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CONCEITO DE INFORMATICA

Ao longo da histdria, o homem tem precisado constantemente tratar e transmitir informacdo, por
isso nunca parou de criar maquinas e métodos para processa-la. A informdatica nasceu da ideia de auxiliar o
homem nos trabalhos rotineiros e repetitivos, geralmente ligados a area de calculo e gerenciamento.

Ela é a ciéncia que estuda o tratamento automatico e racional da informacgdo. O termo foi criado
em 1962 e provem da contragao das palavras — Information Automatique.

Algumas das fung¢des da informatica:
= Desenvolvimento de novas maquinas;
= Desenvolvimento de novos métodos de trabalho;
= Construcado de aplicacdes automaticas;
= Melhoria dos métodos e aplicacdes existentes.

2. CONCEITOS FUNDAMENTAIS

7

Um computador é uma maquina composta de elementos fisicos do tipo eletronico, capaz de
realizar uma grande variedade de trabalhos com alta velocidade e precisdo, desde que receba as instrugdes
adequadas.

E um equipamento eletrdnico que processa informacdes na forma de dados, podendo ser
programado para a realizacdo de diversas outras tarefas. Foi construido para desempenhar calculos e
operacdes logicas com facilidade e rapidez.

De modo geral, um processamento se realiza de acordo com o esquema abaixo:

L Entrada | Processamento | Saida____|
Dados Informagao
—~YTYT
2+2 )
)

J

B

ﬂ} —

>

= A Entrada se refere a algum dado de entrada do processamento, sdo valores onde o
processo ira atuar. Exemplo: quando clicamos em algum arquivo.

= O Processamento é onde os dados de entrada serdo processados para gerar um
determinado resultado.

= A Saida é simplesmente o resultado de todo o processamento, podendo ser impresso em
papel, armazenadas, ou até mesmo servir como entrada para um outro processo. O
computador exibe os resultados obtidos na tela, mostrando o arquivo.

Em suma um computador tem quatro fungées basicas:
= Receber dados e informagdes de entrada
=  Processar a informacgao
®  Produzir dados e informacgdo de saida
= Armazenar dados e informagdes
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Num computador podemos distinguir trés componentes basicos:

= Hardware — O conjunto de componentes fisicos de um computador e os periféricos ligados
a ele. Exemplo: teclado, impressora, monitores e outros.

= Software — Conjunto instrucdes que s3o processados num computador. E a parte Iégica do
computador. Ex: Sistema Operacional, editores graficos, jogos, entre outros.

= Peopleware — E um conjunto de pessoas dedicadas a todo sistema computacional. Forma o
conjunto de recursos humanos deste sistema e envolve analistas de sistema,
programadores, entre outros.

3 HISTORICO DOS COMPUTADORES

O primeiro equipamento eletronico com as mesmas caracteristicas dos computadores atuais surgiu
durante a Segunda Guerra Mundial. Desenvolvido em conjunto pela Universidade de Harvard e a Marinha
Americana, o primeiro computador, o Mark I, ocupava 120 m3 de espaco, possuia milhares de reles e
precisava de trés segundos para operar dois numeros de dez digitos. Naquela época, os militares
precisavam dos computadores ndo sé para fazer calculos de balistica com rapidez como também para
desvendar as mensagens secretas enviadas entre tropas alemaes.

Em paralelo, o Exército americano desenvolvia o ENIAC. Possuindo cerca de 18 mil valvulas, o Eniac
foi desenvolvido em segredo para uso na guerra, e so ficou pronto meses depois de seu término. O Eniac
era uma maquina de 30 toneladas, 5 metros de largura por 24 de comprimento e possuia 800 Km de fios.

O grande problema do MARK | e do ENIAC era que a cada nova opera¢do de programacdo sua
fiacdo elétrica tinha que ser totalmente refeita. Foi ai que John Von Neumann, um matematico de
Princeton, sugeriu que os computadores passassem a utilizar informacGes e programas na sua prépria
memoaria eletrénica.

As instrucGes e dados seriam armazenados em memodrias eletronicas de uma maneira codificada
em cadeias de uns e zeros, Unica linguagem que os equipamentos eletrénicos realmente entendem.

Para acelerar o processo de desenvolvimento dos novos computadores, surgem, em 1947, os
transistores. Os transistores eram menores, duravam mais, esquentavam menos e consumiam menos
energia que as valvulas.

Hoje em dia, ndo existem mais computadores construidos com transistores ja que estes
componentes eletronicos foram totalmente substituidos por chips. Eles sdo feitos de silicio, elemento
guimico muito abundante na natureza, substituem com vantagem centenas e ate milhdes de transistores,
possibilitando uma miniaturizagdo ainda maior na construgao dos micros.

3.1 Geracao dos computadores

Classificando os computadores por geragao:

= | Gerag¢ao (1940 — 1952): E constituida por todos os computadores construidos a base de valvulas e
cuja aplicacdo fundamental se deu nos campos cientifico e militar. Utilizam como linguagem de
programacdo a linguagem de maquina e como Unica memdria para armazenar informacdo os
cartdes perfurados.

= |l Geragdo (1952 — 1964): A substituicdo da valvula pelo transistor. As maquinas ganharam mais
poténcia e confiabilidade, com reducdo de tamanho e consumo, o que as tornavam muito mais
praticas. As areas de aplicacdo foram, além da cientifica e da militar, a administrativa e gerencial.
Comecaram a ser utilizadas linguagens de programagdo mais evoluidas.

= |ll Geragdo (1964 — 1971): Surgem os Cl — Circuitos integrados. Os chips que consiste no
encapsulamento de uma grande quantidade de transistores. O software evoluiu
consideravelmente, com um grande desenvolvimento dos sistemas operacionais.

= |V Geragdo (1971 — 1981): Em 1971 aparece o microprocessador, que consiste na inclusdo de toda
a CPU de um computador num unico chip. Fabricacdo em larga escala de micros, computadores
pessoais. O disquete é utilizado como a unidade de armazenamento externo. Surgem muitas
linguagens de programacao e as redes de computadores permitindo a sua interligagao.

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA
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= V Geragdo (1981 — 2003...): Notebooks, Palmtops, Laptops, Alta velocidade no processamento,
inteligéncia artificial, robética.

4. CONCEITOS RELACIONADOS A INFORMATICA

* Dados — E um fato isolado que completa a informagdo. Uma vez processados (ordenados, somados,
filtrados) constituem informacao util.

* Informagdo — E definida como conjunto de dados que permite transmitir qualquer tipo de
conhecimento. Portanto, existira informacao sempre que se der a conhecer algo que até entao se
desconhecia.

* Processamento de Dados — E o trabalho realizado pelo computador a fim de obter um resultado
pratico.

= Sistemas Numéricos — E um conjunto de regras que nos permite escrever e ler qualquer nimero,
utilizando para isto simbolos basicos. O sistema de numeracao utilizado é o sistema decimal, assim
denominado por ser composto de 10 elementos agrupados de 10 em 10 (ou base 10). Atualmente,
além do sistema decimal, sdo utilizados em informatica o sistema binario (base 2), o octal (base 8) e
o hexadecimal (base 16).

4.1 Sistema de medidas

Os computadores atuais sdo maquinas digitais que processam dados como numeros. Os
computadores digitais realizam suas operagcbes em numeros bindrios, ou seja, nimeros na base 2,
enquanto nosso sistema de numeracgdo e contagem é baseado na base 10, ou seja, usamos digitos de 0 a 9.
Portanto, sendo o computador digital usuario de base numérica 2, significa que este sé usa internamente
grandezas que corresponderiam aos digitos O e 1.

No computador, Bit (b) representa a sua menor unidade de processamento e em Ultima instancia
corresponde aos digitos 0 e 1. Quando se tem um conjunto formado por 8 bits, chamamos por convengao
de byte. A seguir um exemplo esquematico de um byte.

10101010

No computador um caractere — como uma letra, por exemplo — é representado por um Byte. Para
quantificar a memdéria do computador é utilizado um sistema de medida, o byte (B).

Quando se tecla no computador uma letra “A”, por exemplo, automaticamente ele utiliza um
caractere da sua memodria. Se vocé digitar, por exemplo, a palavra INFORMATICA, significa que o
computador utilizou 11 caracteres da sua memoéria. Como cada caractere é representado por um byte,
significa dizer também que foram utilizados 11 bytes.

Para facilitar a escrita destes valores é utilizada a seguinte unidade abaixo:

e KB, Kilobyte, corresponde a 1 byte x 1.000

e MB, Megabyte, corresponde a 1 byte x 1.000.000

* GB, Gigabyte, corresponde a 1 byte x 1.000.000.000

e TB, Terabyte, corresponde a 1 byte x 1.000.000.000.000

Veja na tabela abaixo a relagdao das unidades de medidas:

Unidade | Simbolo | Valor Valor exato

Bit b lou0 Ooul

Byte B 8 bits 2D= 1 byte

Kbyte KB 1024 bytes 2" =1024 bytes

Megabyte | MB 1024 Kilobytes | 5 _ 1 048 576 bytes
Gigabyte | GB 1024 Megabytes | ™ _ 1 973 741 824 bytes
Terabyte | TB 1024 Gigabytes | 5 _ 1 099 511 627 776 bytes
Petabyte | PB 1024 Terabytes | 5 1 099511 627 776 bytes

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA



INSTITUTO FEDERAL DE \/

EDUCAC‘AO,‘CIVE‘NCI‘AETECNOLOGIA PDE | PRONATEC

PROGRAMA NACIONAL DE ACESS0 AO
ENSINO TECNICO £ EMPREGO

Uma forma bem simples de assimilarmos os bytes pode ser visto na figura a seguir:

T, J
: ifrabvte——
: bigabyte byte
L [ Vegabyte C
lobyte )
| Byt 3

5. HARDWARE

5.1 Tipos de computadores

= PC (Personal Computer) — E 0o mais conhecido. O primeiro computador pessoal do mercado
mundial foi lancado pela IBM. Em funcdo dos avancos tecnoldgicos, esses computadores estdo com
0s precos cada vez mais baixos, tornando-os mais acessiveis as pessoas. Sao equipamentos que
realizam desde as tarefas rotineiras até as mais avancadas.

=  Workstations (Estacdo de Trabalho) — Sdo computadores mais poderosos e mais caros. Sdo
maquinas desenvolvidas normalmente para atender as necessidades de empresas, em sistemas
bancarios ou para computacdo grafica, que requerem maior confiabilidade.

®* Notebooks — Sdo computadores portateis e que reproduzem todos os aspectos dos modelos de
mesa. A vantagem é que podem ser transportados, funcionam com baterias recarregaveis, estao
cada vez mais leves e oferecem a possibilidade de vocé trabalhar com eles em qualquer lugar. Os
primeiros computadores portateis eram chamados de “laptops”, maiores e mais pesados do que os
atuais notebooks.

= Netbooks — Classe de computadores portateis com dimensdo pequena ou média, peso leve, de
baixo custo e geralmente utilizados apenas em servigos baseados na Internet, tais como navegagao
na web e e-mails. Suas caracteristicas mais comuns incluem uma pequena tela, conexdo sem fio,
mas sem unidade de disco dptico, e um teclado reduzido.

* Palmtop — Cabe na palma da m3o e realiza quase todas as tarefas de um PC. E facil de transportar,
pode ser usado em qualquer lugar ou ocasido, sendo a pouco tempo atrds uma ferramenta muito
utilizada por executivos de empresas, principalmente

= Smartphones — Telefone celular com funcionalidades avancadas que podem ser estendidas por
meio de programas executadas no seu sistema operacional. Possui conexdao com redes de dados
para acessar a Internet, sincronizagdo de dados, agenda de contatos e compromissos etc.

= |nternet Tablets - Geralmente possuem as mesmas fungdes dos smartphones, porém nado
funcionam como telefone celular. Tem telas maiores que os smartphones e maior capacidade de
processamento. E operado apenas com os dedos na tela.

= Mainframes — Também chamados de supercomputadores - Sdo computadores com alto poder de
processamento de dados. Algumas aplicagdes como de sistemas bancarios ou de controle de voos
espaciais, por exemplo, necessitam de computadores de grande porte como os mainframes.
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5.2 Componentes de um computador

Cada dispositivo tem uma funcdo especifica. A seguir vamos conhecer alguns dos principais

componentes de um computador:

Gabinete — E onde estdo instaladas as partes do computador responsdveis por armazenar e
processar as informacgées. Sdo constituidos normalmente de estrutura metalica, mas ja existe no
mercado também os gabinetes de estrutura acrilica, transparente ou em cores, porém com os
precos de custo ainda bem mais alto do que os tradicionais (metdlicos).

Placa Mae- E um item importante de um computador. Tem a fun¢do de permitir que o processador
se comunique com todos os periféricos instalados. E na placa mie que encontramos o processador,
a memédria principal e as conexdes para os periféricos.

Processador — Também conhecido como CPU (Central Processing Unit), ou UCP (Unidade Central
de Processamento). E um pequeno CHIP de silicio, que cabe na palma da m3o. Podemos dizer que
esse chip é o "cérebro" do computador. E ele que executa os programas, faz os calculos e toma as
decisdes, de acordo com as instrucdes armazenadas na memoaria. Dai a importancia da memodria,
da qual vamos falar no proximo item. Existem vdrios fabricantes e modelos diferentes de
processadores no mercado.

Meméria — E um dispositivo encarregado de armazenar e guardar informacdes (dados + célculos)
usados pelo processador. A memodria mais importante do computador é a memdria principal
(RAM), no entanto, veremos no proximo item que a memaria do computador pode ser de trés tipos
RAM, ROM ou para armazenagem de dados do usudrio.

Periféricos — S3o equipamentos conectados a placa-mae, gerenciados pela CPU e com a funcdo de
enviar ou receber informacdes do computador. Os principais periféricos de um computador sdo o
teclado e o mouse. A maioria dos periféricos é conectada a uma porta chamada USB (Universal
Serial Bus), que se tornou padrdo para quase todos os dispositivos periféricos.

Processador

Memoria
Principal

Gabinete

Placa mae

Monitor

Disco Rigido

Mouse

Teclado
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5.2.1 Tipos de Memdria

Memoéria RAM (Random Access Memory) - E a memdria de trabalho mais importante do
computador. E composta por médulos (“pentes”), encaixados diretamente na placa mie. A caracteristica
principal dessa meméria é que ela é volatil. Significa dizer que quando o computador é desligado, todo seu
conteudo é perdido. A memoria ROM é a meméria principal de um computador.

Memoria de Consulta — ROM (Read-Only Memory ) - Guarda instrucdes bdasicas para o correto
funcionamento do computador e s3o gravadas uma Unica vez pelo fabricante. E a memdria responsavel por
ativar os dispositivos necessarios para a inicializacdo das tarefas e onde estdao armazenadas as rotinas de
verificacdo do sistema. Nao podem ser regravadas, alteradas ou apagadas. Sao acessadas exclusivamente
para leitura. S3o memoarias onde seu conteldo é gravado de forma permanente.

Memdria Secunddria, Auxiliar ou Dispositivos de Armazenagem — Também chamada de memodria
secunddria, externa ou de massa. Tem como caracteristica principal reter uma determinada informacao
durante o tempo que se desejar, recuperando-a quando lhe for requerido. Ex.: Disquete, Disco Rigido, CD-
ROM, DVD-ROM, Pen Drive, cartoes de memoria, etc.

5.2.2 Periféricos

= Periféricos de Entrada — S3o dispositivos responsaveis por enviar as informacdes para o
processador. Ex: Mouse, Teclado, Scanner, microfone, Web cadmaras, filmadoras, sensores diversos,
entre outros.

= Periféricos de Saida — S3o dispositivos que podem mostrar o resultado do processamento e/ou
acompanhar as tarefas executadas pelo computador. Ex: Impressora, Monitor, Caixas de Som, etc.

5.2.2.1 Impressoras

Equipamento que permite a impressdao em papel dos trabalhos criados no computador (textos,
graficos, figuras entre outros). Existe no mercado uma grande variedade de impressoras, com diferencas de
gualidade e velocidade de impressao. Entre as mais utilizadas est3o:

=  Matricial — Tecnologia de impressao por matriz de 9 ou 24 agulhas, que pressionam uma fita com
tinta sobre o papel, como uma maquina de escrever. E uma impressora popular e pioneira,
excelente para trabalhos que ndo exijam rapidez, tampouco boa qualidade de impressao.

= Jato de Tinta — Tecnologia de impressao em que a imagem é formada por minusculas gotas de tinta
langadas sobre o papel. Impressora que apresenta uma qualidade de impressdao muito boa e uma
resolucdo excelente. Tornou-se o novo padrao, em substituicdo a matricial. Utiliza o chamado
cartucho, que pode ser colorido ou preto. Dois cuidados devem ser observados no uso desse tipo
de impressora: a espera da secagem da tinta no papel e a protegdo contra agua.

= Laser — Tecnologia de impressdo baseada na sensibilizacdo do papel por raio laser, com uso de
toner (pd). Nesse processo a pagina é impressa de uma s6 vez. E a melhor impressora disponivel no
mercado, possui velocidade de impressao e, dependendo do modelo, pode imprimir colorido.

11

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA



f 000 0 INSTITUTO FEDERAL DE

([ EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA PDE | PRONATEC

RI0 GRANDE DO NORTE
v o PROGRAMA NACIONAL DE ACESS0 A0
ENSINO TECNICO £ EMPREGO

5.2.2.2 Teclado

O teclado do computador é basicamente como a de uma maquina de escrever. Algumas destas
teclas merecem maior atengao.

i (Print |
Esc Fi [lF2 JlF3 ||F4 F8 Fa ||F10 J|F11 [|F12 Sa'aen Serell || Pawsa Nom Caps Seroll
JLQL =][[=][=]U WJ.J o Lock Lock Lock
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Eitl!!!!!!!!@@_
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F e e |
F ] @Lguwwml

= Tecla ENTER: funciona como a tecla de retorno em uma mdquina de escrever, ela executa o fim de uma
linha. Durante o uso do computador, este ndo sabera o que foi digitado até que vocé pressione a tecla
ENTER.

= Tecla BACKSPACE: esta tecla apaga o ultimo caractere digitado. Use-a para corrigir erros de digitacao.

= Tecla SHIFT: esta tecla ndo possui efeito apenas por ela mesma, mas ela desloca o teclado para
imprimir as letras maiusculas e caracteres especiais que compartilham a mesma tecla.

= Tecla ESC: a tecla ESCAPE permite cancelar uma linha digitada. Também é utilizada em varios
programas para escapar de um comando.

= Tecla CTRL: a tecla de controle também n3o tem efeito por ela mesma, mas como a tecla shift, é
utilizada para alterar o efeito de outras teclas. Por exemplo, para executar o comando representado
por ctrl+c deve-se pressionar a tecla Ctrl e juntamente com esta pressionar a tecla “c”

= Tecla TAB: esta tecla permite mover o cursor em valores predefinidos de tabula(;ao. Pode ter uso um
pouco diferente dependendo do programa em que é utilizada.

= Tecla NUM LOCK: abreviagdo de Numeric Lock (trava numérica). Esta tecla permite a troca do uso do
teclado numérico reduzido, passando-o do movimento do cursor para nimeros, e vice-versa.

= Tecla BREAK: é geralmente rotulada como Scroll Lock ou Pause em cima da tecla e break na frente.
N3o possui efeito para o sistema, mas é utilizada com o Ctrl para cancelar um comando.

= Tecla ALT: é uma tecla de func¢do alternativa, normalmente é utilizada em conjunto com outras teclas.

= Tecla ALT Gr: Mesma fungdo da tecla ALT, porém ela possui fungdes adicionais como, por exemplo,
inserir o simbolo de ordinal a um ndmero.

= Tecla DEL: ¢ a tecla que permite deletar (apagar) o texto que esta a direita do que foi digitado. Pode ter
uso um pouco diferente dependendo do programa em que é utilizada.

= Tecla INS: esta tecla permite inserir um texto a partir do ponto que o cursor se encontra. Pode ter uso
um pouco diferente dependendo do programa em que é utilizada.

= Tecla HOME: esta tecla permite mover o cursor para o inicio da linha que esta sendo digitada. Pode ter
uso um pouco diferente dependendo do programa em que é utilizada.

= Tecla END: esta tecla permite mover o cursor para o fim da linha que esta sendo digitada. Pode ter uso
um pouco diferente dependendo do programa em que é utilizada.

* Tecla PAGE UP: esta tecla permite mover o cursor para o topo da pagina de texto que esta sendo
digitado. Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que é utilizada.

* Tecla PAGE DOWN: esta tecla permite mover o cursor para a base da pagina de texto que esta sendo
digitado. Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que é utilizada.

* Teclas de FUNGOES - F1: esta tecla é a tecla de ajuda (help) do Windows.

* Teclas de FUNGOES - F2 a F12: estas s3o teclas de funcdes que podem ser programadas de diversas
maneiras. Normalmente tem usos diferentes dependendo do programa em que sdo utilizadas.
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=  Tecla WINDOWS (tem o simbolo l.f): tecla especial, introduzida junto com o Windows 95. O seu uso é
semelhante ao acionamento do botdo INICIAR pelo mouse. No Windows 7 e outros sistemas
operacionais recentes, associado a tecla TAB ('.: + TAB) permite alternar entre as telas do computador
de uma maneira muito interessante, experimente.

= Tecla Print Screen: Esta tecla permite tirar fotos da tela que esta sendo exibida no sistema operacional.
Todas as fotos do sistema operacional exibidas nessa apostila foram tiradas utilizando esta tecla.

5.2.2.3 Mouse

Basicamente todos os comandos do computador sdo executados com
o auxilio do mouse, cuja fungdo é apontar para diversos objetos ou partes da
tela. Apesar de poder executar praticamente todas as acbes dentro do
Windows somente com o teclado, o uso do mouse facilitard muito o uso do
Windows.

No Windows utilizara na maioria das vezes o botdo esquerdo do mouse
e algumas vezes o botdo direito. Nos mouses modernos, existe um botdo em
forma de roda que permite rolar a pagina que esta sendo editada dentro do
Microsoft Word. Dependendo das configuracbes do mouse, este botdo roda poderda ter comandos
diferenciados, como no caso de um clique deste botdo, funcionar como rolagem automatica da tela.

A aparéncia do mouse na tela é chamada de cursor e normalmente é uma seta apontando b
para cima e para esquerda podendo variar de acordo com o programa utilizado.

Vejamos agora algumas nomeacdes que utilizamos no uso do mouse:

= Apontar: apenas movimente o cursor sobre a tela e coloque a ponta sobre o item desejado,
que pode ser uma janela, icone, titulo de menu, etc. Desta forma vocé estard apontando o
mouse.

= Clicar: quando cursor estiver sobre o item desejado, aperte o botdo esquerdo do mouse apenas
uma vez e solte. Esta acdo fara com que um objeto ou item seja marcado.

= Duplo clique: quando o cursor estiver sobre o item desejado, aperte o botdo esquerdo do
mouse rapidamente duas vezes seguidas e solte. Esta acdo fard com que o programa em
atividade execute uma acdo. Se selecionar um icone de Grupo de programa, este se abrird em
uma janela, e se for um Item de Programa, um programa serd executado. Dentro de um
programa, o duplo clique podera ter acbes diferentes, dependendo do programa que esta
sendo executado.

= Arrastar: em algumas situag¢bes diz-se arrastar e soltar. Aponta-se para o item desejado e
pressiona-se o botdo esquerdo do mouse, mantendo-o pressionado, arrasta-se pela tela
soltando-o no local desejado. Com esta agdo é possivel mover um objeto, marcar um texto ou
area, etc.

= Rolar: nos mouses com o botdo RODA (Scroll), permite a utilizagdo dos programas de modo
muito mais facil. Dependendo do programa utilizado, a roda pode servir para a rolagem da
pagina vista, como é o caso do Microsoft Word e dos navegadores de Internet.
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6 SOFTWARE

O software é um agrupamento de comandos escritos em
uma linguagem de programacdo. Estes comandos, ou instrucdes, criam as
acdes e permitem seu funcionamento. Cada ag¢do é determinada por uma
sequencia, e cada sequencia se agrupa para formar o programa em si. Estes
comandos se unem, criando um programa complexo.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que podem ser ‘.
lidas pelo computador, assim como seu conteido audio-visual, dados e = o
componentes em geral. Para proteger os direitos do criador do programa, foi aﬁ-/\ 4
criada a licenca de uso. Todos estes componentes do programa fazem parte \j"‘
da licenga.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou distribuidor do programa. A licenca
grupo de regras estipuladas pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou n
permitido no uso do software em questao.

Um software pode ter varias funcdes: Jogos, cdlculos, Criacdao de texto, edicdo de imagem, edicao
de video, conversdo de video, reprodutor de multimidia, acesso a internet, etc. Resumindo, é tudo que
pode ser executado no computador.

um

é
do é

Existem varios tipos de Softwares, entre os principais:

= Sistema Operacional: Os Sistemas Operacionais auxiliam o usuario, para passar os comandos
para o computador. Ele interpreta nossas acdes e transforma os dados em cddigos bindrios,
que podem ser processados

= Software Aplicativo: Este tipo de software é, basicamente, os programas utilizados para
aplicagOes dentro do S.0, que ndo estejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos:
Word, Excel, Paint, Bloco de notas, calculadora.
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6.1 Sistemas Operacionais

Tipo especial de software, responsavel por gerenciar as informacgdes que fazem com que a mdaquina
se comporte de determinada maneira. Fazendo uma analogia, podemos dizer que o sistema operacional é
o chefe dos demais softwares, ou ainda o gerente do computador, pois tem como tarefa controlar a
maquina para os outros programas rodarem.

O sistema operacional gerencia seus discos e arquivos, controla como o monitor exibe a imagem,
define as prioridades de impressdo de uma impressora, reserva um espaco da memdria para cada
programa, enfim, organiza tudo.

Existem varios sistemas operacionais, como:

0S/2 da IBM

0S/2 é um sistema operacional da IBM. A sigla significa "Operating System/2". Competiu com o
Windows nos anos 90, mas foi descontinuado pela IBM para o usuadrio final. Ele ainda é vendido como
pacote de solucbes para grandes empresas para rodar no servidor AS/306 permanecendo restrito ao meio
corporativo.

Mac 0S

Macintosh Operating System (Mac OS) é a denominacdo do sistema operacional padrdo dos
computadores Macintosh produzidos pela Apple.

Foi o primeiro sistema grafico, amplamente usado em computadores, a utilizar icones para
representar os itens do computador, como programas, pastas e documentos. Também foi pioneiro na
disseminacdo do conceito de Desktop, com darea de trabalho com icones de documentos, pastas e uma
lixeira, em analogia ao ambiente de escritério.

Microsoft Windows

O Windows é um produto comercial, com precos diferenciados para cada uma de suas versdes,
embora tenha uma enorme quantidade de cépias ilegais instaladas, ele é o sistema operacional mais usado
do mundo, criado pela Microsoft.

A palavra Windows em portugués significa janelas. A sua interface é baseada num padrdo de
janelas que exibem informacbes e recebem respostas dos utilizadores através de um teclado ou de um
cligue do mouse.

Linux

Um sistema que esta conquistando espaco no mercado por ter uma politica de software livre, o que
elimina custos de licenciamento e possibilita implementacdes e modificagGes que se tornem necessarias.

Sendo um software de cddigo-aberto também estimula o desenvolvimento de tecnologia local e
cria possibilidades de trabalho para programadores brasileiros.

“Software livre” se refere a liberdade dos usudrios executarem, copiarem, distribuirem, estudarem,
modificarem e aperfeicoarem o software. Mais precisamente, ele se refere aos quatro tipos de liberdade,
para os usudrios do software:

= Aliberdade de executar o programa, para qualquer propdsito;

= Aliberdade de estudar como o programa funciona, e adapta-lo para as suas necessidades.

= Acesso ao cédigo-fonte é um pré-requisito para esta liberdade.

= Aliberdade de redistribuir cépias de modo que vocé possa ajudar ao seu préoximo.

= Aliberdade de aperfeicoar o programa, e liberar os se aperfeicoamentos, de modo que toda a

comunidade seus beneficie. Acesso ao cddigo-fonte é um pré-requisito para esta liberdade.
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6.2 Softwares Aplicativos

Os Softwares Aplicativos sdo criados para finalidades especificas, atendendo a necessidade de
grupos de pessoas, organizacdes ou interesses individuais.

Editores de Texto — Representam hoje a aplicacdo mais popular dos computadores pessoais. S3o softwares
gue permitem aos computadores desempenhar o papel das antigas maquinas datilograficas, com enormes
e incomparaveis vantagens. Destaque-se: Digitar o texto no computador; Alterar ou fazer correcbes a
qualguer instante; Formatar o texto e configurar paginas; Transportar e Incluir Tabelas, Graficos e
Desenhos; Fazer Corre¢des de Ortografica e Gramatica do texto; Aplicar autocorrecdo; Criar documentos
e/ou tipo de correspondéncias padronizadas; Mandar Imprimir o texto completo ou apenas parte dele.

Editores de Imagem — Sao softwares graficos que auxiliam nos trabalhos de programacao visual. Ajudam a
criar, alterar, corrigir, melhorar e editar figuras e imagens. Exemplos: Corel Draw, Adobe PhotoShop,
Picasa, dentre outros.

Planilha Eletronica — S3o softwares criados para ajudar na elaboracao de planilhas e na geracao de graficos.
Enquanto no Editor de Texto o elemento principal sdo as letras, na Planilha Eletrénica o elemento principal
sdao 0s numeros. S3o programas que permitem: Inserir nimeros e textos como conteddo de uma célula;
Construir formulas de acordo com a planilha desejada; Construir planilhas de acordo com o trabalho
desejado; Gerar graficos ilustrativos e/ou demonstrativos; Fazer célculos e recalculos automaticos com as
formulas construidas; Fazer a impressdo das planilhas e/ou graficos de acordo com a necessidade. Um
exemplo de aplicativo de planilha eletrénica é o Excel.

Programas de Apresenta¢dao — S3o softwares voltados para a criacdo de apresentacdes, para serem usadas
em palestras, congressos, conferéncias, aulas e seminarios. O programa permite ao usuario juntar
informacdes, tabelas, gréficos e animacbes, que vdo enriquecer o material de exposicao e facilitar o
trabalho do expositor. Exemplos: Microsoft Power Point, Everest, Lotus Freelancer e outros.

Navegadores para Internet — S3o aplicativos utilizados para visualizar paginas na Internet. Sdo também
chamados de browsers. Exemplos: Internet Explorer, Netscape Navigator, Opera entre outros.

Gerenciadores de Banco de Dados — S3o softwares que permitem ao usudrio criar e gerenciar bancos de
dados. Permitem que as informagdes armazenadas nos Bancos de Dados possam ser ordenadas e
recuperadas de acordo com varios critérios que podem ser estipulados. Sdo basicamente a base para
Aplicagdes Pessoais, as quais desenvolvem sistemas para gerenciar suas operagles através de
Gerenciadores de Bancos de Dados. Permitem a Criagdo de Bancos de Dados; Gerenciamento
(manipulagdo) de Banco de Dados; Recuperagdo de Informagdes. Exemplos: Microsoft SQL Server, Oracle,
entre outros.

Leitores de arquivo PDF - Criado pela Adobe Systems e aperfeicoado durante os ultimos 17 anos, Portable
Document Format (PDF) é o padrdo para a distribuicdo segura e confidvel de documentos eletrénicos ao
redor do mundo. Os arquivos PDF sdo iguais aos documentos originais e preservam as informag¢des do
arquivo original — textos, imagens, componentes multimidia, videos, 3D, mapas, graficos coloridos, fotos e
até mesmo légica de negdcios — independente da aplicagdo utilizada para cria-los. Pelo tamanho dos
arquivos e por fechar eles tornando a sua edi¢do impossivel via editores de texto comuns, o padrdo PDF é
utilizado por diversos segmentos nas fun¢des de documentos oficiais como contratos e boletos ou provas
de teste e modelos.
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Antivirus — Virus sdo programas criados especialmente para causar falhas e danos aos
computadores. Capazes de se autocopiar para outros programas ou modificarem suas estruturas, de modo
a ndo serem detectados pelos programas antivirus. Existem diferentes formas de disseminacdo de um
virus: Uso de discos contaminados; Recebimento de e-mails; Execuc¢do de arquivos contaminados; Redes de
computadores, etc. A melhor maneira de prevenir os virus é utilizar um programa antivirus e manté-lo
atualizado. Existem programas antivirus que podem ser adquiridos gratuitamente com o Avast.

7. CONCEITOS IMPORTANTES

Driver de dispositivo

Num sistema operacional um driver de dispositivos é programa que possibilita a comunicag¢ao do
sistema operacional com um dispositivo de entrada/saida. Um driver é como um manual de instru¢des do
periférico que informa ao sistema operacional como ele funciona. Todo periférico precisa de um driver para
funcionar, por isso que quando compramos uma impressora, por exemplo, ela vem com um CD de
instalacdo. Neste CD estd o driver da impressora que é passado ao Sistema Operacional. Alguns dispositivos
ndo precisam deste driver e sdo chamados de “plug and play”

Plug and Play

Um dispositivo “plug and play” é um dispositivo que o sistema operacional o reconhece e instala
automaticamente o driver para seu funcionamento, sem necessitar de CDs ou programas de instalacdo. Sdo
exemplos de dispositivo plug and play os pendrives, o mouse, o teclado, etc. Em uma traducéo livre, plug
and play poderia ser traduzido como “ligar e usar” ou “plugar e usar”.

Dispositivos USB

USB é a sigla para Universal Serial Bus ou Barramento Serial Universal. Trata-se de uma tecnologia
gue tornou mais simples, facil e rapida a conexdo de diversos tipos de aparelhos (cameras digitais, HDs
externos, pendrives, mouses, teclados, MP3-players, impressoras, scanners, leitor de cartdes, etc)
ao computador, evitando assim o uso de um tipo especifico de conector para cada dispositivo.
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8. CONHECENDO O SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7

O sistema operacional Windows 7 é o sistema operacional da Microsoft mais recente e com mais
recursos visuais que seu antecessor, o Windows XP. Vamos conhecé-lo um pouco:
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9. Area de trabalho ou Desktop

Desktop é por onde comega tudo. E a chave de partida para a execu¢do de todos os aplicativos
instalados no computador. Por meio dele é que se tem acesso aos menus e grupos de programas, usando
os botdes e icones ordenadamente espalhados na tela através do cursor do mouse.

9.1. icones

Sado figuras que aparecem em diversos locais dentro do programa Windows. Identificam os atalhos
disponiveis para execucdo de programas ou para abrir arquivos e pastas. Usando os atalhos se evita a
abertura de menus e submenus.

9.2. Barra de Tarefas

Nesta barra o usuario visualiza além do botdo iniciar, outros botdes de atalho para os programas
instalados e particularmente os botdes referentes as janelas dos aplicativos que estdo sendo executados.
No canto direito da barra de tarefas normalmente vao estar visualizados um reldgio e um grupo de icones,
a estd drea foi dado o nome de area de notificagao do sistema, nela os programas que sdo inicializados com
o windows podem passar mensagens de alerta ao usudrio. Por exemplo, um antivirus pode informar ao
usudrio que um pendrive que foi inserido no computador estd com virus e que ele ja estd tomando as agbes
para resolver o problema. O botdo iniciar, abre o Menu Iniciar Windows. Através dele temos acesso a
grande parte dos programas instalados no seu computador e aos principais recursos do Windows.
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9.3 Janelas

Cada aplicativo dentro do Windows abre uma janela especifica. A janela é composta de alguns
itens, dos quais veremos a seguir:

B Minimizar Maximizar/restaurar Fechar
Barra de titulo /

‘Arquivo Comandos Ferramentas Favoritos Opgdes Ajuda

Barra de menu

E  &os@

Nome = Tamanhe Tipo Moedificado
'] SRecycle.Bin Pasta de arquivos 10/06/2012 19:38
apps Pasta de arquivos 15/03/2012 20:16
Arquivos de Programas Pasta de arquivos 26/03/201212:43
Autocad Pasta de arquivos 18/05/201212:43
Config.Msi Pasta de arquivos 08/07/2012 18:32
Borda da ) dell Pasta de arquivos 28/03/2012 22:15
janela Documents and Settings Pasta de arquivos 14/07/2009 02:08

Adicionar Extrair Para

Excluir

W by R W

Localizar Assistente Informagdes

+

L1084
Recuperar

Barra de Ferramentas

) Drivers

Intel
MSQOCache
PerfLogs

Program Files
Program Files (x86)

System Volume Information

Temn

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Darta da aranivear

16/03/2012 00:31
15/03/201219:37
29/03/2012 14:56
14/07/2009 00:20
25/06/201212:21
07/07/201212:23

06/07/201217:25
1R/N5/2017 22.00

Barra de
rolagem

| ProgramData Pasta de arquivos 08/07/201219:22
Recovery Pasta de arquivos 28/03/2012 21:46
: Barra de
) System Recovery Pasta de arquivos 26/03/201213:51
status

Total 20 pastas € 11.103.988.903 bytes em 4 arquivos

EJ 0 Selecionado 1 pasta

e Minimizar a janela: guarda a janela ativa na barra de tarefas, mantendo o programa aberto.

e Maximizar a janela: expande o tamanho da janela, fazendo com que ela ocupe toda a area de
trabalho do Windows.

e Restaurar a janela: essa op¢do é mostrada quando a janela estiver maximizada, fazendo com que a
mesma ocupe somente o espago do seu tamanho anterior.

e Fechar: encerra o aplicativo que estiver em uso.

e Barrade titulo: E a barra superior da janela. Geralmente contém o nome do aplicativo ou arquivo.

e Barra de menu — estd localizada abaixo da barra de titulo, permite acessar e executar varios
comandos. Pode ser modificada conforme o aplicativo que esta sendo utilizado. Um menu consiste
numa lista de comandos que executam tarefas relacionadas.

e Barra de ferramentas — o objetivo desta barra é dar op¢Ges para que o usudrio possa executar as
tarefas no computador de forma mais rapida, substituindo as opgdes de determinados Menus.

e Barra de status — localizada na parte inferior da janela tem a funcdo de mostrar a informacao
especifica sobre o que se utiliza dentro da janela.

e Barra de rolagem — as barras de rolagens (vertical e horizontal) substituem a operagdo de algumas
teclas e sdo utilizadas junto com o mouse. Estdo disponiveis quando ha muita quantidade de
informacdes e estas ndo se encontram visiveis.

e Bordas da janela — é a moldura que envolve a janela. As janelas podem ser dimensionadas
arrastando o ponteiro do mouse sobre essa regido.

No Windows 7 é possivel organizar as janelas, minimizando, maximizando e restaurando através do
teclado utilizando as teclas (#+ M)
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9.4 Menu Iniciar

A partir de o menu Iniciar é que o usuario
pode acessar a todos os programas instalados em
seu sistema, abrir documentos, configurar o
computador através do painel de controle, desligar o
computador, entre outras fungGes. Para ter acesso
basta dar um clique no botao Iniciar.

Para acessar um programa instalado, deve-se
usar a opcao “todos os programas”. O menu iniciar
organiza os programas mais recentemente utilizados

t;k Google Talk

Adobe Reader X
@ Microsoft Word 2010
@ Skype

TotalMedia 3.5
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Documentos
Imagens

Mdsicas

e . .. . Computador
para serem exibidos assim que o usuario clica no

menu.

Torrent
®-

Sl Painel de Controle
. . . P'. Microsoft PowerPoint 2010
O menu iniciar no Windows 7 possui um .

campo de pesquisa muito eficiente. Nele podemos
procurar um programa apenas digitando parte do
seu nome. Isto evitar ter que sempre clicar no botado
“todos os programas” para executar um programa no
computador. O campo de pesquisa também pode ser [§ >  Todos os Programas
utilizado para procurar arquivos e funcbes do
Windows.

Utilizamos o menu iniciar para Desligar ou
Reiniciar o computador. Além disso, podemos
Suspender, Hibernar, Trocar usudrio e Fazer logoff. Vamos conhecer um pouco cada uma das opg¢des:

e Desligar: Utilizamos o botdo desligar quando ndo desejamos utilizar o computador e ndo temos a
pretensdo de liga-lo novamente.

e Reiniciar: Utilizamos esta opcdo quando por algum motivo desejamos desligar o computador e
inicia-lo logo em seguida. Algumas vezes o préprio Windows recomenda que o computador seja
reiniciado.

e Suspender: Utilizamos esta opg¢do quando desejamos dar uma pausa no trabalho do computador,
mas ndo queremos desliga-lo. Nesta opcdo o Windows coloca todos os documentos e programas
abertos na memdria RAM, em seguida, coloca o computador em um estado de economia de
energia elétrica, de forma que vocé possa retomar rapidamente o seu trabalho assim que quiser.
Quando o computador entra neste modo, a luz (led) indicadora de energia do computador fica
piscando lentamente. Isso quer dizer que seu computador esta “dormindo um sono leve”, para
“acorda-lo” pressione o botdo de ligar no gabinete do computador ou notebook.

e Hibernar: Hibernacdo é um estado de economia de energia projetado principalmente para
notebooks. Enquanto a suspensdo coloca seu trabalho e as configuragdes na memaria e usa uma
pequena quantidade de energia, a hibernacdo coloca no disco rigido os documentos e programas
abertos e desliga o computador. De todos os estados de economia de energia usados pelo
Windows, a hibernacdo é a que consome menos energia. Em um notebook, use a hibernacdo
quando ndo for utilizar o notebook por um longo periodo de tempo e se vocé ndo tiver
oportunidade de carregar a bateria durante esse tempo. Para “acordar” o computador que esta
hibernando, deve pressionar o botao de ligar no gabinete do computador ou notebook.

e Trocar usuario: O Windows 7 permite que varias pessoas que compartilham o computador tenham
uma conta de usudrio individual com o seu nome. A troca de usudario permite que um segundo
usudrio acesse o computador sem fechar o trabalho que o primeiro usuario esta fazendo.

o Fazer logoff: esta opgao fecha os trabalhos e programas que estdo sendo executadas pelo usuario,
liberando o computador para uso de outro usuario. Ao usar esta op¢dao, computador permanece
ligado.

e Bloquear: Esta opcdo bloqueia o uso do computador para outros usuarios. Uma vez bloqueado, o
Windows ird solicitar a senha do usudrio para voltar ao trabalho.

Dispositivos e Impressoras
» | KMPlayer
Programas Padrdo
Trocar usudrio
Ajuda e Suportci PRI ;

m Ares Bloquear

Reiniciar

Calculadora

Suspender

Hibernar
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9.5 Lixeira

A lixeira é uma pasta especial do Windows que se localiza na area de trabalho. E para |4 que vdo os
arquivos que foram apagados do computador. Apesar de esses arquivos terem sido apagados, eles ainda
permanecem no computador, com isso a qualquer momento eles podem ser restaurados.

Importante: Arquivos excluidos de unidades removiveis, como
pendrives, ndo irdo para a lixeira. Uma vez excluidos ndo sera possivel g ég\

recuperé—los. Computador  Burning Studio
2012

9.5.1 Esvaziando a lixeira

Abrir
Ao esvaziar a lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os 5 | \& Esvaziar Lixeira
arquivos do seu computador. Por isso esse procedimento sé deverd ser Criar atalho
realizado quando vocé estiver certo de que nao precisa mais dos arquivos Renomear
ali encontrados. Para esvaziar a lixeira, clique com o botdo direito sobre a Propriedades
lixeira e selecione Esvaziar lixeira. Google Chrome ' Oracle VM

9.6 Pastas
As pastas sdo compartimentos para guardar informagdes. Os arquivos
armazenados no computador geralmente estdo armazenados dentro de uma pasta. u

Informatica

9.7 Arquivos

Nos computadores todos os dados estdo codificados dentro de arquivos. Assim, o tempo todo
criamos e usamos arquivos. Por definicdo, um arquivo é um conjunto de registros agrupados segundo uma
regra organizacional que contém informacdes sobre certa area de atividade.

Com uma definicdo tdo geral, é importante é notar que os arquivos podem conter qualquer tipo de
informacdo: eles podem ser programas, textos, sons, imagens, videos, planilhas... e podem ter tamanhos
diferentes. Portanto, tudo no computador é armazenado sob a forma de arquivos, sejam os seus
programas, os programas do fabricante, os textos digitados, as imagens armazenadas, os arquivos de
musica etc...

Os nomes dos arquivos sao divididos em duas partes:

Nome do arquivo.tipo

= Nome do arquivo: vem antes do ponto. Quem cria o arquivo lhe dd um nome, que aparece
antes do ponto.

= Tipo do arquivo: vem depois do ponto e é o que define o seu tipo. Informa-nos qual programa
gerou e abre aquele arquivo.

O tipo, chamado também de formato ou extensdo, geralmente é composto de trés a quatro letras.
Por exemplo: mp3, zip, pdf, jpeg, docx, xIsx, pps, exe, gif, html, etc.

Exemplos do dia a dia: Um arquivo do tipo mp3 é um arquivo de musica, um arquivo do tipo jpeg é
um arquivo do tipo foto.
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10. PERSONALIZANDO O WINDOWS

10.1 Personalizando a area de trabalho

Em algumas versées do Windows 7, como a Home Premium, Professional e Enterprise e Ultimate é
possivel modificar a aparéncia da area de trabalho com apenas alguns cliques.

Cliqgue com o botdo direito em alguma drea vazia da area de trabalho e depois aponte para
personalizar. A tela de personalizacdo da drea do Windows ird ser exibida conforme a foto abaixo:

(=)
[ llaglid @ <« Aparéncia e Personali i ~ | 45 | Pesquisar Painclde Controle P |

Pégina Inicial do Painel de
Controle

Altere a aparéncia e os sons do computador

Clique em um tema para alterar o plano de fundo da area de trabalho, a cor da janela, ossons e a

Alterar icones da area de

protecdo de tela, todos de uma vez.

trabalho

Alterar ponteiros do mouse
L Temas do Aero (7)
Altere a imagem da conta

Windows 7 Arquitetura

Landscapes Natureza

Obter mais temas online =

Consulte também

Video

Plano de Fundo da Area Cor da Janela
de Trabalho Céu

Barra de Tarefas e Menu Iniciar

Central de Facilidade de

Acesso Harmony

E possivel selecionar um dos temas mostrados na figura e

modificar outras opg¢des como o plano de fundo (papel de
parede), mudar a cor padrdo das janelas e configurar uma foones da érea de trabaho 7
protecao de tela. Ei‘:uivos do Usudrio %:::de(:gntmle
Nesta mesma janela, é possivel alterar os icones de ] Rede
sistema clicando em “alterar icones da area de trabalho”, no : S
menu a esquerda. Um icone que ndo vem por padrdo que muitas Corﬁniidor A% g::!
vezes é interessante ter na area de trabalho é “Computador”. Para
seleciona-lo, basta clicar no item e depois clicar no botdo “OK”. & Y
Também é possivel alterar a foto que identifica a conta do Lo o) Loerm )
usudrio, na opc¢do “altere a imagem da conta”.
Clicando em “barra de tarefas e Menu iniciar” é possivel Aterar foone.._| | Regtaurer Pado
também personalizar estes itens, conforme vocé vera no préoximo e e

topico.
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10.2 Personalizando a barra de tarefas e menu iniciar

Como aprendemos, os programas que estao sendo executados ficam na barra de tarefas, na forma
de botdes. Para acessarmos os programas basta clicar sobre eles. No Windows 7 Professional e outras

versdes mais completas é possivel modificar bastante a aparéncia desta barra.

| Barra de tarefas

de trabalho

Botdo mostrar area

| Mostrar icones ocultos

Area de notificagdo

1811
07/07/2012

18:05

|
1 AU'HS'“-‘ A OB W

Como fazer: Dé um clique com o botdo direito do mouse na darea de trabalho, clique em
Personalizar. No menu a esquerda, clique em “Barra de tarefas e menu iniciar”. A caixa de didlogo
“Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar” ira ser exibida conforme figura a direita. Outra forma
é clicar com o botdo direito do mouse sobre barra de tarefas e apontar para “propriedades”.

L. Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

S

Barra de Tarefas | Menu Iniciar | Barras de Ferramentas | m

Aparénda da barra de tarefas
g

[7] ocultar automaticamente a barra de tarefas

[ Usar icones pequenos

Local da barra de

tarefas na tela: Ilnferior

Botdes da barra de

tarefas: lSempre combinar, ocultar rétulos

Area de notificacdo

Personalizar os icones e notificacdes que aparecem na

drea de notificagdo.

Visualizar a drea de trabalho com Aero Peek

botdo Mostrar area de trabalho, no fim da barra de tarefas.

[¥] Usar Aero Peek para visualizar a 4rea de trabalho

Como personalizar a barra de tarefas?

Exiba temporariamente a érea de trabalho quando vocé move o mouse para o

Personalizar...

' [

OK

][ Cancelar H Aplicar ]

—— ——

a) Experimente modificar o “Local da barra de
tarefas na tela”, que podera ficar na tela na parte
inferior, superior, a esquerda ou a direita.

b) A barra de tarefas pode exibir os botdes
onde aparecem o0s programas que estamos
utilizando de 3 opgdes: “sempre combinar, ocultar
rotulos”, “nunca combinar” ou “combinar quando a
barra de tarefas estiver cheia”. Observe a figura
acima. Na opc¢do 1 “nunca combinar” o Windows vai
exibir a barra da segunda figura, veja que é possivel
observar todos os programas que estdo abertos e
seus titulos (rétulos). E possivel observar que o
Windows ndo agrupou as janelas dos programas. Na
opcao 2 “sempre combinar, ocultar rétulos”, o
Windows agrupa as vdrias janelas dos programas
num Unico icone e cabe ao usuario clicar ou passar o
mouse no icone do programa e escolher a janela que
deseja abrir. A opcdo “combinar quando a barra de

tarefas estiver cheia”, o Windows utiliza a opg¢do 1, se o usuario comecar a abrir muitas janelas, o
Windows utiliza a opg¢do 2, automaticamente.

A darea de notificacdo ndo exibe todos os icones, alguns ficam escondidos e o usudrio pode

visualizar estes icones clicando na seta que fica ao lado da area de notificacdo para “mostrar icones
ocultos”. O usudrio pode personalizar os icones que iram aparecer na area de notificacdo clicando
em “personalizar” na Area de notificacdo.

d)

Experimente clicar nas outras abas “menu iniciar” e “barra de ferramentas”, modifique algumas e

cligue em aplicar para visualizar as modificagdes.
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10.3 Criando atalhos

Na maioria da das vezes é mais cOmodo criar um atalho para um programa do que ficar toda vez
procurando no menu iniciar ou ir procurar dentro do computador. A seguir veja algumas formas simples de
criar um atalho.

= Criando um atalho para um programa na area de trabalho: procure o programa no menu Iniciar >>
“todos os programas” clique com o botdo direito e clique na opg¢do: “enviar para” >> “Area de
trabalho (criar atalho)”.

= Criando um atalho para um arquivo na area de trabalho: clique com o botdo direito do mouse em
qualquer lugar vazio na area de trabalho, selecione a op¢do: “novo” >> “atalho”. Na janela que
surgir, informe onde esta o arquivo que vocé deseja fazer o atalho.

= Fixando um atalho na barra de tarefas: procure o programa no menu Iniciar >> “todos os
programas” clique com o botdo direito e clique na opg¢do: “fixar na barra de tarefas”.

=  Fixando um atalho no menu iniciar: procure o programa no menu Iniciar >> “todos os programas”
cligue com o botao direito e clique na op¢do: “fixar no menu iniciar”.

®© pTorrent
Adobe Read~~

[ Galeria de G Abrir
& GImp 2 ‘ Solucionar problemas de compatibilidade

éi Seaficos Coi Fixar na Barra de Tarefas
& Internet Exp|

n Photoshop(:

(@ Programas l‘ Restaurar verses anteriores

Fixar no Menu Iniciar

- Windows U{ .
Acessorios ‘ Enviar para » | Bl Area de trabalho (criar atalho)
AMP WinOFf _J Destinatério de email

. Angry Birds| 321 Destinatario do fax

| Copiar
ArcSoft Cor‘
) ArcSoft Toty Excluir

Ares

|
{
|
l Recortar ‘
% Documentos
‘ Pasta compactada

®' Renomear
CCleaner

i
& Skype
3 Unidade de DVD-RW (E)

Propriedades

. Dropbox

ESET Ajuda e Suporte
File Renamer Turbo

., Google Chrome

Voltar

11. ALTERNANDO JANELAS

Ao abrir varios programas ao mesmo tempo, eles vdo se acrescentando a barra de tarefas. Uma
forma de alternar entre os programas que estamos executando é utilizando o clique do mouse sobre a
aplicagdo que queremos ver. Uma outra forma de fazer isso é com o teclado, através da tecla de atalho
<ALT+TAB> ou <#¥ +TAB>, onde exibird uma imagem semelhantes ao da imagem abaixo. Para minimizar
todas as janelas utilize o botdo minimizar todas as janelas localizado na parte mais a direita da barra de
tarefas ou utilize a tecla de atalho <#¥+D>.

Quando estamos com varias janelas abertas uma atrds da outra, uma maneira interessante de
selecionar apenas uma é chacoalhar a janela, utilizando o mouse.
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12. ACESSANDO ARQUIVOS DO COMPUTADOR (WINDOWS EXPLORER)

No computador os dados estdo organizados em pastas, arquivos e atalhos. Para acessar as pastas e
arquivos do computador utilizamos o Windows Explorer. Para acessar o Windows Explorer, aponte o cursor
do mouse no menu iniciar >> computador (no menu a direita) ou acesse o icone computador na area de
trabalho (se existir) ou digite “computador” ou ainda “explorer” na pesquisa do menu iniciar. Mais facil
ainda é utilizar a tecla de atalho no teclado <#¥ + E>.

Botdes de Navegacdo . .
Pesquisar arquivos e pastas no computador

Barra de enderegos

e .

Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede Abrir Painel de Controle g v [ t@‘
457 Favoritos — 4 Unidades de Disco Rigido (2)
| MAesdeinbah 05 () Dados (D) Botdo alterar modo
8 Downloads €4 ) - — e - .
50,2 GB livre(s) de 110 GB S 518 GB livre(s) de 806 GB de exibicdo
+# Dropbox
' @ TV Gravada 4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (3) m
gEA gq
| 4 Bibliotecas "‘g Unidade de DVD-RW (E:) $ Unidade de DVD (F:) Unidades de disco Rl’gido
¢ Documentos & o
&= Imagens Disco removivel (G:)
e 3 = (— ——
o) Musicas = W 330 GB livre(s) de 7,45 GB

B videos

& Grupo doméstico \'\'\
| Painel de Navegacdo |

4 M Computador
& os
= Dados (D:)

l e Disco removivel (G:)

Barra de rolagem

@H Rede

. L ECHELON2 Grupo de trabalho: WORKGROUP Meméria: 6,00 GB P
o — Processador: Intel(R) Core(TM) i5-24... N 'l Painel de detalhes |

Ao acessar um desses caminhos para abrir o Windows Explorer, o aplicativo inicia no item
“computador”. Nele temos acesso a todos os dispositivos de armazenamento do computador, como o disco
rigido, discos removiveis (geralmente os pendrives), unidades de CD-ROM, DVD-ROM ou Blu-ray.

No exemplo da figura acima, vemos dois discos rigidos, duas unidades de DVD-ROM e um pendrive
de aproximadamente 8 GB. O Windows Explorer informa ao usudrio através de um desenho de uma barra
de progresso, como esta a ocupag¢ao da unidade de armazenamento.

TR o Podemos “explorar” os discos que sdo exibidos na tela através do duplo-
& os@ clique e verificar o que esta gravado dentro deles. Ao explorar vocé ird observar que
Apsdpgm 0 programa ird exibir arquivos, pastas e subpastas (pastas dentro o |6 [
i’uj:i:;“‘e“"’g’“"“("s‘” de outras pastas). Ao dar dois cliques em um item no painel de == 7 7"‘
dell navegacao, a esquerda da tela o item ird se expandir, mostrando e o e
P subpastas de forma hierarquica. Basta ir dando cliques duplos Z‘I'“’"EMEG”"“S
PerfLogs para abrir outras subpastas ou clicar na setinha que tem do lado S
z:“:m da pasta. Experimente. Outra importante fungdo é alterar o modo =
> [ Windows de exibicdo dos arquivos, clicando no icone “alterar modo de SRS
:gl‘:‘;ﬂﬁmmm exibi¢do”. Ha varios modos para escolha: icones extragrandes, | ;;Ih

icones grandes, icones médios, icones pequenos, lista, detalhes,
lado a lado e conteldo. A forma que podemos enxergar mais detalhes do arquivo
selecionado é exatamente o modo “detalhes”.

iZ Conteddo
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12.1 Bibliotecas

No Windows 7, as bibliotecas sdo os
espacos reservados para o usudrio guardar seus os
arquivos pessoais. Fotos, documentos de texto,

G-

Organizar v

» Bibliotecas » Documentos » Documentos »

Compartilharcom v Gravar  Nova pasta

musicas, videos, planilhas eletrénicas podem ser
guardados nessa pasta. Existem quatro bibliotecas
por padrdo: Documentos, Imagens, Mdusicas e
Videos. Para acessar as bibliotecas, dentro do
Explorer, clique no o icone “Bibliotecas” ou clique
direto na biblioteca de interesse.

12.2 Manipulando Pastas e Arquivos

Como Criar um Arquivo ou uma Pasta

Favoritos
M Area de Trabalho
& Downloads

7 Dropbox
@ TV Gravada

J Bibliotecas
< Documentos

Documentos

Documentos Publicos

&= Imagens
& Imagens
word
Imagens Publicas
J) Masicas
U Musicas
Musicas Pablicas

B videos

Biblioteca Documentos

Nome
IFRN
Organizar por »

Exibir »
Classificar por »
Agrupar por »

Atualizar

Desfazer Excluir ez
Compartilhar com ’

Novo »

Propriedades

Pasta
Atalho

& rupo doméstico s
Vocé pode criar um arquivo ou pasta em | .. ... S| St B o
£ 4] Documento de Diario
qualquer lugar de seu computador, até mesmo na | =7 B Mt 6 e
, . , o Adobe Photoshop Image 12
area de trabalho. O procedimento é o mesmo. il W AdobePhotoshopimage 12
. . @ Rede B Arquivo do WinRAR
Vamos criar uma pasta e um arquivo dentro da | * Documento deTedo
AN %) Desenho do Microsoft Office Visio
biblioteca documentos, como exemplo. e
@) Planilha do Microsoft Excel
. 8 Arquivo ZIP do WinRAR
Criando uma pasta @ Potaarpives

Para criar uma pasta vazia dé um clique com o botdo direito em qualquer parte vazia do painel
direito do Windows Explorer, aponte para “novo” >> “Pasta”. Vamos precisar dar um nome da pasta,
vamos chama-la de IFRN. Dé um <enter> quando concluir de escrever o nome.

Criando um arquivo vazio:

Para criar um arquivo vazio o procedimento pode ser o mesmo. Vamos criar um arquivo de texto
dentro da pasta IFRN. Entre na pasta IFRN e clique com o botdo direito em alguma parte vazia do painel
direito, aponte para “novo” >> “Documento de Texto”. Dé um nome ao arquivo: por exemplo, “Meu
nome”. Vocé pode abrir o arquivo (dois cliques ou <enter>) e escrever seu nome. Apds isso salve o arquivo
no seu computador, utilizando o menu Arquivo >> Salvar. A partir de agora o arquivo ndo esta mais vazio.

Importante: Na maioria das vezes, iremos criar um arquivo a partir do programa aplicativo
especifico, como por exemplo, o Word, utilizando a op¢ao de salvar.

. Biblioteca Documentos
Renomeando um arquivo ou pasta Ir 2 locais

Nome

As vezes precisamos modificar o nome de uma pasta ou -
R 01

arquivo. A este procedimento damos o nome de “renomear”. Para | Abrir ‘
renomear um arquivo, pasta ou atalho selecione-o, clicando nele, | “" :::::"““’"""

depois como botdo direito do mouse sobre o nome do arquivo e clique e

em “renomear” ou utilize a tecla de atalho <F2>. Criar atalho

Excluir

Por exemplo, vamos renomear a pasta “IFRN” para “IFRN —
Documentos”. Se vocé ndo estiver vendo a pasta documentos utilize os
botdes de navegagdo na parte superior do Explorer para voltar a pasta
anterior. G-

Copiando um arquivo ou pasta

Renomear |
Abrir local de pasta ‘

Propriedades

Muitas vezes precisamos fazer uma cdpia de um arquivo para outro local. Por exemplo: se eu faco
um trabalho em casa e preciso imprimi-lo e eu ndo disponho de uma impressora, eu posso copiar meu
trabalho para um pendrive e leva-lo para a casa de um amigo que a tenha.

Para copiar um arquivo, selecione o arquivo, utilize o mesmo procedimento de renomear: Selecione
o arquivo que deseja copiar, depois cligue com o botdo direito e clique em “copiar”. O arquivo ficard na
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memoaria temporariamente (chamada area de transferéncia) e cabe a vocé dizer para onde vai o arquivo
que foi copiado. O processo de colocar a cdpia em outro local é chamado de “colar”. Outra forma de fazer o
mesmo procedimento sé que pelo teclado é utilizar a tecla de atalho <Ctrl + C>.

Colando um arquivo ou pasta

Para colar uma pasta, escolha o destino do arquivo (um pendrive, por exemplo). No painel da
direita, clique com o botdo direito do mouse sobre uma area vazia e clique em “colar”. A tecla de atalho
para colar é <Ctrl + V>.

Recortando um arquivo ou pasta

Recortar no computador é como recortar uma foto de uma revista. O processo para recortar é o
mesmo do que para copiar, porém no “recortar” o arquivo que foi selecionado é recortado para outro local
deixando o local que estava antes. Mas o arquivo sé deixa o local atual depois que o usuario cola o arquivo
em um novo local. A tecla de atalho para recortar é <Ctrl + X>.

Deletando um arquivo ou pasta

Se o usuario quiser excluir um arquivo, pasta ou atalho basta seleciona-lo, e pressionar a tecla
<delete> do teclado. Ou utilizar o procedimento do botdo direito. O arquivo deletado ird para um local
chamado “Lixeira”, onde ainda podera ser recuperado caso tenha sido uma exclusdo acidental.

Selecionando muitos arquivos e pastas

Para selecionar muito arquivos pelo mouse, basta desenhar um quadrado no painel a direita de
forma que englobe todos os arquivos que queremos selecionar.

Vamos aprender a selecionar pelo teclado também. Utilizando as teclas <Ctrl + clique do mouse> é
possivel selecionar vdrios arquivos individualmente; utilizando a tecla <SHIFT + clique do mouse> e clicando
o primeiro arquivo e no ultimo de uma lista, o Explorer ird selecionar todos aqueles arquivos entre o
primeiro e o ultimo arquivo selecionado.

Nome Data de medificac... Tipo Tamanho
| DSC01831 11/04/2012 06:47 Imagem JPEG

| DSC01832 14/04/2012 15:44 Imagem JPEG

= DSC01833 14/04/2012 15:46 Imagem JPEG

= DSC01834 14/04 1 Imagem JPEG

= DSC01835 14/04/20 Imagem JPEG

= DSC01836 14/04/20 Imagem JPEG

= DSC01837 14/04/20 Imagem JPEG

= DSC01838 14/04 Imagem JPEG

= DSC01839 14/04/20 Imagem JPEG

= DSC01840 14/04/20 Imagem JPEG

| DSC01841 14/04/2012 16: Imagem JPEG

= DSC01843 14/04/2012 16:45 Imagem JPEG

| DSC01844 14/04/2012 16:46 Imagem JPEG

| DSC01845 14/04 Imagem JPEG

| DSC01846 14/04/2012 16:47 Imagem JPEG

= DSC01847 14/04/20 7 Imagem JPEG 4
| DSC01848 14/04/2012 16:48 Imagem JPEG 3.960 KB
| DSC01849 14/04/20 8 Imagem JPEG 4116 KB
| DSC01850 14/04/2012 16:48 Imagem JPEG 3.838 KB

Na tela a cima, apenas as fotos impares foram selecionados com a ajuda da tecla <Crtl + mouse>.
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Trabalhando com unidades removiveis.

E cada vez mais comum o uso de dispositivos de armazenagem removiveis com os
pendrives. Os pendrives sao dispositivos plug and play, ou seja, quando um pendrive é
inserido no computador, o Windows automaticamente instala os drives do dispositivo. Esta

acao faz com que ele funcione e seja exibido no computador.

Por padrdao o Windows reconhece qualquer
pendrive pelo nome de disco removivel. A operagao de
copia de arquivo para um pendrive segue 0 MesMO | 4% Computador
procedimento que foi apresentado nos itens & os@
anteriores: basta selecionar o arquivo que se deseja ,:E?:Zs,(::w,,ve,(&)

copiar, ir até ao pendrive e colar os arquivos Ia.

+d Grupo doméstico

?ﬁ Rede

Uma atengdo importante devemos dar ao
momento de retirar o pendrive do computador.
Devemos por seguranga, avisar ao Windows que
desejamos retirar o pendrive, sob o risco de danificar o
pendrive caso isso ndo seja feito. Para remover o
pendrive com seguranca, cliqgue com o botdo direito
sobre o dispositivo removivel e aponte para “Ejetar”.
Ao fazer isso, o Windows ird fechar o Explorer e ira
exibir uma mensagem na drea de notificacdo,
informando que o dispositivo foi desconectado com .
seguranga. Ao aparecer esta mensagem, podemos - s
retird-lo da porta USB do computador.

@ O hardware pode ser removido com seguranga * *
O dispositivo 'Disco removivel (G:)' ja pode ser removido com

seguranga do computador.

S 23:54 ™

08/07/2012
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Propriedades gréficas

¥

@ Configurar o grafico comutavel
Expandir

(5]  Sincronizagdo de Pastas Compartilhadas >

Abrir Reproducdo Automitica...

Abrir em nova janela
@ Scan with ESET NOD32 Antivirus
Advanced options »

Compartilhar com »
Abrir como Dispositivo Portatil
File Renamer Turbo >

Adicionar para o arquivo...

i (i *

Adicionar para "Archive.rar”

Formatar...

Ejetar

Recortar

Copiar
Renomear

Novo 2

Propriedades

= Apagando dados de um Pendrive ou Similar (Formatar)

Para excluir arquivos no pendrive o procedimento é o mesmo,
seleciona-se os arquivos e tecla-se a tecla delete. Mas para apagar
todos os dados do pendrive de uma sé vez, utiliza-se a opgdo

“Formatar...”. |

Para formatar um pendrive, clique com o botdo direito do
mouse sobre ele e aponte para “Formatar...”. Uma janela ird se abrir
conforme a figura ao lado. Para apagar os dados cligue em no botdo
“Iniciar”.

Importante: apds a formatagdo do dispositivo, os dados serao
perdidos e ndo vao a lixeira. Ndo serd possivel recupera-los.

7

-
Formatar Disco removivel (G:) @

Capacidade:
(74768 -]

Sistema de arquivos

[FAT32 (Padro) -]

Tamanho da unidade de alocacio

(4036 bytes v

[ Restaurar padrdes do dispositivo l

Rétulo do volume

Opgdes de formatacdo
[¥] Formatacio Répida

Criar um disco de inicializacdo do M5-DOS

[ Iniciar J[ Fechar ]

G OVERNO FEDERAHL

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA

28



® A\ 4

INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
CACAO, IENGY PDE | PRONATEC
ENSINO TECNICO E EMPREGO

MICROSOFT WORD 2010

O Microsoft Word para Windows é um processador de textos do pacote Office, cuja finalidade é
ajudar-nos a trabalhar de maneira mais eficiente tanto na elaboracdo de documentos simples, quanto
naqueles que exijam uma editora¢do mais elaborada.

As ferramentas que o Word facilitam e deixam textos com aparéncia profissional, entre elas estdo:
objetos de desenhos como caixas de textos, SmartArt, efeitos, tabelas, figuras, correcdo automatica de
ortografia, mala direta e muito mais.

Vamos agora conhecer um pouco do visual do Word 2010:

Paginalnicial || Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisao  Exibicio o

7 \ 3 Localizar -
20 | 9 | aasbeene | AaBbCeDC AaBbCi AaBbCc A:,AB : % ocalizar

3¢ Substituir

J i Calibri (Corpt ~ 11 ~ A A | Aav E) H

N 7 S ~abe x, X* - O & - - T Normal | fSemEsp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo _| Alterar

B ¥ Estilos~ | W Selecionar ¥

Estilo Edicio
/ Ponto de insergdo

Grupos de Ferramentas

Colar "
=) J Pincel de Formaacio

Area de Transferéncia Fonte

[» &1

U

Guias Principais | |
—

Barra de rolagem

L

Area de texto

Pagina:1del | Palavras;0 | \)/ Portugués (Brasil) \\ ||IEBR =

Barra de status

)« 0o »i«

100% (=

Na parte superitor do Word temos a barra de titulos do documento, que como é um novo
documento apresenta como titulo “Documentol”.

Na esquerda temos a Barra de acesso rapido, Wik 9-0s , 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. Veja a imagem ao lado:

A barra de menu do Microsoft Office 2010 estd organizado em abas, chamada “guia principais”,
elas organizam as funcGes em categorias: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Referéncia,
Correspondéncias, Revisdo e Exibicdo. Cada guia possui subcategorias que agrupam ferramentas, chamadas
“grupos de ferramentas”.

Com a barra de rolagem podemos movimentar a tela para fazer a leitura da area de texto. Jd o
ponto de insergao indica o local onde serdo inseridos os caracteres, figuras, etc. Na barra de status,
podemos visualizar algumas informac¢des do texto, como a pagina atual do documento e quantas paginas
tem o documento e é possivel também regular o zoom da pagina, entre outras opgdes.
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Guia Arquivo

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

IE‘ d9-0I% Documentol - Microsoft Word =2
m Paginalnicial  Inserir  Layout da Pagina Referéncias  Correspondéncias Revisio  Exibicio Q
| salvar

&L salvar como Informagées sobre O(a) Documentol [ AL 1

[ Abrir =5 Permissées
il Fechar }'ﬁi ?J Qualquer pessoa pode abri, copiar  alterar qualquer parte deste documento.
e Proteger
Informag@es Documento ~
Propriedades ~
Recente P
Tamanho
= Preparar para Compartilhamento Péginas 1
Novo (23 Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém: Palavras 0
{H ! avras 0
e Propriedades do documento e nome do autor o .
e Veficando P Tempo Total de Edicio 13 minutos

Problemas ~ Titulo
= Marcas

Salvar e Enviar IR =
Comentarios

Versoes

Ajuda 9, . ) _ Datas Relacionadas
’Q %) Nao ha nenhuma versdo anterior deste arquivo. .
= - Uttima Modificacio
2 G Gerenciar Criado Hoje, 19:22
. Versoes ~
B3 sair - Uttima Impresso

Pessoas Relacionadas

Autor Alex Santos

Uttima Modificacio por

Mostrar Todas as Propriedades

Figura 1 - Aba Arquivo

Criando um novo documento

Ao abrirmos o Word, automaticamente o programa exibe um novo documento chamado
“Documento 1” que nao esta salvo no computador. A qualquer hora podemos criar um novo documento
utilizando o menu Arquivo >> novo >> Documento em Branco. E importante salvar o documento e dar um
nome a ele.
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Salvar um documento significa guarda-lo em um arquivo no computador para uma posterior
abertura ou edicdo. E importante salvar o documento durante sua edicdo para evitar transtornos como
uma eventual falta de energia elétrica. Para salvar um arquivo o caminho é Aba Arquivo > Salvar.

Ao salvar um arquivo pela primeira vez, o Word abre uma janela “Salvar Como”, onde devemos

escolher o nome do documento e opcionalmente escolher o tipo do arquivo.

-
@ Salvar como

CE——e————

+& Grupo doméstico

1% Computador

[#] Apostila informatica Basica - Pronatec
@_] Aula 02 - Conhecendo o SO Windows 7

,-1 P ————
{ ’U [l « IFRN » PRONATEC » Informatica Basica » ~ [ 42 || Pesquisar informética Basica P |
Organizar v Nova pasta 8= v @
[&] Imagens * Nome Data de modificag... Tipo
J\ Musicas s s
= @ Material de Apoio 04/07/2012 16:56 Pasta de arquivos
Videos

07/07/2012 20:22 Documento do Mi...

06/07/201217:23 Documento do Mi...

=]

-

Dica: E possivel salvar
o arquivo em formato
PDF selecionando PDF

& os(c)
s Dados (@) - na caixa de selecdo
£* Unidade de DVD- g ”
- < m L2 tIpO .
Nome do arquive: Meu primeiro exercl'ciol -

Tipo: lDocumento do Word

Autores: Alex Santos

[] Salvar Miniatura

# Ocultar pastas

Marcas: Adicionar uma marca

Ferramentas v [

Salvar

] [ Cancelar

Figura 2 - Salvando um documento

Abrindo um documento

Para abrir um documento salvo para edicdo, clicar em Arquivo > Abrir.

(W] Abrir

@ I <« IFRN » PRONATEC » Informatica Basica »

Organizar v

TV Gravada

- Bibliotecas

3 Documentos

[/ Imagens
.J’ Musicas
Videos

Nova pasta

2 Nome

& Material de Apoio
@J Apostila informatica Basica - P

@J Aula 02 - Conhecendo o SO Windows 7

Data de modificag...
04/07/2012 16:56
07/07/2012 20:22
06/07/201217:23

ronatec

Tipo

Pasta de arquivos
Documente do Mi...

Documento do Mi...

‘@J Meu primeiro exercicio

07/07/2012 20:48

Documento do Mi...

@J Windows

+& Grupo doméstico 3

‘ 1% Computador
p

& osc)

a Dados (D:)

&% Unidade de DVD- _

04/07/2012 18:21

Documento do Mi...

«|

m

Nome do arquivo: Meu primeiro exercicio

Ferramentas

v [Todos os Documentos do Worc VJ

v [ Abrir |v] [ Cancelar ]

3

Figura 3 - Abrindo um arquivo

G OVERNDO

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA

FEDERA AL

31



N\Z
INSTITUTO FEDERAL DE \/
) EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA PDE PRONATEC

GRANDE DO NORTE
PROGRAMA NACIONAL DE ACESS0 A0
ENSINO TECNICO £ EMPREGO

Imprimindo um documento

Para imprimir seu documento o processo é muito simples. Clique no menu Arquivo e ao posicionar
o0 mouse em Imprimir ele abre algumas opcdes. Vocé deve escolher a impressora e opcionalmente
selecionar o nimero de cdpias, quais paginas serao impressas, tipo do papel, etc.

Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Referéncias  Correspondénc

|l salvar
= Imprimir
& salvar como i
. P Cépias: 1 %
[L5 Abrir s
Imprimir

[ Fechar
Informagdes Impressora

9/ PDF24 PDF

-7
Recente = pronto v
Novo

Configurages

Imprimir
Imprimir Todas as Pdginas %

. Imprimir o documento inteiro
Salvar e Enviar

Péginas:
Ajuda J Imprimir em Um Lado =
Apenas imprimir um lado da pagina
2] Opcées - -
== Agrupado
& sair B8, 25 125 123 T
j Orientagdo Retrato ¥
A4

21 emx29,7 cm

Ultima Configuragéo de Margens Personalizadas =
Esquerda: 2cm  Direita: 2 cm

J 1 Pagina por Folha v

Configurar Pagina

Inserindo textos

Para inserir textos no Word, basta digita-los através do teclado do computador, mas é importante
treinar um pouco a acentuacao utilizando o que aprendemos sobre a utilizacdo do teclado.

Caracteres acentuados sdo gerados pressionando-se a tecla do acento desejado, antes da letra a ser
acentuada. Primeiro vamos localizar no teclado, cada tecla para acentuagdo.

Agora, vamos digitar algumas palavras para tirarmos as duvidas:

Acento agudo maquina, util, é, avd, agua, café, dculos;
Crase 3, aqueles, A

Acento Circunflexo incéndio, avo, vocé, lampada;

Aspas, Trema “plug and play”, “driver”

Til nado, avioes, meldo, reflexdes;

Cedilha cansaco, faga, coragdo, construgoes.
Maiusculo INFORMATICA, IFRN
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Navegando no texto

Muitas vezes precisamos navegar pelo texto para fazer algumas correcdes, é possivel fazé-lo pelo
mouse, bastando clicar sobre o local que queremos corrigir, o quadro abaixo apresenta as teclas para fazer

isso pelo teclado.

USE A TECLA

PARA

seta para a esquerda

Um caractere para a esquerda

seta para a direita

Um caractere para a direita

seta para cima

Uma linha anterior

seta para baixo

Préoxima linha

Ctrl + seta para a esquerda

Uma palavra para a esquerda

Ctrl + seta para a direita

Uma palavra para a direita

End

Final da linha

Home

Inicio da linha

Ctrl + seta para cima

Paragrafo anterior

Ctrl + seta para baixo

Préximo paragrafo

Page Dn

10 linhas acima

Page Up

10 linhas abaixo

Ctrl + Page Dn

Parte inferior da janela

Ctrl + Page Up

Parte superior da janela

Ctrl + End

Final do documento

Ctrl + Home

Inicio do documento

Selecionando Textos

Embora seja um processo simples, a selecdo de textos é indispensdvel para ganho de tempo na

edicdo de seu texto. Através da sele¢do de texto podemos mudar a cor, tamanho e tipo de fonte, etc.

Selecionando pelo Mouse

Apontando o mouse na margem esquerda do texto, o cursor aponta para a direita.
= Ao dar um clique: é selecionada toda a linha.
= Ao dar um duplo clique: é selecionado todo o paragrafo.
= Ao dar um triplo clique: é seleciono todo o texto.

Com o cursor no meio de uma palavra:
= Ao dar um clique o cursor se posiciona onde foi clicado.
= Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.
= 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 comeca a selegdo, pressionar a tecla SHIFT e clicar onde termina a
selecdo. E possivel selecionar palavras alternadas. Selecione a primeira palavra, pressione CTRL e va

selecionando as partes do texto que deseja modificar.
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Formatacao de Texto

Formatacdo de texto é a etapa da preparacdo do texto que inclui a organizacao visual, realce e
estrutura. Na formatacdo se escolhe o tipo de letra, tamanho, estilo, cor, espacamento, posicao vertical do
texto e adicao de efeitos, tais como negrito, italico ou sublinhado. Pode também controlar o espagamento
e avanco, adicionar marcas e nimeros, bem como definir o alinhamento.

Pode-se aplicar formatacdo as palavras, ao pardgrafo ou ao texto inteiro. Pode-se aplicar as
propriedades de fonte, tais como tipo de letra, tamanho, cor, estilo, realce e efeitos ao texto selecionado e
as propriedades do paragrafo tais como alinhamento, marcas, numerac¢do, sombreado e limites a quaisquer
parcelas do texto.

- — - —
@? = - = Meu primeiro exercicio - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
o ) g CT z = a v . | @ Tt o e A | |
B Calibri (Corp¢ ~ 11 A A Aa B =2 g T AN | AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb
Col B . : -3, A A=cc By f
o'ar o Pincel de Formatagdo N 7 S abe X, X ' A = e fiNormal | 7 Sem Esp... Titulo
Area de Transferéncia . Fonte ” Paragrafo 2 E
Grupo de Ferramentas de Grupo de Ferramentas de Grupo de Ferramentas de
Area de Transferéncia Fonte Paragrafo

Para formatar um texto é preciso selecionar o texto através do mouse (ou do teclado) e clicar nas
propriedades da guia de ferramenta “fonte”, presente na guia “Pdagina Inicial”. Na guia de ferramenta
“fonte”, podemos deixar o texto selecionado com estilo regular, negrito, itdlico, sublinhado, mudar o tipo da

letra (fonte), 0 tamanho, a cor, podemos grafar um texto que queremos destacar, taxaruma-frase, colocar
um EFEITO NO TEXTO, estre outras opgoes.

Clique na setinha na parte inferior direita da guia da fonte para exibir a janela da figura 4, a seguir.
Este texto que vocé estd lendo agora esta com a fonte tipo “Calibri”, tamanho 11, cor preta.

Fonte ? Paragrafo ?
Fonte “A!angado 7‘ Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina —‘
Geral
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho: Alinhamento: B
Calibri Regular Nivel do tépico: | Corpo de Texto E
|Browallia New - | (T -
|BrowalliaUPC il Itdlico
|Brush Script MT - Negrito I Recuo
| i Negrito Itdlico
ivBru_sh Script Std g Esquerda: Oam |2 Espegdal: Por:
(=i
~ Direita: 0oam |2 Primeira linha E] 1,25em%
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do su
Automético B (nenhum) E] ["] Espelhar recuos
Efitcs — Espagcamento
| Te | Vi
s achado Li ersalete : Antes: 0pt = Espagcamento entre linhas: Em:
|| Tachado duplo || Todas em mailisculas = I -
[ sobrescrito [7] oculto E)fDQIS. oot B3 AR |Z| =
B Subsdrito || N&o adicionar espaco entre paréagrafos do mesmo estilo
Visualizaca
isualizacdo Visualizagdo
Calibri
5 S = Texts de Exem > de Exemplo Texts de Exemplo Texts de Exemplo Texto de Exemplo
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressdo. Texts de Exemplo Taxto mpla Texts de Exemplo Taxto de Exempla Texts de Examplo Texta d=
Exemplc Texto de Exempio Texts de Exemplo Texto de Exempla
[ Definir como Padr&o } [ Efeitos do Texto: ] [ oK J [ Cancelar Tabulacgo... ] [ Definir como Padrio ] [ x| [ Cancelar
Figura 4 - Propriedades de Fonte Figura 5 - Propriedade de Paragrafo

Na guia paragrafo podemos alinhar um texto a esquerda, a direita, centralizar ou justificar (alinhar

da esquerda até a direita do papel), através dos icones . O texto gue vocé esta lendo neste
momento estd com alinhamento justificado. Para exibir a caixa de didlogo paragrafo, clique na setinha da
guia paragrafo que a janela serd exibida conforme a figura 5. Este texto que vocé esta lendo estd com
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alinhamento justificado, com pardgrafo na primeira linha de 1,25 cm e espagamento entre as linha do
simples. Mais a frente iremos ver mais detalhadamente as op¢des de formatacdo de texto no Word 2010.

Desfazer e refazer alteracoes

Durante a edigdo de documento é comum tomarmos decisdes erradas; muitas vezes deletamos,
copiamos, alteramos pardgrafos por engano. Por isso que esse recurso e muito importante para usuarios de

qgualquer nivel. O botdo desfazer e repetir se encontra na barra de acesso rapido: Wid9-0=
Apds termos percebido o engano podemos fazer a correcao de trés maneiras:
Para desfazer acGes acione: Clique em Desfazer ou digite o comando <CTRL + Z>.
Para repetir acOes acione: Clique em Repetir ou digite o comando <CTRL + R>.

Visualiza¢dao do Documento

Podemos alterar a forma de visualizagdo de nosso
documento. Na barra de status, no rodapé a direta da tela
temos o controle de Zoom. Anterior a este controle de zoom
temos os botbes de forma de visualizacdo de seu documento
gue podem também ser acessados pela Aba Exibicdo.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisat

[ J _l:J -3 — [[] Régua O 1‘ J Uma Pagi
= [ Linhas de Grade \ o] ‘J_]] Duas Pag
Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho | Zoom 100%

Impressao|Tela Inteira da Web de Topicos | Painel de Navegacao & Largura ¢

Modos de Exibicao de Documento Mostrar Zoom
Os cinco primeiros botdes sdo os mesmos que temos
em miniaturas no rodapé.
= Layout de Impressdo: Formato atual de seu
documento é o formato de como seu documento
ficara na folha impressa.

-

Zoom 2 i:h \
Nivel de Zoom
¥ Largura da pagina Varias paginas:
) 100% Largura do texto
75% Pégina inteira = v
Porcentagem: | 112% b
Visualizacdo
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
;r:r.\/_ AaBbCcDdEeXxYyZz
[ oK ] { Cancelar [

= 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 visualizac¢do, clique no botdo fechar no topo a direita da tela.

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

=  Estrutura de Tdpicos: Permite visualizar seu documento em tépicos, o formato terd melhor

compreensdo quando trabalharmos com marcadores.

= Rascunho: E o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de producdo de texto, porém
nao visualiza como impressdao nem outro tipo de meio.

No segundo grupo de ferramentas da Aba exibigdo, podemos exibir entre outras op¢des uma régua

s

de referéncia e um painel de navegacdo que é interessante quando estamos trabalhando com um
documento muito grande, dividido em muitos capitulos. Ele nos permite nos localizar onde estamos no

documento como um todo.

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibicdo permite trabalhar com o Zoom da pagina. Ao

clicar no botdao Zoom o Word apresenta a seguinte janela.

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido, ou colocarmos a porcentagem desejada,
podemos visualizar o documento em vdrias paginas. E finalizando essa aba temos as formas de exibir os

documentos aberto em uma mesma secao do Word.
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Configuracao de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus documentos é em relacdo a configuracao da
pagina. A ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) possui um manual de regras para
documentagbes, entdo é comum escutar “o documento tem que estar dentro das normas”. No Word 2010
a Aba que permite configurar sua pagina é a Aba Layout da Pagina.

m Paginalnicial  Inserir | layoutdaPagina | Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicdo

\q E = = Ij *=! Quebras ~ j @ j Recuar Espacamento = 1 = Alinhar ~
= [A] Fonte . = £ Nameros de Linha v = AEsquerda 1S Antes: opt ¥ — = 51 a

- £l

o ar

Margens Orientacio Tamanho Colunas ~ . Marca Corda Bordas | __. i _
Efeito & 3 2 ~  bd Hifenizacio ~ D'4gua ~ Pagina - de Pagina | S ADireita:  0cm 2 Y= Depois: 0pt
Temas Configurar Pigina 5| Plano de Fundo da Pagina Pargrafo 5 Organizar

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, é possivel alterar as margens superior, esquerda, inferior e direita,
definir a orientacdo da pagina, se retrato ou paisagem, configurar a fora de varias paginas, como normal,
livro, espelho. Ainda nessa mesma janela temos a guia Papel.

B — =l = -
‘ By ]j = Quebras ~ Configurar pagina M
L0 L—_j £ Nameros de Linha ~ —
IMargens | Orientacdo Tamanho Colunas A M |
2 - v ~  be Hifenizacio ~ D' Margens | Papel | Layout |
I Ultima Configuracio Personalizada ?l| | Margens
Sup.: 2cm Inf.: 2cm " S o [
%] Esq. e Dir Siein Superior: 2,5am > Inferior: 2,5am 52
e Esquerda: 3em = Direita: 3am 5
Normal Medianiz: 0Ocm F Posicdo da medianiz: Esquerda E
Sup.: 2,5¢m Inf.: 2,5¢m < A4 = :
| Esq. 3cm Dir.: 3cm Orientacio
T Estreita 3 N
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 ecm
Esq.: 1,27 cm Dir.: 1,27 cm
— Retrato Paisagem
Moderada Péginas
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
1l [|] Esa: 191 cm Dir.: 191 cm Vérias paginas: Normal E|
EE L Larga
‘ Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm Visualizacs
‘ | Esq. 5,08 cm Dir.: 5,08 cm FINzac,
e
’ _ Espelhada
“7' 1 ‘ Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
it i Int: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm
Margens Personalizadas...
3
Aplicar a: | No documento inteiro Izl

o o i

Na guia Papel, podemos definir o tipo de papel que esta disponivel na impressora.
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Colunas

E possivel dividir um texto no Word em vérias colunas como em uma revista. Ao clicar em mais
Colunas, é possivel personalizar as suas colunas, o Word disponibiliza algumas op¢des pré-definidas,
mas vocé pode colocar em um numero maior de colunas, adicionar linha entre as colunas, definir a
largura e o espacamento entre as colunas. Observe que se vocé pretende utilizar larguras de colunas
diferentes é preciso desmarcar a opg¢ao “Colunas de mesma largura”. Atente também que se preciso
adicionar colunas a somente uma parte do texto, eu preciso primeiro selecionar esse texto.

R

-
=
= Quebras ~ Colunas

3 Nameros de |
3 Predefinidas

[a)
=
c

n

. N
| b Hifenizacio ]

4

Uma

Uma Duas Trés Esquerda Direita

Numero de colunas: |2 5
Largura e espacamento
N° col.: Largura: Espacamento:

" 6,87cm |5 |1,25am (5
Esquerda 6,87am |2 :
[ ]

Direita [¥] Colunas de mesma largura

Duas
Visualizacdo

¥ Il
IL i

L] [

Mais Colunas Aplicar a: | No documento inteiro B Iniciar nova coluna

[ OK ] [ Cancelar

Inserindo uma nova pagina

Para inserir novas linhas no Word, deve-se usar a tecla <Enter>. No entanto, muitas vezes
precisamos que determinada parte do nosso texto figue em uma nova pagina. Para isso utilizamos as
quebras de pagina. Existe também a quebra de coluna. A tecla de atalho para quebrar uma pagina é

<alt+enter>.

Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicao
- [ (=TT, E— = -
5 ]’j ‘ 'v,:j Quebras ~ | [ ”I)j [ Recuar
Quebras de Pagina

icao Tamanho Colunas

v v

Pagina
Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
comeca.

A

L

Configurar Pagina

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado

na coluna seguinte,

N

[

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

I
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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.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspongs

H vl
O 5 Eg,. B @0

Exibicdo

ecuar

#=] Nimeros de Lin '_AEsquerda: =z
T Margens Orientacdo Tamanho Colunas et Marca Corda Bordas sy o
Efeito - v - . be Hifenizacao D'agua v Pagina * de Pagina "% ADireitaz 0cm %
Temas Configurar Pagina Plano de Fundo da Pagina Paragraf
T B 0D RAEqd . Ezfgai“om Cligue no botléo ”M.arca d’agua”. O Word aprese.nta
et | Cords Borda o ets o - 2oees et AIBUNS Modelos, mais abaixo temos o item “Personalizar
Avisos de Isencio de Responsabilidade -~/ Marca D’agua". Clique nessa opcdo. Nesta janela podemos
definir uma imagem como marca d’adgua, basta clicar em
Selecionar Imagem, escolher a imagem e depois definir a
dimensdo e se a imagem ficard mais fraca (desbotar) e clicar
- em OK. Como também é possivel definir um texto como marca
EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1 d'égua .
O segundo botdo, “Cor da pagina” permite colocar
uma cor de fundo em seu texto, um recurso interessante é
que o Word verifica a cor aplicada e automaticamente ele
muda a cor do texto.
T O botdao Bordas da Pagina abre a ferramenta de
Confidencial Bordas e sombreamento. Onde pode-se aplicar bordas as
paginas.
e = etveme, [R5
[ [
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NAO COPIAR 1 - Definicdo: Estilo: Visualizacdo
[ Mais Marcas d’Agua do Office.com > e E}: Clique no diagrama abaixo ou
|A)  Personalizar Marca D'agua... }—:—‘ use os botdes para aplicar as

bordas
Remover Marca D'agua

& &

Caixa || ===

_____________
Sombra -

30 Cor:

| ] |}

Automatico [ZJ

Outra Largura:

apt —4———
Aplicar a:

Arte: Documento inteiro E'
(nenhuma) E] =
Opgoes...

o) [ome )
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Copiar e Colar

O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que qualquer outro programa, pode-se utilizar
as teclas de atalho <Ctrl + C> (copiar), <Ctrl + X> (Recortar) e <Ctrl + V> (Colar), ou o primeiro grupo na Aba
Pagina inicial.

Pincel de Formatacao

Textos na Internet possuem formatacgGes e padrées deferentes dos editores de texto. Ao copiar um
texto da Internet, se vocé precisa adequa-lo ao seu documento. Para isso, vocé pode copiar a formatacdo
do texto do seu texto para o novo texto que foi inserido. Para fazer isso, utilize o botdo Pincel de
Formatacao, localizado na aba pégina inicial, no grupo Area de Transferéncia.

Localizar e Substituir

As vezes precisamos encontrar algum texto no documento e substitui-lo por outro. Ao final da aba
Pagina Inicial temos o grupo edicdo, dentro dela temos a op¢do “Localizar” e a opgao “Substituir”. Clique na
opcao Substituir que seja exibido a tela a seguir:

Localizar e substituir ; @

| Localizar | Substituir | ir para | W9~ uls

Localizar; infra-estrutura m Pagina Inicial Inserir
Opcoes: Diferenciar =

N

== ¥ Recortar

Cal
Substituir por: |infraestrutura ﬁ Copiar
Colar ] e N
- CJ Pincel de Formatac3a
Mais >> { Substituir ] [Subsﬁ_mirTudo ] [Localigar Proxima ] [ Canc Area de Transferéncia

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 substituicdo pode ser feita uma a
uma, clicando em substituir, ou pode ser todas de uma Unica vez clicando-se no botdo Substituir Tudo.

FORMATANDO UM TEXTO

Um dos maiores recursos de uma edicdo de texto é a possibilidade de se formatar o texto. No
Office 2010 a Aba responsavel pela formatacdo é a “Pdagina Inicial” e os grupos Fonte, Paragrafo e
Estilo.

Formatacao de Fonte

A formatagdo de fonte diz respeito ao tipo de letra, tamanho de letra, cor, espagcamento entre
caracteres, etc., para formatar uma palavra, basta apenas clicar sobre ela, para duas ou mais é necessario
selecionar o texto, se quiser formatar somente uma letra também é necessario selecionar a letra. No grupo
Fonte, temos visivel o tipo de letra, tamanho, botdes de aumentar fonte e diminuir fonte, limpar
formatacao, negrito, itdlico, sublinhado, observe que ao lado de sublinhado temos uma seta apontando
para baixo, ao clicar nessa seta, é possivel escolher tipo e cor de linha.
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~0= Meu primeiro exercicio - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
i z vl AS (¥ - | B A
o Fafihit {Corpe w11 Aa | A5 20 | 9 | aasbceDc | AsBbcecde AaBb
Colar ‘ - 2 v+ A~ - 1 i
4 o Pincel de Formatacso N 7 S abe X, X \ vy Normal | T Sem Esp... Titulo
Area de Transferéncia » Fonte ¥ F} E

Ao lado do botdo de sublinhado temos o botdo Tachado, que [Aa.| @ == hEe | &
coloca um fisee no meio da palavra. Na mesma barra, existe o botao
subscrito e sobrescrito e o botdo Maiusculas e Minusculas. Este botdo

“mr
v
(]

A
Z:

Primeira letra da sentenca em maidscula,

permite alterar a colocagdo de letras mailsculas e minusculas em seu mmu‘scula

texto. Veja a figura ao lado. MAIUSCULAS |
Apés esse bot3o temos o de rea|ce' que permite colocar uma Colocar Cada P’alavra em’Maiuscula

cor de fundo para realgar o texto e o botdo de cor do texto. O icone de | aLTERNAR mAIUSC./mINUSC.

ay -

realce é este:

Podemos também clicar na Faixa no grupo Fonte (uma seta na parte inferior do grupo fonte) para
exibir a caixa de didlogo Fonte, como na figura a seguir.

r Y
Fonte M
Fonte | Avancado
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Normal 11
Al |8 -
Italico 9 B
Negrito 10 -
Negrito Itélico
- 12 -
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico  [+] | (nenhum) [=] [ Automstico
Efeitos
[] Tachado [] versalete
[T] Tachado duplo ["] Todas em maitisculas
[ sobrescrito [ oqulto
[7] subscrito
Visualizacdo

Apredendo Word

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte seré usada na tela e na impresséo.

Definir como Padré&o ] [ Efeitos do Texto: [ oK ] l Cancelar

Formatacao de paragrafos

A principal regra da formatacao de paragrafos é que independente de onde estiver o cursor a
formatagdo serd aplicada em todo o paragrafo, tendo ele uma linha ou mais. Quando se trata de dois ou
mais paragrafos sera necessario selecionar os paragrafos a serem formatados.

A formatacgdo de pardgrafos pode ser localizada na Aba “Pagina Inicial”, e os recuos também na Aba
“Layout da Pagina”.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondénd
Calibri (Corp¢ = 11 A A | Aa~
J -OpIar
Colar = 2 A~ 382 . A
+ < Pincel de Formatacio N o2 8 ko, 0%

Area de Transferéncia & Fonte

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao

= [ Ij [ "= Quebras ~ 1 @ Recuar Espacamento
H—t | | . $ | s s = -
‘J , §J NGmeros de Linha ~ K 2= A Esquerda: 0 cm < tE Antes: 0 pt E
Margens Orientacdo Tamanho Colunas Gmes o g Marca Corda Bord s e | B E p:
v v - v be~ Hifenizacao ~ D'dgua ~ Pagina v de Pagi £% ADireitax 0cm += Depois: 10 pt %

Temas Configurar Pagina ‘ Plano de Fundo da Pagina Paragrafo
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No grupo da Guia Pagina Inicial, temos as op¢des de marcadores (bullets e numeragao e listas de
varios niveis), diminuir e aumentar recuo, classificacdo e botdo Mostrar Tudo, na segunda linha temos os
botdes de alinhamentos: esquerda, centralizado, direita e justificado, espacamento entre linhas. Observe

r=

gue o espacamento entre linhas, | *=
espacamento a ser utilizado. Veja a figura abaixo:

= Oy H T Normal | 7 Sem

, possui uma seta para baixo, permitindo que se possa definir qual o

i 1,0
V| 115
15
20
2,5
3,0
Opcdes de Espacamento de Linha

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo

=l

Remover Espaco Depois de Paragrafo

Na guia pardgrafo da Aba Layout de Pdgina temos apenas 0s recuos € os espacamentos entre
paragrafos. Ao clicar na Faixa do grupo Pardgrafos, serd aberta a janela de Formatacdo de Paragrafos.

As opcdes disponiveis sdo praticamente as mesmas disponiveis pelo grupo. Veja um exemplo de
formatacao de Pardgrafo, com aplicacdo de recuo da primeira linha de 1,25 cm, espacamento de 1,5 linha.

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritorio que
contém programas como processador de texto, planilha de célculo, banco
de dados, apresentacdo grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e
contatos. A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais
funcionalidades. Ela é vendida em vérias versdes, de acordo com a

quantidade de programas incorporados e com o perfil de usuérios ou

empresas.
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Os marcadores e numeracao fazem parte do grupo pardgrafos, mas devido a sua importancia,

merecem um destaque.
Existem dois tipos de marcadores: Simbolos e Numeracao.

PO 1

Calibri -1 A A Aar |8 = (=

AR

N 7 S - abe x, X°

Fonte

= Biblioteca de Numeracao
Biblioteca de Marcadores f 1
g [

R/
Nenhum | @ (@) u + 0‘0 Nenhum 2.
3.
> v
I A
Marcadores de Documento Il B
.
| | [ ) o ‘
- a. i
Definir Novo Marcador... b. ii.

- a)
2 b)
3 c)

]

Alterar Nivel de Lista

Definir Novo Formato de Numero...

Formatos de NG Usados Rec

1
2)
3)

a)
b)
c)

A Definir Valor de Numeracao...

=

A opcdo varios niveis é utilizada quando nosso texto tenha niveis de marcagdo como, por exemplo,

contratos e petigGes.

Os marcadores do tipo Simbolos como o nome ja diz permite adicionar simbolos a frente de seus

pardagrafos. Por exemplo:

Microsoft Office
Word

Edicédo de Texto
Excel

Planilha

Microsoft Office
Word

Edicéo de Texto
Excel

Planilha

Ao clicar no botdo de simbolos de marcadores, e escolher um marcador, ficaria da seguinte forma:

Se precisarmos criar niveis nos marcadores, basta clicar antes do inicio da primeira palavra do

pardagrafo e pressionar a tecla TAB no teclado.

e  Microsoft Office
o Word
= Edicdo de Texto
e Excel
o Planilha
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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
opcao Definir Novo Marcador (veja figura anterior). Ao fazer isso, a tela a seguir (a esquerda) ird se abrir.

Definir Novo Marcador ? i ;rSimbolo P
Caractere marcador Fonte: |Wingdings [+]
Lsreo | [mognec | [Lge ||| [ oo calane]asi||ex] < [+ | - [O]0]0]@ ol
Esquerda ] OO A |4 J | % | % ||| = || 0| |O|X| |G
st SRR EEEEERRE RN RS
_ » [XHE N e sl@ @ <[> 4]
—— ||| e|z|o|o[<[>rV[R[Ale|n]e> ¥R
——||{{|[2]e]a]=][=>]e[s]e[s][’ ] Fle] ] == x|V .
L — Simbolos usados recentemente:
S[V[r]ele|e|¥|o] o™ +]#[<[2]+]x]|=]
ok | [ canceler | Wingdings: 167 Cédigo do caractere: | 167 de: | Simbolo (decimal) B
. s [ ok ][ cancelar |

Ao clicar em Simbolo, serd mostrada uma tela chamada “Simbolo”, como esta da figura a cima.
Nela vocé podera escolher a Fonte (No caso aconselha-se a utilizar fontes de simbolos como a Winddings,
Webdings), e depois o simbolo.

Bordas e Sombreamento

Podemos colocar bordas e sombreamentos em nosso texto. Podem ser bordas simples aplicadas a
textos e pardgrafos. Bordas na pdgina como vimos quando estudamos a Aba Layout da Pagina e
sombreamentos. Selecione o texto ou o pardgrafo a ser aplicado a borda e ao clicar no botdo de bordas do
grupo Pardgrafo, vocé pode escolher uma borda pré-definida ou entdo clicar na ultima opgdo “Bordas e

Sombreamento”.
2

vl ‘ T Normal ‘ T Sem Esp...
Borda Inferior

Borda Superior

.
Bordas e sombreamento

=)

Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

||

Bordas internas

Borda Horizontal Interna

| Borda Vertical Interna

7

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

O [ K TR

Bordas e Sombreamento...

Bordas | Bordadapégina | Sombreamento

Definicdo:

Estilo:

| Visualizagdo

Nenhuma

—

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

[am] »

Ij Sombra e
| 30 Cor:
) Automético IZI
g; : Outra Largura: [D @
= Yapt —————
s Aplicar a:
Arte: Documento inteiro |ZI
(nenhuma) =

Podemos comecar escolhendo uma defini¢cdo de borda (caixa, sombra, 3D e outra), ou pode-se
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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.
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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 na pagina do documento, uma parte das margens para o cabecalho e
rodapé. Para acessar as opgOes de cabecgalho e rodapé, clique na Aba Inserir, Grupo “Cabecalho e Rodapé”.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

B D E DHEPREML @ 3

Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantaneo  Hiperlink Indicador Referénkia

2
= =

Cabecalho Rodapé Numero de

Folha de Paginaem Quebra
Rosto~ Branco de Pagina v Cruzad v Pagina v
Paginas Tabelas Tlustracdes Links Cabecalho e Rodapé

Ele é composto de trés opcGes Cabegalho, Rodapé e Numero de Pagina.

Bl & @@ 4 =32

|Cabecalho|Rodapé Numero de Caixa de Partes WordArt
’ v Pagina v Texto ~ Rapidas ~ v

-

-~

| Interno
Em Branco

|Digine texto]

Em Branco (Trés Colunas)

|Dighte tewtof [0ige texto) |Dige texto]

Alfabeto

[Digite o titulo do documento]

Animacio (Pagina impar)

- e

Animacao (Pagina Par)

[igite o titulo do docmento]

g Mais Cabecalhos do Office.com
|5 Editar Cabecalho

f';l Remover Cabecalho

i

-8

Ao clicar em Cabegalho o Word disponibiliza algumas op¢des de caixas para que vocé possa digitar
seu texto. Ao clicar em Editar Cabegalho o Word edita a drea de cabecalho e a barra superior passa a ter

comandos para alteracdo do cabecalho.
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@V H9-0|= Documentol - Microsoft wor_ T erramentas d
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design
Eh b 3 = 7 BE@ =7 [ Anterior [ Primeira Pagina Diferente =+ Cabecalho Acima:  1,25¢em 3
= = |3 EL = el 9] —; - M i =) 5 . B Lo
» Proxima L] Diferentes em Paginas Pares e Impares = =3+ Rodapé Abaixo: 1,25em
Cabecalho Rodapé Numero de Datae Partes Imagem Clip-Art r para Irpara _ . . Fechar Cabecalho
- - Pagina~  Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé += Vincular ao Anterior | [¥] Mostrar Texto do Documento [5] Inserir Tabulacio de Alinhamento & Rodapé
Cabecalho & Rodapé Inserir Navegacdo Opgdes Posicao Fechar
|
Cabegaho ‘

A area do cabecalho é 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 excec¢do se
vocé definiu se¢des diferentes nas pdginas. 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 aplicard o nimero da pagina no rodapé.

icias Correspondéncias Revisdo

Podemos também aplicar cabecalhos e rodapés diferentes a um

. . - . =] EAnterior
documento, para isso basta que ambos estejam em secBes diferentes do , S T p

documento. O cuidado é ao aplicar o cabegalho ou o rodapé, desmarcara sz Ir para
~ . . abecalho Rodapé
opcao Vincular ao anterior.

Navegacdo

Inserindo Elementos Graficos

O Word permite que se insira em seus documentos arquivos graficos como Imagem, Clip-art,
Formas, etc., as opgdes de insercao estdo disponiveis na Aba Inserir.

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
Elg L’FW X “} g a B =k E L A - q A |2 Linha de Assinatura ~
Ball mEE “J/ }E [efy-+ o) £ —EJ = # = 53 Data e Hora
3 Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantaneo = Hiperlink Indicador Referéncia Cabecalho Rodapé Numero de| Caixa de| Partes WordArt| Letra .
a v - - Cruzada - v Pagina v Texto ~ |Rapidadz x “apitular | "898 Objeto ~
Tabelas Tlustracdes Links Cabecalho e Rodapé Texto
Imagens

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

— N
[@ Inserir Imagem &
.mv‘ . » Bibliotecas » Imagens » Amostras de Imagens v |‘, P agens L |
e a s -
Organizar v Nova pasta = v [l @
(W] Microsoftword —  Biblioteca Imagens Bigariaacpor: Fahar
Amostras de Imagens
. Favoritos
s — |
Bl Area de Trabalho - = s
18 Downloads 7 4.% m.‘ N/ |
B L7 \
4# Dropbox
& TV Gravada Crisdntemo Deserto Horténsia Agua-viva Coala f
’ ‘ f P ™ 4 3
- Bibliotecas 3 N
|£] Documentos ‘
B Ipagers Farol ‘ Pinguins Tulipas
& Mdsicas
B videos
Nome do arquivo: Pinguins v [Todas asImagens ']
Feromentos v [ Inserir || [ Cancelar | ||
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Importante: A imagem serd inserida no local onde estava seu cursor.
O que sera ensinado agora é praticamente igual para todos os elementos graficos, que é a

manipula¢do dos elementos graficos.

o

a5

windows7

- |
o pmleswna

JPerdido com tantas janelas abertas?

O Windows 7 vem com trés novos recursos simples, mas poderosos,
chamados Shake, Peek eSnap para ajudar vocé a limpar
instantaneamente a bagunca na érea de trabalho.

Ao inserir a imagem é possivel observar que a mesma enquanto selecionada possui uma caixa 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 sele¢do da imagem, basta apenas clicar em qualquer outra parte do texto.

Ao clicar duas vezes sobre a imagem, a barra superior mostra as configuragdes de manipulagdo da
imagem. Como a barra é muito grande, na figura abaixo a figura esta cortada em duas partes:

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo ‘ Formatar I
i 3 8 v * v
" i Correcoes )ﬁf Compactar Imagens —— ‘ - ’__‘ 7'7:[ C— A — - [ Borda de Imagem
il A - ¢
* Cor~ Alterar Imagem d d | v | ' Efeitos de Imagem ~
Remover Plano e . e & o A ‘ ‘ d Py
de Fundo L) Efeitos Artisticos ~ ‘E Redefinir Inéagem ~ ¥ s layout de Imagem ~
Ajustar Estilos de Imagem Pl
> @

“r

[ B Avancar = Alinhar~ | [} e
& N =1 Avanc | -4 Qﬁ 5] Attura: 4,94 cm
2 Re [E1Agrupar

cuar
Cortar — Largura: 4,94 cm

Posicdo Quebra de Texto 7_ i AR
A Automatica~ -ty Painel de Selecio 5) Girar v

Organizar Tamanho %

O primeiro grupo é o Ajustar, dentre as opg¢Oes temos Brilho e Contraste, que permite clarear ou escurecer
a imagem e adicionar ou remover o contraste. Podemos recolorir a imagem utilizando as op¢Ges em cor,
como mostra a figura a seguir:

(8 or -]

Saturacao da Cor

| FE
of (o]

| Tom de Cor
id
C

Recolorir

| %%

Mais Variacdes »

Definir Cor Transparente

R @

Opc¢oes de Cor da Imagem...
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Entre as opc¢Ges 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 opcdo Redefinir Imagem retorna a imagem ao seu estado inicial, abandonando todas as
alteracgdes feitas.

O préoximo grupo chama-se “Estilo de Imagem”, que permite adicionar diversos efeitos como
sombra, reflexo, brilho entre outros. No botdo Efeitos de Imagem, vocé podera escolher entre muitos

desses efeitos. Ou escolher um estilo ja pronto. Na figura abaixo do Windows 7, foi aplicado efeito de
reflexo.

Perdido com tantas janelas
Y abertas? O Windows7 vem com
# trés novos recursos simples, mas
il poderosos, chamados Shake, Peek
dOW57 e Snap para ajudar vocé a limpar
'Pﬂ'e“w"ﬂ instantaneamente a bagunca na
area de trabalho.

No grupo Organizar é possivel definir a posicdo da imagem em relagdo ao texto.

> @
B -1 & Avanca = Alinhar~ | [ T
‘ » _ 2= B Q_ﬁt 2] Attura: 494 cem
o Recua .4 20
Posicdo Quebra de Texto 3 Cortar ——" &
- Automatica ~ ':j:\} Painel de Selecdo S Girar v LAGURE AR,
Organizar Tamanho %

O primeiro dos botGes é a Posi¢ao, ela permite definir em qual posicdo a imagem devera ficar em
relagdo ao texto.
EmE

‘Poslcao Quebra de Texto
¥ Automatica ~

| Alinhado com o Texto “[ Layout Lﬂﬂ‘
&l ‘ Posicdo l Tananho’l
Disposigéo do texto
Com Disposicao do Texto e g
a ~ N o o f N
Alinhado com o texto Quadrado Comprimido Através Superior e inferior

ﬂ
o & 5

@ Mais Opcdes de Layout... @ Ambos os lados ") Apenas esquerdo ") Apenas direito () Apenas o maior

= be &

Atrds do texto Na frente do texto

&&L
L@@

Quebrar texto automaticamente

Distancia do texto

Superior |0 cm Esquerda (0,32cm

aeles

Inferior |0cm Direita  [0,32am (£

Ao clicar na opgao Mais Opgoes de Layout abre-se a janela Layout Avancado que permite trabalhar
a disposicao da imagem em relacdo ao bloco de texto no qual ela esta inserida. Essas mesmas op¢des estao
disponiveis na op¢dao Quebra Automatica de Texto nesse mesmo grupo. A figura da caixa do Windows 7 no
exemplo a seguir esta com disposicdo a seguir esta na disposicdo “quadrado”.
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Perdido tantas  janelas
abertas? O Windows 7 vem com

trés novos recursos simples, mas

com

a5

poderosos, chamados Shake, Peek
e Snap para ajudar vocé a limpar
instantaneamente a bagunca na
area de trabalho.

! 7
s Windows

% pm(esswoml

Ao colocar a sua imagem em uma disposicdo com o texto, sdo habilitados
alguns recursos da barra de imagens. Como a borda da imagem, onde podemos
além de colocar uma moldura na nossa imagem, escolher a cor e a espessura da
borda. Através deste grupo é possivel acrescentar bordas a sua imagem.

A\ 4
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fE? !Borda delmagem | | EI
Cores do Tema

Cores Padrao

Sem Contorno

Mais Cores de Contorno...

= Espessura »
No grupo “Organizar” ele habilita as op¢Ges de Avangar e Recuar que | == Tracos >
permitem Trazer para Frente e Enviar para Tras a figura.
¥ Borda de Imagem ~ & =l L Avancar ~ = Alinhar~ | [[5] 1 « =
9 A » Lfb ¢ i 2ot Gl Attura: 492em 3
=/ Efeitos de Imagem v " LY Recuar ~ Lg] Agrupar g

: Posicdo Quebra de Texto - Cortar — : =
?j Layout de Imagem ~ v Automatica ~ E:L} Painel de Selecdo S| Girar ~ & smslargum SIOS N 5

B Organizar

Tamanho

Ao clicar ndo botdo Avangar, ele abre trés opgdes: Trazer para Frente e Avangar, sdo utilizadas
guando houver duas ou mais imagens e vocé precisa mudar o empilhamento delas. A opgao 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.

O ultimo grupo, “Tamanho”, é referente as dimensdes da imagem.

=¥

Cortar = [argura: 3,68 cm

3] Atura: 4,92 cm

Tamanho .

Neste grupo vocé pode cortar dreas da imagem que nao sdo do seu interesse, ou redimensionar a

imagem definindo Largura e Altura.

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 opg¢do Clip-Art. Na direita da tela abre-se a op¢ao de consulta aos clip-Art.
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Formas

Podemos também adicionar formas ao nosso conteudo do texto. Para _LTT —
desenhar uma forma, o processo é simples, basta clicar na forma desejada e .J) 4
arrastar o mouse na tela para definir as suas dimensdes. Ao desenhar a sua

@l . @

(Formas|SmartArt Grafico Instantaneo | Hiperli

forma a barra passa a ter as propriedades para modificar a forma. [ e e I

LENNEeOALL2 S
LEN\NO® <~ r | & preenchimento da Forma ~ A [ &% N { } ]
@ALLY S| Abc “ - 7 Contorno da Forma ~ A [ Linhas
Gz\f\{ }7 || ¥ & Efeitos de Forma v v \\"\‘_L—L"'L"& 1"'&'{\6%

Inserir Formas Estilos de Forma £ Estilos de WordArt =
Retangulos
I 0 L 0 6

O primeiro grupo chama-se Inserir Forma, ele possui a ferramenta de | rormas basicas
Inserir uma forma. Ao lado temos a ferramenta Editar Forma essa ferramenta OANOASCTO®
permite trabalhar os nds da forma — Algumas formas bloqueiam a utilizagdo ®Gooar L 70@ Sl=)

= [OISLAINIOIVE N o J (G A
dessa ferramenta.
. . LAY 3

Abaixo dela temos a ferramenta de caixa de texto, que permite - e

adicionar uma caixa de texto ao seu documento. Estando com uma forma & a4 L (T8 L PR I

fechada, podemos transformar essa forma em uma caixa de texto. € duvnD D [N
Formas de Equacao

dh= RS

Ao lado do grupo “Inserir Formas” temos o Grupo “Estilos de Forma”.
Os primeiros botdes permitem aplicar um estilo a sua forma. Ainda nesse

Fluxograma
grupo temos a opc¢do de trabalharmos as cores, contorno e alterar a forma. Do IO cocay
OCDCONP®B X ¢ AVED

( a & Preenchimento da Forma v Q Ej G:) O
Abc Abc - [Z]contomo da Forma ~| | EStre.,l,as s
.m’_?? 4 LS AR A S SR ROFORCROE IS
|- ores do iema A ﬁm@@ﬁ@@m
Estilosdero| H HEHNEEN L Textos explicativos

RO aad@id:ds s
¢ AD AD O

.IIII'IIII -{} Nova Tela de Desenho

Cores Padrao
HE EEENENR

Sem Contorno

32 Mais Cores de Contorno...

== Espessura »

== Tracos 4

Abaixo do botdo Contorno da Forma, temos o botdo efeitos da forma, que nos permite aplicar
efeitos tridimensionais em nossas formas. Além de aplicar os efeitos podemos mudar a cor do 3D, alterar a
profundidade, a direcdo, luminosidade e superficie. As demais op¢des da Forma sdo idénticas as das
imagens.
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SmartArt

O SmartArt permite ao vocé adicionar organogramas ao seu documento. Em hierarquia, escolha o
primeiro da segunda linha e clique em OK.

-
Escolher Elemento Gréfico SmartArt

(9 [
ST 5
[t] Tudo ]
8= Lista z : 5 I
= -
9% Processo - TR BEEes I - C 2 ﬁ
T - . -
s i X = e ]
shu Hierarquia L aaa =T=T= ~ -
] Relacio 1 ﬁ
: ) " ME
Matriz e e—N - | — .:,- a8 ‘
-8

A prémide - = }
— — Hierarquia Horizontal
\ﬂ Imagem — J— M e gl

= - D =1 - Use para mostrar relagdes hierdrquicas que

- — — 2 y
@ Office.com = o] - se desenvolvem honzontelmente. Fundona
= bem em &rvores de deds&o.
Relacdo
- asho @& @ - |
Lo ]

Altere os textos conforme a sua necessidade. Ao clicar no topo em Ferramentas SmartArt, serdo
mostradas as opg¢des de alteragdo do objeto, como a cor, por exemplo.

Microsoft
o B

WordArt

Para finalizarmos o trabalho com elementos graficos temo o A A= [ZLlinha de Assinatura - TC

WordArt. No grupo “Texto” da Aba Inserir temos o botdo de WordArt. — (B pataeHora

Wor'dArt d;:;t(vj'iv ¥g Obieto ~ Equfgéo
O primeiro grupo é o Texto, nesse grupo podemos editar o A A /@\ A
texto digitado e definir seu espagamento e alinhamentos. No grupo N | e
Estilos de WordArt pode-se mudar a forma do WordArt, depois temos /) /; F :
os grupos de Sombra, Efeitos 3D, Organizar e Tamanho. N Ly 7 Y

&2
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Tabelas

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

Inserir Layout da Pagina Referér

\i gl Ba K_F )

| Tabela| Imagem Clip-Art Formas Sma

] . v 7 <
| Tabela 5x4 ‘ Inserir tabela m

% % % % % Tamanho da tabela
O0O0O00 Nimero de colunas: 5 3
I | NGmero de linhas: 2 =
% % % % % % % % % % Comportamento de ajuste automatico
11100000 @ Largura de coluna fixa: Automatico 5
I (") Ajustar-se automaticamente ao contelido
B InserirTabela... (7) Ajustar-se automaticamente & janela
_J/ Desenhar Tabela
= ["] Lembrar dimensdes de novas tabelas
_E] Planilha do Excel [ oK ] ‘ PR ]
_j Tabelas Rapidas 4

i |
Ao clicar no botdo 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 conteldo.

Paciente Idade Altura Peso Sexo
Carlos 20 1,8 80 Masculino
Maria 56 1,6 65 Feminino

Vocé pode criar facilmente uma tabela mais complexa, por exemplo, que contenha células de
diferentes alturas ou um nuimero varidvel 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.

W d9-o= Documentol - Microsoft Word |
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design Layout
[¥] Linha de Cabecalho [¥] Primeira Coluna | <X Sombreamento ~ —_—i > ﬁ =,
[7] Linha de Totais 1 Uttima Coluna - [ Bordas| - upt ———— | B
= ) = ) . 7 Desenhar Borracha
|¥] Linhas em Tiras [ Colunas em Tiras ¥ 3£, Cor da Caneta ~ Tabela
Opcoes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bordas

Através do grupo Opgoes de Estilo de Tabela é possivel definir células de cabecalho. 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 botdao 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.

Wl d9-0= Documentol - Microsoft Word ‘ | ‘VD, | = |
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio Design Layout

I 7 | 3 e i i =2EE A= ]

L@ :@ x 11:] D-,é *ﬁ _% lﬂ e j ]l atura: 053cm 3 H¥ Distribuir Linhas 283 A=z {21 ; == ft‘

3 3 " =258 —

Selecionar Exibir Linhas Propriedades | Excluir | Inserir Inserir Inserira Inserira | Mesclar Dividir Dividir | AutoAjuste £ largura: 1,77em = H Distribuir Colunas Direcio Margens | Classificar Converter Férmula

- de Grade - Acima Abaixo Esquerda Direita Células Tabela - = = = doTexto da Célula o emTexto

Tabela Linhas e Colunas ¥ Mesclar Tamanho da Célula P Alinhamento Dados
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O primeiro grupo Tabela permite selecionar em sua tabela, apenas uma célula, uma linha, uma
coluna ou toda a tabela. Ao clicar na op¢ao Propriedades serd aberta uma janela com as propriedades da
janela.

Propriedades da tabela M
Tabela ‘ Linha I Coluna I Célula IIodo o Texto
Tamanho
8,47 cm 2| Medidaem: |Centimetros El
Alinhamento
B || B8 e =
| == = ==

‘ Recuar a partir da esquerda:

|

Aesquerda Centralizado A direita

Disposicdo do texto

=3

=

Nenhuma Ao redor

Bordas e sombreamento... 1 [ Opgdes... J

[ OK ]| Cancelar ‘

7

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 é possivel definir as
margens das células e o espacamento entre as células.

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

Bocumentol - Micruso-ft Wérd ‘

Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design Layout
o EF‘;EI - , _% SEES lﬂ 5 = ;lj Altura: 0,53 ecm j} Distribuir Linhas =233 h %
: s== —
Excluir | Inserir Inserir Inserira Inserira Dividir Dividir = AutoAjuste j largura: 1,77 cm 5 ’:D Distribuir Colunas Direcdo Margens = Classificar
v Acima Abaixo Esquerda Direita Células Tabela v ::J EJ .EJ do Texto da Célula

Linhas e Colunas Mesclar Tamanho da Célula 3 Alinhamento

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

A opcdo Mesclar Células, somente estara disponivel se vocé selecionar duas
ou mais células. Esse comando permite fazer com que as células selecionadas ["Dividir célutas © |oammese |
tornem-se uma sé. Néimero de colunas: [B

A opcdo dividir células permite dividir uma célula. Ao clicar nessa o0pgao || wmero delfirhas: |1
serd mostrada uma janela onde vocé deve definir em quantas linhas e colunas a
célula sera dividida. [

A opcdo dividir tabela insere um paragrafo acima da célula que o cursor |
esta, dividindo a tabela.

O grupo Tamanho da Célula permite definir a largura e altura da célula. A op¢do AutoAjuste tem a
fungdo de ajustar sua célula de acordo com o conteldo dentro dela.

O grupo Alinhamento permite definir o alinhamento

Al | |l4]e

Mesdar células antes de dividir

OK ] ’ Cancelar ]

. =

=

do conteldo da tabela. O botdo Dire¢do do Texto permite
mudar a diregao de seu texto. sE=EE A= _| Al o 3
A opgdao Margens da Célula permite alterar as =H=E=E — / : S
, X i — = = Direcao Margens = Classificar t Converter Formula
margens das células como vimos anteriormente. =l (= = doTexto daCétula , em Texto
Alinhamento Dados

O grupo Dados permite classificar, colocando a
tabela em ordem alfabética e também é possivel criar formulas para realizar calculos em sua tabela.
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A opcao classificar como o préprio nome diz permite classificar os dados de sua tabela. Ela abre a
seguinte janela e coloca sua primeira linha como a linha de cabecalho, vocé pode colocar até trés colunas

como critérios de classificagao.

Classificar

Classificar por

I Paciente

Em seguida por

Idade

Em seguida por

Altura

Alista

@ Com linha de cabecalho

Opgdes...

|Z| Tipa:

Usando:

|Z| Tipo:

Usando:

[=] Tpe:

Usando:

() Sem linha de cabecalho

-
AL X

Texto IZ| @ Crescente

- © D te
Paragrafos |Z| & BE=y
Nimero @) Crescente

- © D te
Paragrafos |Z| By
(T < | © Crescente

- (@] te
Paragrafos |Z| lbEE=y

[ OK ][ Cancelar ]

O botdo Converter em Texto permite transformar sua tabela em textos normal. A opg¢do férmula

permite fazer calculos na tabela.

Revisado de texto, verificando ortografia e gramatica

A Aba revisdo é responsdavel por fazer correcdes de ortografia, protecdo, comentdrios, entre outros

no seu documento.

Inserir Layout da Pagina Referéncias

m Pagina Inicial
A = ABC » " -
vV [ 0 oz % %
Traduzir Idioma

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar
e Gramatica Sinénimos  Palavras = ~

Revisdo de Texto

Novo
Comentaria

Idioma

Correspondéncias

o R .

Comentarios

Revisdo Exibicdo

= a- 2 = T & >
3 = Final: Mostrar Marcacao ¥ Do [ D¢ ¥ Anterior 2 5
]| By = L 7 2 3

= 5] Mostrar Marcacées ~ B k ‘?} Proximo — .
Controlar % Aceitar Rejeitar Comparar ar Restringir

Alteracdes ~ E Painel de Revisdo ~ - - - A ¢ Edicio

Controle Alteracdes Comparar Proteger

O primeiro grupo Revisao de Texto tem como principal botdo o de ortografia e Gramatica, clique

sobre ele.

O objetivo desta ferramenta e
verificar todo o seu documento em busca
de erros. Os de ortografia ele marca em
vermelho e os de gramética em verde. E
importante lembrar que o fato dele marcar
com cores para verificacdo na impressao
saird com as cores normais.

Ao encontrar uma palavra
considerada pelo Word como errada vocé
pode:

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

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

Verificar ortografia e grag_natlc_ga: P?rtugt;les £Bras_jl)  ——

=)

Nao encontrada:

Parte dos contribuntes| que procuram ter acesso
aos dados recebe a seguinte informacdo: “Errona | |
Habilitacdo do Usuario. Aplicacdo temporariamente
indisponivel.” Outros encontram erro no cédigo de
acesso e a pagina demora a ser carregada.

Sugestdes:

contribuintes -

Idioma do diciondrio: | Portugués (Brasil)
[¥] verificar gramética

Opgoes...

Ignorar uma vez
Ignorar todas

Adicionar ao dicionério

Alterar
Alterar todas

AutoCorrecdo

Cancelar

B

= Adicionar ao diciondrio: Adiciona a palavra ao diciondrio do Word, ou seja, mesmo que ela
apareca em outro texto ela ndo serda grafada como errada. Esta opgdo deve ser utilizada
quando palavras que existam, mas que ainda ndo fagam parte do Word.
= 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.
= Alterar Todas: Faz a alteracdo em todas as palavras que estejam da mesma forma no texto.
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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. O grupo estilos fica

localizado na Aba “Pagina Inicial”.

e!'\. }’é Localizar
¥ 21c Substituir
Alterar
Estilos ~

AaBbCcDc | AaBbccde AaBbCi AaBbce AADB 4eBbee

fiNormal | T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

g Selecionar v
Estilo .

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.

Ao clicar no botdo Alterar Estilos é possivel acessar a diversas definicdes de
estilos através da opcdo Conjunto de Estilos.

Podemos também, se necessdrio, criarmos nossos proprios estilos. Clique na
Faixa do grupo Estilo. Ao clicar na faixa (seta que fica na extremidade direita e
inferior da barra de estilo), serdo mostrados 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.

Edicdo

No exemplo, demos o nome de ABNT Corpo ao nosso estilo, definimos que
ele sera aplicado a paragrafos, que a base de criacdo dele foi o estilo normal e que ao
finalizar ele e iniciar um novo paragrafo o proximo serd também serd ABNT Corpo.

Criar Novo Estilo a Partir da Formatagao &lﬁ
Propriedades
Nome: ABNT Corpo
Tipo de estio: Parégrafo E|
Estilo baseado em: 9 Normal El
Estilo do paragrafo seguinte: | 7 ABNT Corpo E
Formatacdo
Arial E] 12 E] N 7 S Automatico E]
= = =2|=0B8=|1 1= =

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de |

Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Fxemnblo

Fonte: Arial, 12 pt, Recuo:
Primeira linha: 1,25 cm

Espagamento entre linhas: 1,5 linhas, Estilo: Estilo Répido
Com base em: Normal

[¥] Adicionar 3 lista de Estilos Répidos [~ | Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento Novos documentos baseados neste modelo

Formatar ~

]

-1 Alterar

34 Localizar ~
2ac Substituir

Estilos» | kg Selecionar v

Edicao

4
X

Estilos

>

Limpar Tudo

| Normal

Sem Espacamento
Titulo 1

Titulo 2

Titulo

Subtitulo

Enfase Sutil
Enfase

Enfase Intensa
Forte

Citacdo

Citacdo Intensa
Referénda Sutil
Referénda Intensa
Titulo do Livro
Paragrafo da Lista

ApgopERoo s BERIZ A

[] Mostrar Visualizacdo
[7] Desabilitar Estilos Vinculados

Opgdes...

Na parte de baixo da janela, definimos a formatagao a ser aplicada no mesmo. Mantivemos a opgao de ele
aparecer nos estilos rapidos e que o mesmo esta disponivel somente a este documento. Ao finalizar clique

em OK. Veja a seguir um exemplo do estilo aplicado.

originalmente aplicado na previsdo de réplicas de terremotos.

Um programa chamado PredPol é capaz de estimar onde novos crimes, como
assaltos, podem acontecer. Segundo o site da CNN, o software calcula suas previsdes
baseado nos locais e horarios nos quais aconteceram crimes anteriormente e em

informacgdes socioldgicas sobre comportamentos criminosos. O algoritmo utilizado foi
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Fazendo um Sumario

7

O Sumério ou indice Analitico é o mais utilizado, ele normalmente aparece no inicio de
documentos. A principal regra é que todo paragrafo que faca parte de seu indice precisa estar atrelado a
um estilo.

O sumario fica na Aba “Referéncias”, clique no local onde vocé precisa que fique seu indice e clique
no botdo Sumario. Serdo mostrados alguns modelos de sumario, clique em Inserir Sumario.

Wid9-0|s
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias !
[ Adicionar Texto ~ Uiy Inserir Nota de Fim
(2 Atualizar Sumario A§ Préxima Nota de Rodapé ~ =
Sumario Inserir Nota 1 A In!
s de Rodapé =] Mostrar Notas Cita
| Interno B

Sumario Automatico 1

Sumirio
Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3 1

Sumdrio Automatico 2

Sumario
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1

Sumdrio Manual

Sumario
Digite o titulo do capitulo (nivel 1) 1
Digite o titulo do capitulo (nived 2). 2
Digite o titulo do capitulo (nivel 3) 3
g Mais Sumarios do Office.com 4

Inserir Sumario...

Q}\ Remover Sumario

-d

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

Sumério ? R
[[indice remissivo | Sumério [ indice de ilustragdes | indice de a
Visualizar impress&o Visualizar Web
TRulod s s 1 |[[= Titulo 1 5=
(I} L
FRUIO'2: . vere e ssamemsmemsess 3 Titulo 2
~ N
Opgdes de Sumario m
TiUIO 3. 5 Titulo 3
Construir sumério a partir de:
= — Estilos
[¥] Mostrar nimeros de pagina [¥] Usar hiperlinks em vez de niimeros de pagina Estios disponiveis: Nivel do indice:
Alinhar nimeros de pagina a direita v Titulo 1 1 i
Preench. de tabulagdo: |....... B v Titulo 2 2
v Titulo 3 3
Geral Titulo 4 @
Formatos: Do modelo E Titulo 5
Mostrar niveis: 3 o Titulo 6
[¥] Niveis da estrutura de topicos
= e (ieetoc..] o ]

Sera aberta outra janela, nesta janela aparecem todos os estilos presentes no documento, entdo é
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 e o nivel 3 ao Titulo 3. Apds definir quais serdo suas entradas de indice
cligue em OK.
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Retorna-se a janela anterior, onde vocé pode definir qual sera o preenchimento entre as chamadas
de indice e seu respectivo nUmero de pdgina 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 serd criado.

PDE

[ ) -~ 3 Atualizar Sumério...

Sumario
CGanceitoideiniormaticasswensnsnnnssnsnnnernneunRsunRtEIR NIRRT R R 5
2 Concertos Fundamyem oS s sy T 5

3 Historico dos computadores.......cceeevveeeeieeeiieesiveesneesaens

3.1 Geragdo dos computadores...

4. Conceitos relacionados @ INfOrMATICA....co.ieiereeieee ettt enee 7
49 StematemEdEIES. . o oerereserre ey ey e e sy ay R e 7
RO RRREE ) ottt ol il sl el sl el ol el ol 8
S T O O O D B OT 5, ot os evosiesmavssnsos susiesmave sebion s¥asinsamayssssina¥s s may s sinm oS o g e SR AU S Yo A 8
5.2 Componentes de UM COMPULAAON .....eiuiieiieeeieeeeieeeieeetaeeraeeesaaeesaaeessaaesaeessaaesseessseeanseanssnannn 9

Quando houver necessidade de atualizar o indice, basta clicar com o botdo direito do mouse em

qualquer parte do indice e escolher Atualizar Campo. Na janela que se abre, escolha Atualizar o indice
inteiro.

([ Opcoes de Colagem:
3 |
=2¥  Atualizar campo | r
Atualizar Sumario m

Editar campo...

Alternar cédigos de campo O Word est3 atualizando o sumdario. Selecione uma das
3 opcdes abaixo:
A Fonte.. () Atualizar apenas os nimeros de pagina
=Y Paragrafo...
‘= Marcadores | » ] [ Cancelar ]
i=  Numeracio | »

Com isto finalizamos nosso estudo do Microsoft Word 2010. Agora exercite para ter um melhor
aprendizado.
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