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INTRODUCAO SUITE PARA ESCRITORIO WINDOWS

Vimos...

e Sistemas operacionais

* Programas

* Internet e navegadores



INTRODUCAO SUITE PARA ESCRITORIO WINDOWS

Aplicativos para escritorio

« Suite de aplicativos para escritorio que contém programas

como editores de texto, apresentacao e planilha eletronica;
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Microsoft Office

e Contém entre outros: o editor

de texto “Word”, o editor de
apresentacao “Powerpoint” e Off'
o editor de planilha “Excel”. o |Ce

* Vendido de forma fisica ou
digital (Office 365).
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Libre Office

e Contém entre outros: o editor

de texto “Writer”, o editor de

apresentacdo “Impress” e o j Libl’EOfﬂCG

editor de planilha “Calc”. The Document Foundation

e Disponivel gratuitamente na

Internet para download.
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Sistema operacional

* Interface grafica do usuario;
« Area de trabalho: icones e legendas;
« Menu iniciar e menu de acesso rapido (atalhos);

 Buscar programa:

Microsoft Word
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Microsoft Word

« Editor de texto eletronico bastante popular
e robusto;

* Encontra-se atualmente na versao 15
(2013);

» Disponivel para os sistemas: Windows, Mac
e Android.
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Janela de trabalho

« O menu do programa € organizado por abas tematicas;
« Menu de acesso rapido;
« Area de edicao;

e Barra de status;
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Barra de ferramentas de acesso rapido
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INTRODUCAO SUITE PARA ESCRITORIO WINDOWS

Comecando

e Criando novo documento;
e Salvando documento;

e Abrindo documento;

e Salvando como...;

 Impressao.
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Texto

* Digitar texto;
« Selecionar texto;

 Copiar, colar e recortar;

i

 Formatar texto (fonte, tamanho, cor, efeitos);

e Formatar parégrafo (alinhamento, recuo e espacamento);
 Quebras de linha e pagina;

* Marcadores ou listas;

* Estilo de texto;

 Sumario (Referéncias).
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Layout de pagina

* Margens;

e Cabecalho e rodapé; ry Ij
 Numero de pagina; I

* Quebra de secao;

 QOrientacao;
e (Colunas;

e Quebra de coluna.
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Imagem

* Inseririmagem,;
* Formatar imagem;

o Tamanho e rotacao;

o Corte;

o Correcoes, cor, efeitos artisticos;
o Compactar, alterar, redefinir;

o Borda, estilos e transparéncia;

o Posicao;
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Formas, WordArt, SmartArt, Graficos

e |nserir elemento;

« Formatar: “Ferramentas de...”;
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Tabelas

e (Célula, coluna e linha;

 |nserindo tabela;

e Formatar tabela

o Design;

o Layout.
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Revisao

* Ortografia e gramatica;
* Pesquisa;

e Comentarios;

e Alteracoes;

 Salvar (formatos e opcdes);
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