¢ um novo hash
pode ter sido calculado.

Para solucionar esse problema, ¢ utilizada a criptografia
assimétrica com a fun¢do das chaves num sentido inverso, onde
o hash ¢ criptografado usando a chave privada do remetente,
sendo assim o destinatario de posse da chave publica do remetente
podera decriptar o hash. Dessa maneira garantimos a procedéncia,
pois somente o remetente possui a chave privada para codificar o
hash que sera aberto pela sua chave publica. Ja o hash, gerado a
partir da informacgdo original, protegido pela criptografia, garantira
a integridade da informagéo.

Mecanismos de garantia da integridade da informagdo

Usando fungdes de “Hashing” ou de checagem, consistindo
na adigao.

Mecanismos de controle de acesso

Palavras-chave, sistemas biométricos, firewalls, cartdes
inteligentes.

Mecanismos de certifica¢do

Atesta a validade de um documento. O Certificado Digital,
também conhecido como Certificado de Identidade Digital associa
a identidade de um titular a um par de chaves eletronicas (uma
publica e outra privada) que, usadas em conjunto, fornecem a
comprovagio da identidade. E uma versdo eletronica (digital) de
algo parecido a uma Cédula de Identidade - serve como prova
de identidade, reconhecida diante de qualquer situacdo onde seja
necessaria a comprovagao de identidade.
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O Certificado Digital pode ser usado em uma grande variedade
de aplicagdes, como comércio eletronico, groupware (Intranets e
Internet) e transferéncia eletronica de fundos.

Dessa forma, um cliente que compre em um shopping
virtual, utilizando um Servidor Seguro, solicitara o Certificado
de Identidade Digital deste Servidor para verificar: a identidade
do vendedor e o conteudo do Certificado por ele apresentado.
Da mesma forma, o servidor podera solicitar ao comprador seu
Certificado de Identidade Digital, para identifica-lo com seguranca
e precisao.

Caso qualquer um dos dois apresente um Certificado de
Identidade Digital adulterado, ele sera avisado do fato, e a
comunicagdo com seguranga ndo sera estabelecida.

O Certificado de Identidade Digital ¢ emitido e assinado
por uma Autoridade Certificadora Digital (Certificate Authority).
Para tanto, esta autoridade usa as mais avangadas técnicas de
criptografia disponiveis e de padrdes internacionais (norma ISO
X.509 para Certificados Digitais), para a emissdo e chancela
digital dos Certificados de Identidade Digital.

Podemos destacar trés elementos principais:

- Informagio de atributo: E a informagio sobre o objeto que
¢ certificado. No caso de uma pessoa, isto pode incluir seu nome,
nacionalidade e endereco e-mail, sua organizagao e o departamento
da organizagdo onde trabalha.

- Chave de informagao publica: E a chave publica da entidade
certificada. O certificado atua para associar a chave publica a
informagdo de atributo, descrita acima. A chave publica pode ser
qualquer chave assimétrica, mas usualmente ¢ uma chave RSA.

- Assinatura da Autoridade em Certificacdo (CA): A CA
assina os dois primeiros elementos e, entdo, adiciona credibilidade
ao certificado. Quem recebe o certificado verifica a assinatura e
acreditara na informagao de atributo e chave publica associadas se
acreditar na Autoridade em Certificacao.

Existem diversos protocolos que usam os certificados digitais
para comunicagdes seguras na Internet:

* Secure Socket Layer ou SSL;

* Secured Multipurpose Mail Extensions - S'MIME,;

» FormSigning;

* Authenticode / Objectsigning.

O SSL ¢ talvez a mais difundida aplicagdo para os certificados
digitais e ¢ usado em praticamente todos os sites que fazem
comércio eletronico na rede (livrarias, lojas de CD, bancos
etc.). O SSL teve uma primeira fase de adog¢do onde apenas os
servidores estavam identificados com certificados digitais, e assim
tinhamos garantido, além da identidade do servidor, o sigilo na
sessdo. Entretanto, apenas com a chegada dos certificados para os
browsers é que pudemos contar também com a identificacdo na
ponta cliente, eliminando assim a necessidade do uso de senhas
e logins.

O S/Mime ¢é também um protocolo muito popular, pois permite
que as mensagens de correio eletronico trafeguem encriptadas e/ou
assinadas digitalmente. Desta forma os e-mails ndo podem ser lidos
ou adulterados por terceiros durante o seu transito entre a maquina
do remetente e a do destinatario. Além disso, o destinatario tem a
garantia da identidade de quem enviou o e-mail.

O FormSigning € uma tecnologia que permite que 0s usuarios
emitam recibos online com seus certificados digitais. Por exemplo:
0 usuario acessa o seu Internet Banking e solicita uma transferéncia
de fundos. O sistema do banco, antes de fazer a operacdo, pede que
0 usuario assine com seu certificado digital um recibo confirmando
a operacdo. Esse recibo pode ser guardado pelo banco para servir
como prova, caso o cliente posteriormente negue ter efetuado a

transagao.
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O Authenticode e o ObjectSigning sdo tecnologias que
permitem que um desenvolvedor de programas de computador
assine digitalmente seu software. Assim, ao baixar um software
pela Internet, o usudrio tem certeza da identidade do fabricante do
programa e que o software se manteve integro durante o processo
de download. Os certificados digitais se dividem em basicamente
dois formatos: os certificados de uso geral (que seriam equivalentes
a uma carteira de identidade) e os de uso restrito (equivalentes a
cartdes de banco, carteiras de clube etc.). Os certificados de uso
geral sdo emitidos diretamente para o usuario final, enquanto que
os de uso restrito sdo voltados basicamente para empresas ou
governo.

Integridade: Medida em que um servigo/informagdo ¢
genuino, isto €, esta protegido contra a personificagdo por intrusos.

Honeypot: E o nome dado a um software, cuja fungdo é
detectar ou de impedir a agdo de um cracker, de um spammer,
ou de qualquer agente externo estranho ao sistema, enganando-o,
fazendo-o pensar que esteja de fato explorando uma vulnerabilidade
daquele sistema.

AMEACAS A SEGURANCA

Ameaga é algo que oferece um risco e tem como foco
algum ativo. Uma ameaga também pode aproveitar-se de alguma
vulnerabilidade do ambiente.

Identificar Ameacas de Seguranca — Identificar os Tipos de
Ataques ¢ a base para chegar aos Riscos. Lembre-se que existem
as prioridades; essas prioridades sdo os pontos que podem
comprometer o “Negocio da Empresa”, ou seja, o que € crucial
para a sobrevivéncia da Empresa ¢ crucial no seu projeto de
Seguranga.

Abaixo temos um conjunto de ameacgas, chamado de
FVRDNE:

Falsificacao

Falsificagdo de Identidade é quando se usa nome de usuario
e senha de outra pessoa para acessar recursos ou executar tarefas.
Seguem dois exemplos:

* Falsificar mensagem de e-mail;

* Executar pacotes de autenticagdo.

Um ataque de Falsificag@o pode ter inicio em um Postlt com
sua senha, grudado no seu monitor.

Violagdo

A Violagao ocorre quando os dados sdo alterados:
* Alterar dados durante a transmissao;
* Alterar dados em arquivos.

Repudiagdo

A Repudiagao talvez seja uma das ultimas etapas de um ataque
bem sucedido, pois € o ato de negar algo que foi feito. Isso pode
ser feito apagando as entradas do Log ap6s um acesso indevido.
Exemplos:

* Excluir um arquivo critico e negar que excluiu,

» Comprar um produto e mais tarde negar que comprou.
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Divulgagdo

A Divulgacdo das Informagdes pode ser tdo grave e/ou
custar tdo caro quanto um ataque de “Negacdo de Servigo”,
pois informagdes que ndo podiam ser acessadas por terceiros,
agora estdo sendo divulgadas ou usadas para obter vantagem em
negocios.

Dependendo da informagdo ela pode ser usada como objeto de
chantagem. Abaixo exemplos de Divulgacao:

» Expor informagdes em mensagens de erro;

* Expor codigo em sites.

Negacdo de Servigo (DoS) (Denialof Service, DoS)

A forma mais conhecida de ataque que consiste na perturbagao
de um servigo, devido a danos fisicos ou ldgicos causados no
sistema que o suportam. Para provocar um DoS, os atacantes
disseminam virus, geram grandes volumes de trafego de forma
artificial, ou muitos pedidos aos servidores que causam subcarga
e estes ultimos ficam impedidos de processar os pedidos normais.

O objetivo deste ataque € parar algum servigo. Exemplo:

* “Inundar” uma rede com pacotes SYN (Syn-Flood);

* “Inundar” uma rede com pacotes ICPM for¢ados.

O alvo deste tipo de ataque pode ser um Web Server contendo
o site da empresa, ou até mesmo “inundar” o DHCP Server Local
com solicitagdes de IP, fazendo com que nenhuma estagdo com IP
dindmico obtenha endereco IP.

Elevagdo de Privilégios

Acontece quando o usudrio mal-intencionado quer executar
uma agdo da qual ndo possui privilégios administrativos suficientes:

» Explorar saturagdes do buffer para obter privilégios do
sistema;

* Obter privilégios de administrador de forma ilegitima.

Este usuario pode aproveitar-se que o Administrador da Rede
efetuou logon numa maquina e a deixou desbloqueada, e com
isso adicionar a sua propria conta aos grupos Domain Admins, e
Remote Desktop Users. Com isso ele faz o que quiser com a rede
da empresa, mesmo que esteja em casa.

Quem pode ser uma ameaca?

Quem ataca a rede/sistema sdo agentes maliciosos, muitas
vezes conhecidos como crackers, (hackers ndo sdo agentes
maliciosos, tentam ajudar a encontrar possiveis falhas). Estas
pessoas sdo motivadas para fazer esta ilegalidade por varios
motivos. Os principais motivos sdo: notoriedade, autoestima,
vinganga e o dinheiro. E sabido que mais de 70% dos ataques
partem de usuarios legitimos de sistemas de informagao (Insiders)
-- 0 que motiva corporagdes a investir largamente em controles de
seguranca para seus ambientes corporativos (intranet).

E necessario identificar quem pode atacar a minha rede, e qual
a capacidade e/ou objetivo desta pessoa.

* Principiante —ndo tem nenhuma experiéncia em programagao
e usa ferramentas de terceiros. Geralmente ndo tem nogao do que
esta fazendo ou das consequéncias daquele ato.

* Intermediario — tem algum conhecimento de programagao e
utiliza ferramentas usadas por terceiros. Esta pessoa pode querer
algo além de testar um “Programinha Hacker”.

NovnQ
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* Avangado — Programadores experientes, possuem
conhecimento de Infraestrutura e Protocolos. Podem realizar
ataques estruturados. Certamente ndo estdo so testando os seus
programas.

Estas duas primeiras pessoas podem ser funcionarios da
empresa, e provavelmente estdo se aproveitando de alguma
vulnerabilidade do seu ambiente.

VULNERABILIDADES

Os ataques com mais chances de dar certo sdo aqueles que
exploram vulnerabilidades, seja ela uma vulnerabilidade do
sistema operacional, aplicativos ou politicas internas.

Veja algumas vulnerabilidades:

* Roubo de senhas — Uso de senhas em branco, senhas
previsiveis ou que ndo usam requisitos minimos de complexidade.
Deixar um Postit com a sua senha grudada no monitor ¢ uma
vulnerabilidade.

» Software sem Patches — Um gerenciamento de Service
Packs e HotFixes mal feito ¢ uma vulnerabilidade comum. Veja
casos como os ataques do Slammer e do Blaster, sendo que suas
respectivas corregdes ja estavam disponiveis bem antes dos
ataques serem realizados.

* Configuragdo Incorreta — Aplicativos executados com contas
de Sistema Local, e usuarios que possuem permissdes acima do
necessario.

* Engenharia Social — O Administrador pode alterar uma
senha sem verificar a identidade da chamada.

» Seguran¢a fraca no Perimetro — Servigos desnecessarios,
portas nao seguras. Firewall e Roteadores usados incorretamente.

* Transporte de Dados sem Criptografia — Pacotes de
autenticagdo usando protocolos de texto simples, dados importantes
enviados em texto simples pela Internet.

Identifique, entenda como explora-las e mesmo que nao
seja possivel elimina-las, monitore e gerencie o risco de suas
vulnerabilidades.

Nem todos os problemas de seguranga possuem uma solugao
definitiva, a partir disso inicia-se o Gerenciamento de Risco,
analisando e balanceando todas as informacdes sobre Ativos,
Ameagas, Vulnerabilidades, probabilidade e impacto.

NiVEL DE SEGURANCA

Depois de identificado o potencial de ataque, as organizagdes
tém que decidir o nivel de seguranca a estabelecer para um rede ou
sistema os recursos fisicos e 16gicos a necessitar de protecdo. No
nivel de seguranca devem ser quantificados os custos associados
aos ataques e os associados a implementagdo de mecanismos de
protecdo para minimizar a probabilidade de ocorréncia de um
ataque .

O que sao virus de computador?

Os virus representam um dos maiores problemas para usuarios
de computador.

Consistem em pequenos programas criados para causar
algum dano ao computador infectado, seja apagando dados, seja
capturando informagdes, seja alterando o funcionamento normal
da maquina. Os usudrios dos sistemas operacionais Windows

NONA, Didatismo e Conhecimento

Ceeettiniiinitiiiesneesneeenes .. NOCOES DE INFORMATICA

sdo vitimas quase que exclusivas de virus, ja que os sistemas da
Microsoft sdo largamente usados no mundo todo. Existem virus
para sistemas operacionais Mac e os baseados em Unix, mas estes
sdo extremamente raros e costumam ser bastante limitados. Esses
“programas maliciosos” receberam o nome virus porque possuem
a caracteristica de se multiplicar facilmente, assim como ocorre
com os virus reais, ou seja, os virus bioldgicos. Eles se disseminam
ou agem por meio de falhas ou limitagdes de determinados
programas, se espalhando como em uma infec¢éo.

Para contaminarem os computadores, os virus antigamente
usavam disquetes ou arquivos infectados. Hoje, os virus podem
atingir em poucos minutos milhares de computadores em todo
mundo. Isso tudo gragas a Internet. O método de propagagdo
mais comum ¢ o uso de e-mails, onde o virus usa um texto que
tenta convencer o internauta a clicar no arquivo em anexo. E
nesse anexo que se encontra o virus. Os meios de convencimento
sd0 muitos e costumam ser bastante criativos. O e-mail (e até o
campo assunto da mensagem) costuma ter textos que despertam
a curiosidade do internauta. Muitos exploram assuntos eroticos
ou abordam questdes atuais. Alguns virus podem até usar um
remetente falso, fazendo o destinatario do e-mail acreditar que se
trata de uma mensagem verdadeira. Muitos internautas costumam
identificar e-mails de virus, mas os criadores destas “pragas
digitais” podem usar artificios inéditos que ndo poupam nem o
usuario mais experiente.

O computador (ou, melhor dizendo, o sistema operacional),
por si s6, ndo tem como detectar a existéncia deste programinha.
Ele ndo ¢ referenciado em nenhuma parte dos seus arquivos,
ninguém sabe dele, e ele ndo costuma se mostrar antes do ataque
fatal.

Em linhas gerais, um virus completo (entenda-se por completo
o virus que usa todas as formas possiveis de contaminar e se
ocultar) chega até a memoria do computador de duas formas.

A primeira e a mais simples ¢ a seguinte: em qualquer disco
(tanto disquete quanto HD) existe um setor que ¢ lido primeiro
pelo sistema operacional quando o computador o acessa. Este
setor identifica o disco e informa como o sistema operacional (SO)
deve agir. O virus se aloja exatamente neste setor, e espera que o
computador o acesse.

A partir dai ele passa para a memoria do computador e entra
na segunda fase da infeccdo. Mas antes de falarmos da segunda
fase, vamos analisar o segundo método de infecgdo: o

virus se agrega a um arquivo executavel (fica pendurado
mesmo nesse arquivo). Acessar o disco onde este arquivo esta nao
¢ o suficiente para se contaminar.

E preciso executar o arquivo contaminado. O virus se anexa,
geralmente, em uma parte do arquivo onde ndo interfira no seu
funcionamento (do arquivo), pois assim o usuario nao vai perceber
nenhuma alterag@o e vai continuar usando o programa infectado.

O virus, apos ter sido executado, fica escondido agora na
memoria do computador, e imediatamente infecta todos os discos
que estdo ligados ao computador, colocando uma copia de si
mesmo no tal setor que € lido primeiro (chamado setor de boot),
e quando o disco for transferido para outro computador, este ao
acessar o disco contaminado (lendo o setor de boot), executara o
virus e o alocard na sua memoria, 0 que por sua vez ird infectar
todos os discos utilizados neste computador, e assim o virus vai

se alastrando.
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Os virus que se anexam a arquivos infectam também todos os
arquivos que estdo sendo ou e serdo executados. Alguns as vezes
re-contaminam o mesmo arquivo tantas vezes e ele fica tdo grande
que passa a ocupar um espago consideravel (que é sempre muito
precioso) em seu disco. Outros, mais inteligentes, se escondem
entre os espagos do programa original, para ndo dar a menor pista
de sua existéncia.

Cada virus possui um critério para comegar o ataque
propriamente dito, onde os arquivos comegam a ser apagados, o
micro comega a travar, documentos que ndo sdo salvos e varias
outras tragédias. Alguns apenas mostram mensagens chatas, outros
mais elaborados fazem estragos muitos grandes.

Questdes Comentadas

1- Com relag@o ao sistema operacional Windows, assinale a
op¢ao correta.

(A) A desinstalagdo de um aplicativo no Windows deve ser
feita a partir de opcdo equivalente do Painel de Controle, de
modo a garantir a correta remog¢ao dos arquivos relacionados ao
aplicativo, sem prejuizo ao sistema operacional.

(B) O acionamento simultdneo das teclas CTRL, ALT e
DELETE constitui ferramenta poderosa de acesso direto aos
diretérios de programas instalados na maquina em uso.

(C) O Windows oferece acesso facilitado a usuarios de um
computador, pois bastam o nome do usuario ¢ a senha da maquina
para se ter acesso as contas dos demais usuarios possivelmente
cadastrados nessa maquina.

(D) O Windows oferece um conjunto de acessorios disponiveis
por meio da instalacdo do pacote Office, entre eles, calculadora,
bloco de notas, WordPad e Paint.

(E) O comando Fazer Logoff, disponivel a partir do botdo
Iniciar do Windows, oferece a opgdo de se encerrar o Windows,
dar saida no usuario correntemente em uso na maquina e, em
seguida, desligar o computador.

Comentarios: Para desinstalar um programa de forma segura
deve-se acessar Painel de Controle / Adicionar ou remover
programas

Resposta — Letra A

2- Nos sistemas operacionais como o Windows, as
informagdes estdo contidas em arquivos de varios formatos, que
sdo armazenados no disco fixo ou em outros tipos de midias
removiveis do computador, organizados em:

(A) telas.

(B) pastas.

(C) janelas.

(D) imagens.

(E) programas.

Comentarios: O Windows Explorer, mostra de forma bem
clara a organizagdo por meio de PASTAS, que nada mais sdo
do que compartimentos que ajudam a organizar os arquivos em
enderegos especificos, como se fosse um sistema de armario e
gavetas.

Resposta: Letra B

3- Um item selecionado do Windows XP pode ser excluido

permanentemente, sem coloca-Lo na Lixeira, pressionando-se
simultaneamente as teclas
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(A) Ctrl + Delete.
(B) Shift + End.
(C) Shift + Delete.
(D) Ctrl + End.
(E) Ctrl + X.

Comentéario: Quando desejamos excluir permanentemente um
arquivo ou pasta no Windows sem enviar antes para a lixeira, basta
pressionarmos a tecla Shift em conjunto com a tecla Delete. O
Windows exibird uma mensagem do tipo “Vocé tem certeza que
deseja excluir permanentemente este arquivo?” ao invés de “Vocé
tem certeza que deseja enviar este arquivo para a lixeira?”.

Resposta: C

4- Qual a técnica que permite reduzir o tamanho de arquivos,
sem que haja perda de informagao?

(A) Compactacao

(B) Delegao

(C) Criptografia

(D) Minimizagao

(E) Encolhimento adaptativo

Comentarios: A compactagdo de arquivos € uma técnica
amplamente utilizada. Alguns arquivos compactados podem conter
extensdes ZIP, TAR, GZ, RAR e alguns exemplos de programas
compactadores sdo o WinZip, WinRar, SolusZip, etc.

Resposta: A

5- A figura a seguir foi extraida do MS-Excel 2000:

D1 - A& =SOMA(A1:C1)
| A | B | ¢ 1IN
1 I IR Y R
2 g 16 32
3 B4 128 256

Se o contetido da célula D1 for copiado (Ctrl+C) e colado
(Ctrl+V) na célula D3, seu valor sera:

A7

(B) 56

(C) 448

(D) 511

(E) uma mensagem de erro

Comentéarios: temos que DI=SOMA(A1:Cl). Quando
copiamos uma célula que contém uma féormula e colamos em outra
c€lula, a formula mudara ajustando-se a nova posi¢@o. Veja como
saber como ficara a nova féormula ao ser copiada de D1 para D3:

(D1)=soMaa1CD
S

}

—

¥l
(D3 =nmreees

Observe qu; D nfo mudon ou seja, o nome das colunas nfo mudario, por isso & continuara
sendo & e C continuard sende C

1 mudou para 3 entfe todo nimere de linha que aparecer serd acrescide de 2 pois 1 virouw 3
Entdio Al wirara A3 e C wirara C3,

Aplicando entdo o que foi dito, a nova férmula sera:

DESOMA(AICD)
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Agora ¢ so substituir os valores: A férmula diz para somar
todas as células de A3 até C3(dois pontos significam ‘até’), sendo
assim teremos que somar A3, , B3, C3 obtendo-se o resultado 448.

Resposta: C.

6- “O correio eletrénico ¢ um método que permite compor,
enviar e receber mensagens através de sistemas eletronicos de
comunicagdo”. Sdo softwares gerenciadores de email, EXCETO:

A) Mogzilla Thunderbird.

B) Yahoo Messenger.

C) Outlook Express.

D) IncrediMail.

E) Microsoft Office Outlook 2003.

Comentarios: Podemos citar varios gerenciadores de e-mail
(eletronic mail ou correio eletronico), mas devemos memorizar que
os sistemas que trabalham o correio eletrénico podem funcionar
por meio de um software instalado em nosso computador local ou
por meio de um programa que funciona dentro de um navegador,
via acesso por Internet. Este programa da Internet, que ndo precisa
ser instalado, ¢ ¢ chamado de WEBMAIL, enquanto o software
local ¢ o gerenciador de e-mail citado pela questéo.

Principais Vantagens do Gerenciador de e-mail:

e  Pode ler e escrever mensagens mesmo quando esta des-
conectado da Internet;

e Permite armazenar as mensagens localmente (no com-
putador local);

e  Permite utilizar varias caixas de e-mail a0 mesmo tempo;

Maiores Desvantagens:

e  Ocupam espago em disco;

e  Compatibilidade com os servidores de e-mail (nem sem-
pre sdo compativeis).

A seguir, uma lista de gerenciadores de e-mail (em negrito os
mais conhecidos e utilizados atualmente):

Microsoft Office Outlook

Microsoft Outlook Express;

Mozilla Thunderbird;

IcrediMail

Eudora

Pegasus Mail

Apple Mail (Apple)

Kmail (Linux)

Windows Mail

A questdo cita o Yahoo Mail, mas este ¢ um WEBMAIL, ou
seja, ndo ¢ instalado no computador local. Logo, é o gabarito da
questao.

Resposta: B.

7- Sobre os conceitos de utilizagdo da Internet e correio
eletrénico, analise:

I. A URL digitada na barra de Endereco ¢ usada pelos
navegadores da Web (Internet Explorer, Mozilla e Google
Chrome) para localizar recursos ¢ paginas da Internet (Exemplo:
http://www.google.com.br).
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II. Download significa descarregar ou baixar; ¢ a transferéncia
de dados de um servidor ou computador remoto para um
computador local.

II1. Upload ¢ a transferéncia de dados de um computador local
para um servidor ou computador remoto.

IV. Anexar um arquivo em mensagem de e-mail significa
mové-lo definitivamente da maquina local, para envio a um
destinatario, com enderego eletronico.

Estdo corretas apenas as afirmativas:

A)L 1L, 1L, IV

B)L 11

C) L 1L, 111

D)LIL IV

E) L 1L, IV

Comentarios: O URL ¢ o endereco (Ginico) de um recurso na
Internet. A questdo parece diferenciar um recurso de pagina, mas
na verdade uma pagina ¢ um recurso (o mais conhecido, creio) da
Web. Item verdadeiro.

E comum confundir os itens II e III, por isso memorize:
down = baixo = baixar para sua maquina, descarregar. II e III sdo
verdadeiros

t Upload
Arquivos
e
Dados
‘v Download

No item IV encontramos o item falso da questdo, o que nos
leva ao gabarito — letra C. Anexar um arquivo em mensagem de
e-mail significa copiar e ndo mover!

Resposta: C.

8- A respeito dos modos de utilizagdo de aplicativos do
ambiente MS Office, assinale a op¢do correta.

(A) Ao se clicar no nome de um documento gravado com a
extensao .xls a partir do Meu Computador, o Windows ativa o MS
Access para a abertura do documento em tela.

(B) As opgoes Copiar e Colar, que podem ser obtidas ao
se acionar simultaneamente as teclas CTRL + C e CTRL +
V,respectivamente, estdo disponiveis no menu Editar de todos os
aplicativos da suite MS Office.

(C) A opgéo Salvar Como, disponivel no menu das aplica¢des
do MS Office, permite que o usudrio salve o documento
correntemente aberto com outro nome. Nesse caso, a versao antiga
do documento é apagada e s6 a nova versdo permanece armazenada
no computador.

(D) O menu Exibir permite a visualizagdo do documento
aberto correntemente, por exemplo, no formato do MS Word para
ser aberto no MS PowerPoint.

(E) Uma das vantagens de se utilizar o MS Word ¢ a elaboragio
de apresentagdes de slides que utilizem contetido e imagens de

maneira estruturada e organizada.
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Comentarios: O menu editar geralmente contém os comandos
universais dos programas da Microsoft como ¢ o caso dos atalhos
CTRL + C, CTRL +V, CTRL + X, além do localizar.

Em relagdo as outras letras:

Letra A — Incorreto — A extensdo .xls abre o aplicativo Excel
e ndo o Access

Letra C — Incorreto — A opgao salvar como, cria uma copia do
arquivo corrente e ndo apaga a sua versao antiga.

Letra D — Incorreto — O menu exibir mostra formas de exibigado
do documento dentro do contexto de cada programa e nido de um
programa para o outro como ¢ o caso da afirmativa.

Letra E — Incorreto — O Ms Word nao faz apresentacdo de
slides e sim 0 Ms Power Point.

Resposta: B

9- Acerca dos aplicativos da suite BR Office, assinale a opgao
correta.

(A) O Draw ¢ a ferramenta do BR Office destinada a
elaboragdo de apresentagdes de slides.

(B) E recomendado utilizar o Impress para a criagio de bancos
de dados em ambiente eletronico.

(C) O Writer ¢ um editor de texto de facil utilizagdo que
cria arquivos .doc ou .odt, mas ndo suporta arquivos em formato
HTML.

(D) O BR Office oferece um conjunto de software gratuitos,
utilizados para a manutengdo de ambiente de trabalho, configuracao
de rede, eliminagdo de virus e também acesso a Internet.

(E) O Calc ¢ uma ferramenta em software livre utilizada para
a criacdo de planilhas eletronicas.

Comentarios: O Br Calc ¢ o programa da Suite de aplicativos
BR Office correspondente ao Excel da Microsoft, ou seja, ¢ um
programa de cria¢ao de planilhas eletronicas.

Os programas da Suite Br Office e suas respectivas
correspondéncias ao pacote Ms Office sdo: Writer (Word), Calc
(Excel), Impress (Power Point), Base (Access), Draw (sem
correspondéncia). Ndo existe no BR Office um programa de
gerenciamento de e-mail, contudo o Outlook é o gerenciador de
Email da Microsoft.

Resposta: E

10- Acerca do sistema operacional Linux, assinale a opg¢do
correta.

(A) Outlook, PowerPoint e Writer sdo exemplos de ferramentas
de correio eletronico que rodam no Linux.

(B) O KDE Control Center do Linux ¢ uma ferramenta
equivalente ao Painel de Controle do Windows e serve, por
exemplo, para o gerenciamento de conexdes de rede.

(C) No diretoério /bin do Linux, também conhecido como
lixeira,ficam temporariamente armazenados os arquivos destinados
ao descarte.

(D) Por ser um sistema mais barato que os de mercado, o
Linux estd ganhando uma quantidade maior de adeptos, apesar
de ndo haver oferta de software de escritorio que funcione nessa
plataforma.

NONA, Didatismo e Conhecimento

(E) O Linux ndo permite que se altere o seu codigo-fonte, de
modo a evitar que usuarios sem o devido conhecimento alterem
configuragdes do ambiente.

Comentarios: No Linux o KDE Control Center corresponde
ao Painel de Controle, no entanto, existem distribui¢des que usam
no lugar do KDE usam o Gnome como interface grafica, que
possui seu proprio painel de controle.

Resposta: B

11- Com relagdo a conceitos de Internet ¢ intranet, assinale a
opcao correta.

(A) Dominio é o nome dado a um servidor que controla
a entrada e a saida de conteudo em uma rede, como ocorre na
Internet.

(B) A intranet s6 pode ser acessada por usuarios da Internet
que possuam uma conexao http, ao digitarem na barra de enderecos
do navegador: http://intranet.com.

(C) Um modem ADSL nido pode ser utilizado em uma rede
local, pois sua fungdo ¢ conectar um computador a rede de
telefonia fixa.

(D) O modelo cliente/servidor, em que uma maquina
denominada cliente requisita servicos a outra, denominada
servidor, ainda ¢ o atual paradigma de acesso a Internet.

(E) Um servidor de paginas web € a maquina que armazena
os nomes dos usudrios que possuem permissdo de acesso a uma
quantidade restrita de paginas da Internet.

Comentarios: O modelo cliente/servidor é questionado em
termos de internet pois ndo ¢ tdo robusto quanto redes P2P pois,
enquanto no primeiro modelo uma queda do servidor central
impede o acesso aos usuarios clientes, no segundo mesmo que um
servidor “caia” outros servidores ainda dar@o acesso ao mesmo
conteudo permitindo que o download continue. Ex: programas
torrent, Emule, Limeware, etc.

Em relagdo as outras letras:

letra A — Incorreto — Dominio ¢ um nome que serve para
localizar e identificar conjuntos de computadores na Internet e
corresponde ao enderego que digitamos no navegador.

letra B — Incorreto — A intranet ¢ acessada da mesma forma
que a internet, contudo, o ambiente de acesso a rede ¢ restrito a
uma rede local e ndo a internet como um todo.

letra C — Incorreto — O modem ADSL conecta o computador
a internet, como o acesso a intranet se faz da mesma forma s6 que
de maneira local, o acesso via ADSL pode sim acessar redes locais.

letra E — Incorreto — Um servidor é um sistema de computacdo
que fornece servigos a uma rede de computadores. E ndo
necessariamente armazena nomes de usuarios e/ou restringe
acessos.

Resposta: D

12- Com relagdo a Internet, assinale a opgéo correta.

(A) A URL ¢ o endereco fisico de uma maquina na Internet,
pois, por esse endereco, determina-se a cidade onde esté localizada

tal maquina.
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(B) O SMTP ¢ um servigo que permite a varios usudrios se
conectarem a uma mesma maquina simultaneamente, como no
caso de salas de bate-papo.

(C) O servidor Pop ¢ o responsavel pelo envio e recebimento
de arquivos na Internet.

(D) Quando se digita o endereco de uma pagina web, o termo
http significa o protocolo de acesso a paginas em formato HTML,
por exemplo.

(E) O protocolo FTP ¢ utilizado quando um usuario de correio
eletronico envia uma mensagem com anexo para outro destinatério
de correio eletronico.

Comentarios: Os itens apresentados nessa questdo estdo
relacionados a protocolos de acesso. Segue abaixo os protocolos
mais comuns:

- HTTP(Hypertext Transfer Protocol) — Protocole de
carregamento de paginas de Hipertexto — HTML

- IP (Internet Protocol) — Identificacdo logica de uma maquina
na rede

- POP (Post Office Protocol) — Protocolo de recebimento de
emails direto no PC via gerenciador de emails

- SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

— Protocolo padrdo de envio de emails

- IMAP(Internet Message Access Protocol) — Semelhante
ao POP, no entanto, possui mais recursos ¢ da ao usudrio a
possibilidade de armazenamento e acesso a suas mensagens de
email direto no servidor.

- FTP(File Transfer Protocol) — Protocolo para transferéncia
de arquivos

Resposta: D

13- Quanto ao Windows Explorer, assinale a opgdo correta.

(A) O Windows Explorer ¢ utilizado para gerenciar pastas
e arquivos e por seu intermédio ndo € possivel acessar o Painel
de Controle, o qual s6 pode ser acessado pelo botdo Iniciar do
Windows.

(B) Para se obter a listagem completa dos arquivos salvos em
um diretdrio, exibindo-se tamanho, tipo e data de modificacao,
deve-se selecionar Detalhes nas opgdes de Modos de Exibigdo.

(C) No Windows Explorer, o item Meus Locais de Rede
oferece um histoérico de paginas visitadas na Internet para acesso
direto a elas.

(D) Quando um arquivo estiver aberto no Windows e a op¢ao
Renomear for acionada no Windows Explorer com o botdo direito
do mouse,sera salva uma nova versdo do arquivo e a anterior
continuara aberta com o nome antigo.

(E) Para se encontrar arquivos armazenados na estrutura de
diretérios do Windows, deve-se utilizar o sitio de busca Google,
pois € ele que d4 acesso a todos os diretorios de maquinas ligadas
a Internet.

Comentarios: Na op¢do Modos de Exibicdo, os arquivos sdo
mostrados de varias formas como Listas, Miniaturas ¢ Detalhes.

Resposta: B

Atencio: Para responder as questées de nimeros 14 e 15,
considere integralmente o texto abaixo:

Todos os textos produzidos no editor de textos padrdo deverdo
ser publicados em rede interna de uso exclusivo do orgdo, com
tecnologia semelhante a usada na rede mundial de computadores.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Antes da impressdo e/ou da publicagdo os textos deverdo
ser verificados para que ndo contenham erros. Alguns artigos
digitados deverdo conter a imagem dos resultados obtidos em
planilhas eletronicas, ou seja, linhas, colunas, valores e totais.

Todo trabalho produzido devera ser salvo e cuidados devem
ser tomados para a recuperag¢do em caso de perda e também
para evitar o acesso por pessoas ndo autorizadas as informagoes
guardadas.

Os funciondarios serdo estimulados a realizar pesquisas
na internet visando o atendimento do nivel de qualidade da
informagdo prestada a sociedade, pelo orgao.

O ambiente operacional de computagdo disponivel para
realizar estas operagdes envolve o uso do MS-Windows, do MS-
Office, das ferramentas Internet Explorer e de correio eletrénico,
em portugués e em suas versoes padroes mais utilizadas
atualmente.

Observagdo: Entenda-se por midia removivel disquetes, CD s
e DVD's gravaveis, Pen Drives (midia removivel acoplada em
portas do tipo USB) e outras funcionalmente semelhantes.

14- As células que contém calculos feitos na planilha
eletronica,

(A) quando “coladas” no editor de textos, apresentardo
resultados diferentes do original.

(B) ndo podem ser “coladas” no editor de textos.

(C) somente podem ser copiadas para o editor de textos dentro
de um limite maximo de dez linhas e cinco colunas.

(D) s6 podem ser copiadas para o editor de texto uma a uma.

(E) quando integralmente selecionadas, copiadas e “coladas”
no editor de textos, serdo exibidas na forma de tabela.

Comentarios: Sempre que se copia células de uma planilha
eletronica e cola-se no Word, estas se apresentam como uma tabela
simples, onde as formulas sdo esquecidas e s6 os nimeros sdo
colados.

Resposta: E

15- O envio do arquivo que contém o texto, por meio do
correio eletronico, deve considerar as operagdes de

(A) anexacdo de arquivos e de inser¢do dos enderegos
eletronicos dos destinatarios no campo “Cco”.

(B) de desanexacdo de arquivos e de insercdo dos enderegos
eletronicos dos destinatarios no campo “Para”.

(C) de anexagdo de arquivos e de inser¢do dos enderegos
eletronicos dos destinatarios no campo “Cc”.

(D) de desanexagdo de arquivos e de inser¢do dos enderegos
eletronicos dos destinatarios no campo “Cco”.

(E) de anexagdo de arquivos e de inser¢do dos enderegos
eletronicos dos destinatarios no campo “Para”.

Comentarios: Claro que, para se enviar arquivos pelo correio
eletronico deve-se recorrer ao uso de anexacdo, ou seja, anexar
o arquivo a mensagem. Quando colocamos os enderegos dos
destinatarios no campo Cco, ou seja, no campo “com copia oculta”,
um destinatirio ndo ficard sabendo quem mais recebeu aquela
mensagem, o que atende a seguranga solicitada no enunciado.

Resposta: A

NovnQ
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EXERCICIOS DE FIXACAO

Conceitos Basicos de Informatica — Hardware | Software

01 — (Cespe — Ibama 2008) Considerando-se que o tamanho
do arquivo seja igual a 1 MB, ele podera ser enviado tanto para o
disquete quanto para um pen drive com capacidade de 1 GB.

02 — (Cespe — CEHAP 2009) A respeito de conceitos de
informatica, assinale a op¢do correta.

A) A quantidade de dados que podem ser armazenados
no disco rigido é o fator que mais influencia na velocidade de
processamento do computador.

B) A memodria RAM ¢ responsavel por armazenar
temporariamente as informagdes de programas em execugio.

C) Quanto maior for a quantidade de memodria ROM, maior
sera a capacidade de armazenamento de dados do computador.

D) O flop, que constitui dispositivo de armazenamento de
dados com memoria flash, permite a conexdo a uma saida USB
do computador.

03 — (Cespe — CEHAP — Superior 2009) A respeito de
conceitos de informatica, assinale a opgao correta.

A) Para se armazenar em arquivo dados de video com tamanho
de 290 MB, a midia DVD ¢ mais indicada que a CD-RW, pois esta
¢ incompativel com esse tipo de arquivo.

B) A impressora laser, por apresentar melhor qualidade, tem
velocidade de impressdo inferior s impressoras do tipo deskjet.

C) A BIOS ¢ um dispositivo que permite o acesso sem fio a
Internet.

D) Um pendrive de capacidade de 1 GB permite armazenar
arquivo com tamanho igual a 560 KB.

04 — (Cespe — IBAMA 2008) Software livre ¢ 0 mesmo que
software aberto, e 0 seu objetivo é popularizar o uso do computador
promovendo a inclusdo digital.

05 — (Cespe — ADAGRI — Ceara- 2009) De acordo com o
disposto a respeito do direito de uso, os software utilizados nos
computadores para diversas finalidades operacionais podem ser de
varios tipos de fung@o, como, por exemplo, software proprietarios,
software comerciais, sharewares e freewares.

06 — (Cespe — TRE/GO — 2008) Um software livre pode ser
usado, copiado, estudado, modificado e redistribuido sem restri¢@o.

(Cespe—BB—2008) Com relagao a hardware de computadores
do tipo PC, a periféricos e a equipamentos associados a esse tipo
de computador, julgue os itens a seguir.

07- Uma configuragao tipica dos computadores pessoais atuais
com melhor desempenho ¢é a seguinte: Microprocessador Pentium
2 com clock de 1 kHz, disco rigido de 1 megabyte, memoéria RAM
de 512 gigabytes, 1 porta USB, 1 porta serial, 1 teclado, 1 mouse
USB e 1 leitor de CD-ROM.

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet,
Protocolos Web, World Wide Web, Navegador Internet (Internet
Explorer e Mozilla Firefox), busca e pesquisa na Web e Correio
Eletronico.

08 — (Cespe — TRE/GO 2008) Com relagdo a conceitos de
Internet, assinale a opgéo correta.

A) O post office protocol (POP3) ¢ utilizado no acesso re-
moto a sitios corporativos, realizando tunelamento para prevenir
acessos indevidos.

B) HTTP (hypertext transfer protocol) ¢ um protocolo
utilizado para enviar e-mails com arquivos de texto anexados.

C) Métodos comuns de acesso a Internet incluem acesso
discado, banda larga por cabos, radio, acesso dedicado, sem fio
(Wi-Fi), por satélite ou por telefones celulares 3G.

NONA, Didatismo e Conhecimento

D) Apesar de utilizar uma tecnologia revolucionaria, a
conexdo sem fio apresenta problema de seguranga, o que impede a
sua utilizag@o em intranet.

09 — (Cespe — IBAMA 2008) O Internet Explorer apresenta
ferramenta que permite criar uma nova mensagem como um cliente
Microsoft Office Outlook, desde que este esteja configurado como
cliente padrao.

10— (Cespe—IBAMA 2008) Provedores de e-mails na Internet
criam, no momento do cadastro, sitios postais para os usuarios,
que sdo capazes de armazenar mensagens recebidas com limite de
tamanho diversificado.

11 — (Cespe — IBAMA 2008) Mozilla, Netscape, Opera e
Firefox sdo exemplos de aplicativos que sdo utilizados para a
navegacdo na Web e sdo compativeis com o sistema operacional
Linux.

12 — (Cespe — IBAMA 2008) Existem sitios na Internet que
disponibilizam a op¢do para entrar na intranet mediante a exigéncia
de usuario e senha previamente cadastrados.

(Policia Civil — Espirito Santo 2009)

Considerando os conceitos de Internet, intranet e correio
eletronico, julgue os itens a seguir.

13. As redes wireless possuem a vantagem de permitir conexao
a Internet, mas ndo permitem a conexao a intranet por se tratar de
rede corporativa local.

14. O navegador Internet Explorer 7.0 possibilita que se
alterne de um sitio para outro por meio de separadores no topo da
moldura do browser, fato que facilita a navegacao.

15. O Outlook Express possui recurso para impedir a infecg¢do
de virus enviados por e-mail.

16. Para se fazer upload e download de arquivos na intranet
¢ necessario que o usuario tenha o sistema zipdriver instalado no
computador.

17. (Cespe — MRE — 2008) O protocolo TELNET deve ser
instalado ao se configurar o computador para se ter acesso a
Internet.

18. (Cespe — TRE/GO 2008) Considerando a figura mostrada,
assinale a op¢do incorreta, acerca de correio eletronico.

A) Webmail ¢ uma interface da World Wide Web que permite
ler e escrever e-mail usando-se um navegador como o IE6
mostrado na figura.

B) Microsoft Outlook Express ¢ um programa cliente de
e-mail e de noticias da Microsoft que permite administrar mais de
uma conta de e-mail.

C) Microsoft Outlook ¢é integrante do pacote Office e,
diferentemente do Outlook Express que é usado basicamente
para receber e enviar e-mails, possui fungdes de e-mail e de um
calendario completo, para agendar compromissos.

D) O link Gmail apresentado na janela do IE6 ¢ utilizado para
receber e enviar e-mails desde de que o computador em uso tenha
instalado pelo menos o Outlook Express.

(PVV 2008 — CESPE) Acerca dos conceitos de correio
eletronico e seguranga da informagao, julgue os proximos itens.

19. Para enviar e receber mensagens eletronicas, ¢ necessario
o cadastro em um provedor de servi¢o de e-mail a fim de obter um

endereco eletronico.
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20. No Outlook Express, ¢ possivel configurar antivirus para
detectar e eliminar malwares existentes em mensagens com anexo.

Conceitos de Protecao e Seguranga | Backup de Arquivos
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22. (IBAMA 2008 — Cespe) A tecnologia que utiliza
discos oOpticos blue ray ¢ a mais difundida em sistemas de
backup de rede.

23. (Policia Civil — TO — 2008 — Cespe) Para se fazer o backup
de um arquivo de dados com 500 Mb ¢ suficiente utilizar um CD
comercial padrao.

24. (Policia Civil TO — 2008 — Cespe) O recurso de Plug and
Play permite a realizacdo de backup automdtico dos arquivos
armazenados no computador.

25. (TCE — Cespe 2008) Para a realizagcdo de copias de
seguranca, deve-se

A) copiar periodicamente os arquivos importantes para discos
diferentes e armazena-los, preferencialmente, fora do ambiente de
trabalho.

B) realizar um backup incremental, ou seja, um backup
que copia todo o contetido do disco rigido para outro local da rede.

C) armazenar os arquivos para backup na pasta Meus
documentos, ja que essa pasta possui mecanismo de backup
automatico.

D) usar o backup incremental automdatico dos discos
removiveis.

E) manter o computador com antivirus atualizado, o
que garante total seguranca aos arquivos e backup periddico
automatico.

(MS 2008 — CESPE) Acerca de conceitos de tecnologia
da informagdo, julgue os itens que se seguem.

26. Do ponto de vista da tecnologia da informagdo, os
termos dado, informagéo e conhecimento sdo sindnimos.

NONA, Didatismo e Conhecimento

27. Um dos pilares basicos da seguranca da informagao
¢ aconfidencialidade, que visa a proteger a informagdo contra
modificagdo sem permissdo.

28. O controle de acesso, que ¢ uma das formas de
assegurar que somente pessoas autorizadas acessem determinada
informagdo, pode ser realizado mediante o uso de dados
biométricos.

29. Criptografia ¢ uma técnica por meio da qual ¢é feita
a conferéncia da assinatura digital do usuario.

30. Confidencialidade, integridade e disponibilidade
sdo caracteristicas diretamente relacionadas a seguranca da
informagdo que podem ser ameagadas por agentes maliciosos.
Em particular, a perda de disponibilidade acontece quando
determinada informagdo ¢ exposta ao manuseio de pessoa nao-
autorizada, que, utilizando falha no equipamento causada por
motivo interno ou externo, efetua alteragdes que ndo estdo sob o
controle do proprietario da informagéo.

Conceitos de tecnologias e ferramentas multimidia, de
reproducao de 4udio e video.

(FUB 2008 — Cespe) O uso de conteudo multimidia
tornou-se muito comum na Internet e em redes locais. Acerca
de arquivos multimidia e suas formas de transmissdo, julgue
os itens subseqiientes.

31. Streaming de dados ¢ uma das varias formas de se
transmitir informagdes de audio e video por meio de recursos
da Internet.

32. Toda tecnologia de transmissao de dados de audio e video
suporta o uso de multicast em rede local.

33. O Windows Media Player da Microsoft ¢ o QuickTime da
Apple sdo softwares capazes de receber conteudo de streaming.

34. A videoconferéncia, além de ser uma tecnologia que
permite interagdo entre participantes, permite a visualizacdo e a
conversagdo em tempo real.

GABARITO
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