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GEDSON NUNES

Ola Amigos, tudo bem? Sou Gedson Nunes, especialista em
Tecnologia e Desenvolvimento de Sistemas WEB pela Universidade
Potiguar (2008), Bacharel em Sistema de Informacdo pela mesma
Universidade (2003). Durante a escrita deste livro, eu estava
atuando como Diretor do Curso de Sistemas de Informac¢do da
UnP e, também, como Professor Titular de disciplinas como: Banco
de Dados, Engenharia de Software, Introdu¢do aos Sistemas de
Informacao e Sistemas de Apoio a Decisdo. Ainda na Universidade
Potiguar, coordeno um projeto de extensdao universitaria,
promovendo a Incluséo Digital para alunos concluintes do ensino
médio das escolas publicas do Rio Grande do Norte.

Durante 4 anos, atuei no Setor de Tecnologia da
Informacdo da Universidade Potiguar, aonde cheguei ao cargo
de Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas WEB. Também
atuei, durante 5 anos, na SOS Computadores, escola de informatica
profissionalizante. Naquela empresa, fui professor de diversos
cursos profissionalizantes voltados para o mercado de trabalho.
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INFORMATICA APLICADA

Durante a disciplina Informatica Aplicada, trabalharemos
aspectos da informatica que sao relevantes para qualquer
profissional que queira se destacar no mercado de trabalho. Para
atender a demanda do mercado de trabalho, trabalharemos com os
softwares que sdao mais utilizados. Durante a construc¢ao deste livro-
texto, as versdes mais atuais foram utilizadas para proporcionar
um aprendizado atual.

O livro-texto estd dividido da seguinte forma:

e Capitulo 1: Conhecendo o computador e Trabalhando
com o Windows 7

e Capitulo 2: Microsoft Word 2010 — Parte |

e Capitulo 3: Microsoft Word 2010 - Parte |l

e Capitulo 4: Microsoft Excel 2010 — Parte |

e Capitulo 5: Microsoft Excel 2010 — Parte Il

e Capitulo 6: Microsoft PowerPoint 2010 — Parte |

e Capitulo 7: Microsoft PowerPoint 2010 — Parte |l

e Capitulo 8: Internet

O estudo desta disciplina procura atingir, de uma maneira
geral, os seguintes objetivos:

e compreender a importancia da utilizacdo de ferramentas
para a melhoria de processos organizacionais;

e despertar habilidades na utilizacao de tecnologias emergentes;

e identificar a utilizacdo da internet como recurso didatico
no processo ensino-aprendizagem.

Esperamos que vocé tenha um excelente aproveitamento dos
conhecimentos adquiridos com a leitura deste livro. Nao se esqueca

de colocar em pratica todos os assuntos abordados.

Bons Estudos!
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CAPITULO |

CONHECENDO O COMPUTADOR E
TRABALHANDO COM O WINDOWS 7

¥ 1.1 Contextualizando

Por que estudar informatica é importante? Trés frases muito comuns
ditas em nosso cotidiano sobre a informatica sao:

* “hoje em dia ndo da pra viver sem o conhecimento em informatica”;

e “em todas as entrevistas de emprego que vou, sempre me perguntam
sobre o meu conhecimento em informatica!”;

e “todo concurso publico estd exigindo muito dos conhecimentos
em informatica”.

Com certeza as frases anteriores ja foram ditas ou ouvidas por vocé em
algum momento. Perceba que a informatica estd presente em praticamente
todas as acdes humanas, principalmente no mercado de trabalho. Todas as
empresas precisam de processos informatizados para ganhar agilidade e
eficiéncia nos seus servicos. Portanto, as pessoas que vao atuar nessas empresas
estdo preparadas para trabalhar com informatica? Vocé, caro aluno, ja se sente
a vontade no mundo digital?

Ao final deste capitulo, esperamos que vocé seja capaz de:

e diferenciar os componentes do computador e compreender o
funcionamento e a integracdo entre hardware e software;

e identificar e comparar os diversos tipos de softwares existentes
no mercado;

e identificar os tipos de licencas de softwares existentes e conhecer as
principais funcionalidades do Windows, aprendendo a personalizar o
ambiente de trabalho;

Informatica Aplicada
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e criar uma estrutura de pastas para armazenamento de arquivos;

e utilizar o aplicativo WordPad, salvando-o na nossa estrutura de pastas;
e criar desenhos usando o aplicativo Paint;

e copiar conteudos de arquivos;

e copiar arquivos para dispositivos de armazenamento.

Com esses conhecimentos, vocé ja estd apto a realizar algumas tarefas
muito comuns do dia a dia.

Boa leitura!

¥ 1.2 Conhecendo a teoria
1.2.1 Conhecendo o computador

Caro aluno, diariamente nos utilizamos diversos aparelhos tecnoldgicos
que nos auxiliam a realizar algumas tarefas do dia a dia. Por exemplo: O
telefone, a televisao, cameras digitais, aparelhos domésticos, o computador,
entre outros. Estamos tao envolvidos com essas maravilhosas maquinas,
gue ndo paramos para pensar como elas funcionam. Pense bem: Como os
computadores armazenam informag¢des? Como as informagdes estdao na
internet? Como é possivel nos comunicarmos por meio desses aparelhos
tecnolégicos? Enfim, o que é o computador?

Para conhecermos melhor o computador, observe a historinha:

Beck

CHARLES, FAZ

UM DESENHO TERMINEi! AGORA PRONTiINHO! O

PRA EU COLORIR? E SO iMPRIMiR! QUE ACHOU?

Figura 1 - Construgdo e impressdo de um desenho

Informatica Aplicada




Capitulo 1

Na Figura 1, observamos uma cena muito comum: a construcao e a impressao
de um simples desenho. Mas, como o computador conseguiu fazer esse desenho?
Para responder a essa pergunta, vamos entender trés passos: 1) houve uma entrada
de dados por parte do usuario; 2) aconteceu o processamento dos dados; 3) houve
a saida de dados do computador para a impressora, como mostra a Figura 2.

Entrada —> Processamento —— Saida

Figura 2 - Ciclo de processamento de dados

A entrada e asaida de dados no computador podem acontecer por diversos
aparelhos denominados periféricos, tais como mostra o Quadro 2 a seguir:

PERIFERICOS DE ENTRADA:

Basicamente enviam informacdo para o computador.

Teclado Periférico que permite ao usuario inserir dados por meio
de diversas teclas, inclusive com combinagdes.

Mouse Periférico que permite ao usuario posicionar uma
seta (apontador) por meio da interface grafica dos
aplicativos.

Webcam Periférico de entrada, que captura imagens estaticas e

em movimento. Utilizada para video conferéncias.

Scanner Periférico de entrada, também conhecido como
digitalizador de imagens. Captura imagens impressas
(fotos, livros, documentos) por meio da decodifica¢do de
reflexos gerados por impulsos luminosos.

PERIFERICOS DE SAIDA:
Transmitem informacao do computador para o usuario.

Monitor Principal periférico de saida, que exibe ao usuario as
principais informagdes do sistema. Os principais tipos
sdo: LCD, CRT, Plasma, OLED.

Impressora  Equipamento usado para imprimir; aparelho que
reproduz os dados de saida de um computador.

Caixas de Equipamento usado para emitir o som processado no
Som computador.

B
-

Informatica Aplicada
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PERIFERICOS DE ENTRADA E SAIDA:

Sao dispositivos capazes de fornecer dados ao computador e ao usuario
no mesmo aparelho.

Pen Drive  E um dispositivo de armazenamento de informacées,
f que pode enviar e receber dados do computador.

Monitor Os monitores sensiveis ao toque sdo muito usados em
TouchScreen  caixas de banco, quiosques multimidia, computadores de
mao e varios outros equipamentos.

Quadro 1 - Lista de periféricos de entrada e saida de dados

O processamento dos dados é feito na Unidade Central de

s

Processamento ou (Central Processing Unit - CPU) que é composta por
diversos componentes, como:

UNIDADE CENTRAL DE PROCESSAMENTO

Placa Mae A Placa mae, também denominada mainboard ou
motherboard, é uma placa de circuito impresso,

que serve como base para a instalacdo dos demais
componentes de um computador, como o processador,
memoria RAM.

Processador  Circuito eletronico que executa as instrucdes de
mf-ﬁ processamento aritmético, l6gico e a movimentacdo de
dados definidas por um programa.

Memoria Meméria de acesso aleatério (do inglés Random Access
RAM Memory, frequentemente abreviado para RAM) é um
tipo de memoéria que permite a leitura e a escrita.

Hard Disk O HD ou Disco Rigido é o local onde se armazena os dados.

(HD)
Placas As Placas de rede, Modem e Video integram-se aos
periféricos de entrada e saida.
, Fonte de Responsavel pela alimentacéo elétrica dos componentes
/ energia internos da CPU.

Quadro 2 — Componentes principais da CPU

O conjunto de periféricos de entrada, saida e os componentes da
CPU sao elementos fisicos palpaveis ao ser humano. A esses componentes
chamamos de hardware.

Informatica Aplicada



Capitulo 1

Agora que vocé ja conhece um pouco sobre hardware, analise o anuncio
a seguir sobre a venda de um computador.

Beck

nmcessaunr_. A
memoria; ZEB':‘G’::I
HD: 320 g
Monitor 1gp 19
Mouse ¢ teclado
Oravador gp ¢ Dvp

Figura 3 — Antincio de venda de um computador

E entdo, conseguiu identificar tudo que esta sendo anunciado? Bom,
estamos vendo que o anuncio fala de um computador com Processador,
Memoria, Disco Rigido, Monitor LCD, Gravador de CD/DVD, Mouse e Teclado.
Mas, o que sdo esses nimeros ao lado do HD, Meméria e Processador?

Sao as unidades de medidas da informacao. Estas unidades sao utilizadas,
por exemplo, para medir a capacidade das unidades de armazenamento, como
€ o caso das unidades dos discos rigidos e das memaérias RAM, ou para medir a
velocidade de processamento, como é o caso dos processadores.

Para vocé entender essas unidades de armazenamento, vamos a um
exemplo: quando armazenamos puramente um caractere (letra, nUmero ou
simbolo), estamos armazenando um byte ou 8 bits. Veja o quadro a seguir:

NOMENCLATURA ‘ CARACTERES
Byte 8 bits 1
Kilobyte 1.024 Byte 1.024
Megabyte 1.024 Kilobyte 1.048.576
Gigabyte 1.024 Megabyte 1.073.741.824
Terabyte 1.024 Gigabyte 1.099.511.627.776
Petabyte 1.024 Terabyte 1.125.899.906.842.620
Exabyte 1.024 Petabyte 1.152.921.504.606.850.000

Quadro 3 - Unidades de medidas da informacao

Informatica Aplicada



Capitulo 1

Tomando por base o Quadro 3, concluimos que, por exemplo, quando se
diz que um disco rigido tem capacidade de armazenamento de 320 Gigabytes,
sao armazenados aproximadamente 3,5 bilhdes de caracteres.

Agora, vocé ja conhece os componentes necessarios para um computador.
Reflita sobre a pergunta a sequir:

REFLEXAO
4 3

Se vocé conectar todo o hardware e ligar a CPU
na corrente elétrica, ja terd o seu computador
funcionando?

\ W,

Na verdade, esses sao componentes eletronicos que obedecerdao aos
comandos enviados pelos programas de computador, chamados softwares.
Portanto, os componentes eletrénicos ndao fazem nada sozinhos. Eles precisam
de softwares dizendo o que tem que ser feito.

1.2.2 Funcionamento do Computador

Veja a seguinte cena:

Beck

ONDE ESTA A
MINHA PASTA DE
DOCUMENTOS?

NAO ERA
BEM iSSO. ..

PRECISO ORGANIZAR
MELHOR MiNHAS

NAO FOi FACIL,
MAS ACHEil

COISAS...

g

Figura 4 — Ambiente de trabalho
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Capitulo 1

Na Figura 4, imagine vocé trabalhando em seu escritério. Para comecar
a trabalhar, vocé foi até o armario, pegou uma pasta, retirou um documento
dessa pasta e esta analisando-o na sua mesa de trabalho.

Esse ambiente de trabalho também pode ser compreendido como o
ambiente que usamos quando estamos trabalhando com o computador. Se
transpuséssemos esse ambiente de trabalho para o ambiente de trabalho no
computador, teriamos:

e amesa de trabalho desse escritério é o programa de computador ou o
software, que precisamos para realizar uma determinada tarefa;

e cada software trabalha com um tipo de arquivo. Um arquivo pode ser
entendido como o lugar onde ficam guardadas as informacdes que
produzimos. Por exemplo: quando digitamos um trabalho escolar,
esse texto ficara guardado em um arquivo;

e 0s arquivos sdo armazenados em pastas para melhor organizacao;

® as pastas sdo armazenadas em discos de armazenamento, como: disco
rigido, pen drives ou CDs.

Vocé pode perceber que a integracdo entre o hardware e o software é que
é o computador. Nao teremos um computador funcionando, mesmo tendo todo o
hardware necessario, sem termos alguns softwares para dizer ao hardware o que
tem que ser feito. Vejamos um exemplo de integracao do hardware com o software:

e vocé liga o computador. Nesse momento, o sistema operacional é
iniciado, fazendo com que todo o hardware entre em funcionamento;

e vocé acessa um editor de texto, um aplicativo, para escrever um
determinado trabalho. Ao concluir o trabalho, vocé vai gravar o
arquivo no disco rigido do computador. Para isso, o processador pega
as informacgdes que estavam gravadas temporariamente na meméria
RAM e grava no disco rigido.

Observe, no exemplo acima, que falamos de dois tipos de softwares
distintos: Sistemas Operacionais e Aplicativos entre outros existentes, que
serao detalhados na secao seguinte.

Informatica Aplicada
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1.2.3 O que é software e quais os tipos existentes?

Um programa de computador ou software é composto por uma
sequéncia de instrucdes, que é interpretada e executada por um processador.
Com um software, é possivel, entre outras coisas:

e explorarmos os recursos do hardware;
e executarmos determinadas tarefas;

* resolvermos problemas;

® interagirmos com a maquina;

e tornarmos o computador operacional.

Os softwares podem ser classificados em duas grandes categorias:

1) Software Basico: Sdo utilizados para interagir o com hardware. Por
exemplo:

a) Sistema Operacional: responsavel pelo gerenciamento e funcionamento
do computador. Isso inclui o gerenciamento de discos e arquivos, além
de controlar a exibicdo de imagens, impressao de documentos, reserva
de espacos na memoria do computador, entre outras coisas.

No mercado, temos varios sistemas operacionais:

FABRICANTE SISTEMA OPERACIONAL

Microsoft MS-DOS; Windows 95; Windows 98; Windows
Me; Windows XP. Windows 2000; Windows 2003;
Windows 2008; Windows Vista; Windows 7.

IBM 0s/2.
Apple Mac OS (para computadores MAC).
----- Linux.

Quadro 4 - Lista de sistemas operacionais

LEMBRETE
4 )

Observe que o Sistema Operacional Linux nao
possui fabricante por se tratar de um software
livre. Esse assunto sera tratado na secdo Licencas
de Software deste capitulo.

| v

20 Informatica Aplicada




Capitulo 1

b) Utilitarios: responsaveis pelo funcionamento de um dispositivo,
como, por exemplo, a placa de som do computador. Também
sao essenciais para administrar o ambiente e fornecer ao usuario
ferramentas para organizar os discos, verificar disponibilidade de
memoria, corrigir falhas de processamentos e identificacdo de
virus. Sao Uteis aos Sistemas Operacionais.

FABRICANTE UTILITARIO

ANTIVIRUS: CONCEBIDOS PARA PREVENIR, DETECTAR E ELIMINAR VIRUS DE COMPUTADOR

Mcaffe Mcaffe (<http://www.mcafee.com>)
Symantec Norton Antivirus (<http://www.symantec.com.br>)
Grisoft AVG antivirus (<http://www.grisoft.com>)

COMPACTADORES: SOFTWARE UTILIZADO PARA COMPRIMIR,
REDUZIR O TAMANHO DE ARQUIVOS

Winzip Winzip (<http://www.winzip.com/>)
Winrar Winrar (<http://www.winrar.com/>)
7zip 7zip (<http://www.7zip.com/>)
COPIAS DE SEGURANCA DOS DADOS
Symantec Veritas Backup (<http://www.symantec.com/>)
Arkeia Arkeia (<http://www.arkeia.com/>)
Repliweb Repliweb (<http://www.repliweb.com/>)

Quadro 5 — Lista de utilitarios

2) Softwares Aplicativos: Sdo programas responsaveis pela realizacdo
de tarefas especificas para determinados grupos de pessoas ou de
interesses individuais. Uma empresa, por exemplo, precisa de softwares
para controle de ponto de funcionérios, folha de pagamento,
relacionamento com o cliente, vendas, entre outras fungoes.

a) Editores de Texto: Sdo programas capazes de produzir documento,
cartas, malas-direta, livros etc. Além da funcado basica de editar
textos, é possivel adicionar fotos, alterar cores e tamanhos de letras.

FABRICANTE | EDITOR DE TEXTO

Microsoft Microsoft Word

Sun Microsystem OpenOffice Write

Quadro 6 — Lista de editores de texto
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b) Planilhas Eletronicas: Sao softwares capazes de construir planilhas
de calculos. Usando férmulas e fungdes, é possivel desenvolver
desde calculos simples, como uma soma ou média, até calculos mais
complexos, como juros compostos. Também é possivel representar
dados em formatos de graficos 2D ou 3D.

FABRICANTE PLANILHAS ELETRONICAS

Microsoft Microsoft Excel

Sun Microsystem OpenOffice Calc

Quadro 7 — Lista de planilhas eletronicas

¢) Banco de Dados: Sdo programas especificos para uso e
gerenciamento de bases de dados. Por exemplo: uma pessoa, que
gueira construir uma agenda de contatos com nome, endereco e
telefone dos amigos, precisa utilizar uma ferramenta para gerenciar
esses dados.

FABRICANTE BANCO DE DADOS

Microsoft Microsoft Access

Sun Microsystem OpenOffice Base

Quadro 8 — Lista banco de dados

d) Software para Apresentacao: Sao utilizados para exposicao de
ideias e apresentacao de trabalhos. Estudantes e professores podem
fazer uso desse tipo de software para apresenta¢do de trabalhos
académicos e exposi¢ao de conteudo respectivamente.

FABRICANTE SOFTWARE DE APRESENTACAO

Microsoft Microsoft Power Point

Sun Microsystem OpenOffice Impress

Quadro 9 - Lista de software de apresentacéo

e) Editoracao eletronica e tratamento de imagens: Sdo utilizados
para trabalhos graficos, como: tratamento de fotos, construcao de
panfletos, editoracdo de jornais.
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SOFTWARE DE EDITORAGAO ELETRONICA

A E TRATAMENTO DE IMAGENS
Adobe Photoshop
Adobe InDesign
Corel Corel Draw
Sun Microsystem OpenOffice Draw

Quadro 10 - Lista de software para editoracao eletronica e tratamento de imagens

f) Softwares Comerciais: Sdo sistemas que tém uma finalidade

especifica para uma determinada empresa. Por exemplo: um
sistema de folha de pagamento, um sistema de vendas, um sistema
de controle de ponto de funcionarios, um sistema de envio de
memorando eletrénico, enfim, sistemas que sdao desenvolvidos
para atender as necessidades especificas de uma organizacao.

g) Softwares de Apoio a Decisdao: Sdo sistemas que auxiliam o

executivo em todas as fases da tomada de decisao, principalmente,
nas etapas de desenvolvimento, comparacdo e classificacdo dos
riscos, além de fornecer subsidios para a escolha de uma boa
alternativa (LAUDON, 2007).

Agora que vocé conhece um pouco sobre software, reflita um pouco
sobre a pergunta a seguir:

REFLEXAO

[

-

~

Se vocé comprar um computador, ele ja devera
vir com os softwares instalados?

Y

Na verdade, quando compramos um computador, ndao existe a
obrigatoriedade de ele vir com um software instalado. O que é comum
acontecer é o valor do software ja estar incluido no valor do computador e,
com isso, o usudrio compra o computador com o software instalado. Outra
alternativa é a utilizacdo do chamado software livre. Esse tipo de software
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nao precisa de pagamento de licencas, barateando o preco do computador.
Discutiremos sobre licencas de software no préximo item.

1.2.4 Licengas de Software
O que ésoftware e quais os tipos existentes? Nesse item, nés mencionamos
que nao ha a obrigatoriedade de um computador vir com os softwares

instalados. Por isso, é preciso adquiri-los.

Para compreender melhor, veja a Figura 5:

Beck

BOM DiA! LiGUEi O iNFELIZMENTE issO EXPERIMENTE USAR
COMPUTADOR MAS O, AINDA E MUITO UM _SOFTWARE QUE
SOFTWARE NAO ESTA COMUM, MEU SENHOR! NAO SEjA PiRATA!

FUNCIONANDO!

Figura 5 — Licenca de software

Imagine vocé chegando para trabalhar e, quando liga o computador,
descobre que o software que esta usando parou de funcionar, porque é pirata
ou a sua licenca de uso expirou. Quando adquirimos um software, é preciso
saber qual a licenca desse software para que vocé nao seja pego de surpresa.

Podemos destacar um conjunto de licencas de softwares citado por
Ferreira (2007):

e Software Proprietario: E aquele que é necessario comprar ou solicitar
permissdo para uso. A copia, redistribuicdo ou modificacdo sao
proibidas pelo autor.

e Software Livre: E o contrario do software proprietario. Pode
ser copiado, modificado ou redistribuido. Pode ser vendido ou
disponibilizado gratuitamente.

Informatica Aplicada




Capitulo 1

e Freeware: E disponibilizado gratuitamente pelo seu proprietario, mas
nao pode ser modificado.

e Shareware: E disponibilizado gratuitamente por um periodo de
tempo. Implica um posterior pagamento por licenca.

e Trial: Sdo disponibilizadas algumas funcdes do software, geralmente
por 30 dias. Funciona como uma versao de teste.

e Demo: Versdo de demonstracdo, semelhante ao Trial. E possivel usar o
programa por um tempo ou com apenas algumas fung¢oes disponiveis.

* Open Source: O software de cédigo aberto é aquele que disponibiliza o
seu codigo fonte. Pode ser livre ou proprietario. Algumas empresas, como
a IBM, HP, Intel e a Nokia, investem em softwares de cédigos abertos.

Tendo conhecido um pouco sobre os componentes do computador,
seu funcionamento, softwares e seus tipos de licencas, vamos propor-lhe
um desafio:

DESAFIO

~

Procure anuncios de vendas de computadores em
jornais ou qualquer outro veiculo publicitario. Faca
anotacdes sobre a configuracdo desse computador,
como: Tipo de processador, tamanho do disco
rigido, tamanho da memodria, tipo de monitor e
tamanho. Depois, também faga anotacdes para os
softwares instalados no computador, relacionando-
os com o tipo de licenca de cada um.

1.2.5 Usando o Sistema Operacional Windows

O que é Software e quais os tipos existentes? Como ja falamos nesse
item, ha varios Sistemas Operacionais disponiveis no mercado. Hoje, o
mercado é dominado pela plataforma Windows da fabricante Microsoft.
Mas, existe uma parte do mercado utilizando o Sistema Operacional Linux,
por ele ter evoluido bastante no seu funcionamento e também porque ele é
um Software Livre com licenca GPL, ou seja, ndo é necessario o pagamento
de concessoes de uso.

Informatica Aplicada




Capitulo 1

O Windows, por ser o Sistema Operacional mais usado no mercado, é o
que utilizaremos na nossa disciplina.

Os Sistemas Operacionais, como todos os softwares, sofrem mudancas ao
longo do tempo. Por isso, sempre que essas mudancas ocorrem, é necessario o
lancamento de novas versoes.

A versdao mais recente do Windows é o 7. Sucessor do Windows Vista e do
Windows XP, o Windows 7 foi lancado oficialmente no mercado em outubro
de 2009 e, por isso, sera a versao estudada na nossa disciplina. Vamos colocar
a mao na massa?

Conhecendo a tela inicial do Windows 7

Observe a tela inicial do Windows 7:

Figura 6 — Tela inicial do Windows 7
Fonte: Microsoft Windows 7.

1" freadeTrabalho ‘2 BarradeTarefas '3 Barra de Notificacdo 4 Boto Iniciar 2 Lixeira

Vamos entender alguns elementos dessa imagem, seguindo os
numeros apontados:

1) Area de trabalho do Windows: E a principal area exibida quando vocé
liga o computador. Ela funciona como uma mesa para o seu trabalho.
Quando vocé abre programas ou pastas, eles sao exibidos na area de
trabalho. Nela, também é possivel adicionar arquivos ou pastas.
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2) Barra de tarefas: Ela mostra quais programas estdo em execucdo e
permite que vocé alterne entre eles.

3) Barrade notificacdo: A barra de notificacdo, além de conter um relégio
digital, também exibe alguns programas que ficam sendo executados
guando vocé faz uso do computador.

4) O botao iniciar: Usado para acessar programas, pastas e configuragdes
do computador.

5) Lixeira: Quando vocé exclui um arquivo ou pasta, eles, na verdade,
nao sao excluidos imediatamente — eles vao para a Lixeira. Isso € bom
porque, se vocé mudar de ideia e precisar de um arquivo excluido,
podera obté-lo de volta. A lixeira pode estar cheia, quando tem
arquivos ou pastas que foram excluidos, ou vazia, conforme a Figura 7.

Figura 7 — Lixeira vazia (a esquerda) e cheia (a direita)
Fonte: Microsoft Windows 7.

Personalizando a tela inicial do Windows 7

Nao seria legal se o seu computador refletisse o seu estilo? O Windows 7
oferece muitas formas de personalizar a area de trabalho do seu computador
do jeito que vocé gosta. De paisagens tranquilas e temas da natureza a
ilustracdes e personagens coloridos, ha um tema para todos os gostos. Além
desses temas, vocé ainda pode personalizar o seu préprio tema. Para isso, siga
0s seguintes passos:
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Paste shartie

Figura 8 — Acessando as propriedades da area de trabalho
Fonte: Microsoft Windows 7.

a) clique com o botao direito do mouse na area de trabalho;

b) selecione a op¢do Personalizar no menu suspenso, como mostra a
seta na Figura 8;

c) serd exibida uma janela com algumas op¢des de varios temas ja
instalados para serem usados. Ver Figura 9:

-;—|§' v Panel de Condrole b Aparéncia e Pesonalizagdo » Personalizagio - |‘, I‘. Brsguisr Pownel de Controie i
Pégina Inicial do Painel de £ = ®
Altere a aparéngia ¢ os sons do computador
Cortrode
Clig siterar o planc defundo da dres de trabalhc,  cor 2 Ha, o5 5005 € a protegha de tels,
Atera icones da drea de Poclos de amaves,
trabiallva
i ok i Dhter mais temas anline
e S A5 ot Temas do Aero (T)
Windows T Arquitetura Lendscapes

Estadas Unidos 6

& [ 2 B

Phanw de Funido da Ases de Cor da Janela Suns. Frotegdo de Tels
e Lyvariia Jardim Henkam
Barra de Tarefas & Meru ruciss Apresenlagio de Slidey
c“"ah'l A TR & Solucionar prabiemas i IrENSPANNCIE £ £ AUITDS (ECUMOS Ao AR

Figura 9 — Personalizar a drea de trabalho do Windows
Fonte: Microsoft Windows 7.

1" Temas Prontos 2 Temasna Internet '3 Imagem de fundo 4 Cores das janelas

5 Sons do Windows ‘6 Protecdo de tela
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1) Temas prontos: Nessa area, vocé encontrard diversos temas prontos
paraserem utilizados. Os temas alteram o plano de fundo do Windows,
as cores de todo o ambiente, sons e protecao de tela.

2) Temas na internet: Caso ndo goste dos temas instalados, vocé pode
consultar varias opcdes de temas disponiveis no site da Microsoft.

Basta apenas selecionar uma das opg¢des
Windows fara a instalacao.

disponiveis e o préprio

PRATICANDO
4 B
Consulte o site <http://windows.microsoft.com/
pt-BR/windows/downloads/personalize> e veja
as opc¢des disponiveis de temas.
\_ W,

Além da opc¢ao de alteracdao de temas completos, vocé também pode:

3) imagens de fundo: alterar apenas o plano de fundo do Windows;
4) cor das janelas: alterar apenas as cores do ambiente;

5) sons do Windows: alterar apenas os sons;
6) protecoes de telas: alterar apenas a protecao
de tela.

Uma outra opc¢do para a personalizacdo do
Windows é a utilizacdo de Gadgets. Gadgets sao
acessorios que vocé pode adicionar na area de trabalho.
Clicando com o botdo direito do mouse na area de
trabalho, conforme a Figura 8, clique na op¢ao Gadgets e
selecione os que forem do seu interesse. Veja a Figura 10.

Criando pastas no Windows

Vocé jasabe que, no computador, podemoscriar
uma estrutura de pastas que ajude a organizar seus
documentos (arquivos). Para vocé criar essas pastas,
é preciso conhecer os locais de armazenamentos,
ou seja, os discos de armazenamentos disponiveis
no computador. Para isso, usaremos o Windows

FYTEERTERET

quarta-feira

i

dezembro 2010

Figura 10 — Gadgets sendo
utilizados
Fonte: Microsoft Windows 7.
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Explorer. Para vocé acessar o Windows Explorer, localize na barra de tarefas
o botdo correspondente a essa janela, conforme a Figura 11, e clique com o
botdo esquerdo do mouse.

Figura 11 — Acesso ao Windows Explorer
Fonte: Microsoft Windows 7.

A janela apresentada mostra algumas caracteristicas que vocé vai
conhecer na Figura 12.

EE » Libraries » - ¢,i Search Libraries

Organize v MNew library

3¢ Favorites — Libraries
Open a library to see your files and arrange them by folder, date, an
[ Libraries

! Music
- Lib
& Homegroup —ii

B Charie S Pictures Videos
1% Computer Eﬂ} Library : Library
& system (C) g
|\ CDcertisign
| database
! Intel
| Perflogs
1\ Program Files
1 Program Files (x86)
. temp b
B Users
1) Windows

= Files (D)

&2 DVD RW Drive (E)

& BD-ROM Drive (F:) 1 2
€ Network
Control Panel
&= n

Figura 12 — Tela inicial do Windows Explorer
Fonte: Microsoft Windows 7.

[ Desktop

1 painel Esquerdo 2 painel Direito

Na Figura 12, observe que existem dois painéis. O painel esquerdo(1)
exibe os locais que podem ser acessados e os seus conteudos consultados. O
painel direito(2) exibe o conteudo do local que estad acionado. Por exemplo,
na Figura 12, o painel direito mostra o conteudo da pasta Biblioteca, que esta
selecionada no painel esquerdo.
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Observe que, no painel esquerdo, como subnivel do item Computador,
existe o Disco Local (C:). Esse local indica o seu disco rigido e as pastas no nivel
logo abaixo. Ele também indica que as pastas estdo dentro do disco rigido.

SAIBA QUE

~

As pastas que estdo sendo exibidas no painel
esquerdo sdo pastas do sistema. Por isso, nao
devem ser feitas alteracdes nas mesmas. O mau
uso dessas pastas pode causar falhas no sistema.

W,

Veja que a Figura 13 mostra uma simples necessidade de cria¢do de

uma estrutura de pastas. Vocé deve criar estruturas de pastas para melhor
organizar seus arquivos.

Beck

AGORA YOU
ORGANIZA-LAS
EM PASTAS
POR GENERO!

DAS MUSICAS DA SONiIA
NO COMPUTADOR!

DiGIiTEi TODAS AS LETRAS
OBRIGADO,

Figura 13 — Construgao de pastas

Para criar uma estrutura de pastas, vocé deve seguir os seguintes passos,
como mostra a Figura 14:

1) acesse o Windows Explorer clicando no icone na barra de tarefas;

2) escolha o local onde serd armazenada a sua estrutura de pastas. No
nosso exemplo, utilizaremos o Disco Local (C:);
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SAIBA QUE
4 )

Veja na Figura 14 que o indicativo 5 aponta para
o local onde vocé estd trabalhando. Isso serve
para orientd-lo sobre o local onde vocé esta
criando pastas ou utilizando arquivos.

. y

3) cligue com o botdo direito do mouse na area de conteudo do
painel direito;

4) no menu suspenso, posicione o mouse no item Novo e clique sobre a
opc¢ao Pasta.

Observe que o indicativo 6 mostra como sera exibida a Nova Pasta. Veja
que o nome Nova Pasta aparece selecionado. Isso quer dizer que se vocé digitar
alguma palavra, ira substituir o nome Nova Pasta.

E s |

e | . (O
Figura 14 — Criacao de pastas
Fonte: Microsoft Windows 7.

1" 1cone do Windows Explorer 2 Disco Local (C:) 3 Menu Suspenso

4 Botio Iniciar 2 Local de Trabalho ‘© Nova Pasta
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Escreva a palavra Musica e logo depois pressione a tecla Enter — o nome
da pasta so6 sera valido, apds vocé digitar a tecla Enter. Observe, na Figura 15,
no painel esquerdo, que temos uma estrutura de pastas, que vocé precisa criar
para organizar as musicas que serao digitadas.

LEMBRETE
4 )

Lembre-se de observar a hierarquia das pastas
quando estiver criando-as.

@u-' » Computador » System (C) » Miuca » w | 4y || Prquizar &
Orgararar ®  Incluirna bibhoteca »  Compaetiharcom v Gewvar - Novs pasta : - f

Favortes ome

B dira de Trsbatho Fomd
i Dewrioads Intesnacional
B Locos P
Pop
B Area de Trabalh Reggee
4 Biblinteeas Rick

& Documentes
b Imagens
o Misicss
B videes
) Grupo deméstice
A Temp
% Computador
& System ()
Arquivos de Programas
Arquivs de Programas (6]
Misics
Perflogs
prints
Pub_in¢
Windews

Figura 15 — Criando uma estrutura de pasta
Fonte: Microsoft Windows 7.

Agora que vocé ja criou suas pastas, vamos criar nosso primeiro arquivo?
Criando um arquivo

Para criar um arquivo, vocé precisa de um programa, como ja falamos
anteriormente. Cada programa ird criar um tipo de arquivo, por exemplo:
quando vocé vé uma foto na internet, essa foto foi criada ou editada em um
aplicativo especifico para tratamento de imagens. A foto, na verdade, é um
arquivo que tem um nome e um tipo.

Os tipos de arquivos, também conhecidos como extensao do arquivo,
sao geralmente trés ou quatro letras adicionadas pelos programas ao final do
nome do arquivo para identifica-los. Os tipos mais comuns sdo:
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e arquivos de imagens: .JPG, .GIF, .PNG, .BMP, .TIF;

e arquivos do Microsoft Word: .DOCX, .DOTX, .DOC;

e arquivos do Microsoft Excel: .XLSX, .XLS;

e arquivos do Microsoft Power Point: .PPTX, .PPT, .PPS.

- Adobe Photoshop €54

:'r Ponto de Partida r

@ Windows Media Center

L2 Calculadors

Motas Autoadesivas

,;‘::}; Paint »
% Ferramenta de Captura

| Conexdo de Area de Trabalho
k Remota

% Solitaire
'

| 45| WordPad
—

¥ Todos os Programas

[Pesquisar programas e arquivos 0 M SREREEE I E 0N

AEEE

Figura 16 — Lista de aplicativos da pasta acessorios
Fonte: Microsoft Windows 7.

O Windows traz alguns aplicativos
ja instalados previamente para auxiliar-
nos na constru¢ao de arquivos. Se vocé
precisar digitar um texto simples, podera
utilizar o WordPad ou, até mesmo,
trabalhar com alguma imagem, fazendo
uso do Paint. Esses aplicativos estao
dentro da pasta Acessérios no Menu
Iniciar do Windows. Para acessa-los, siga
0s seguintes passos: a) clique no Menu
Iniciar; b) clique em Todos os Programas;
c¢) clique na pasta Acessérios, como
mostra a Figura 16.

Observe que existem varios acessérios disponiveis, como:

e Bloco de Notas: Para anota¢des de textos simples, sem a necessidade

de formatacéo.

e Calculadora: Além da calculadora padrao, que vocé conhece, também
é possivel utilizar uma calculadora cientifica e uma calculadora
estatistica. Ainda existem funcdes para converter unidades, calculo de

datas, entre outras.

e Paint: Software utilizado para a criacdo de desenhos simples e também

para a edicdao de imagens.

e WordPad: E um editor de texto que traz algumas funcdes, como:
alterar tipo e tamanho de letra, cores, alinhamentos, entre outras.
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Agora, vamos criar nosso arquivo. Abra o
WordPad e digite o trecho de musica que
aparece na Figura 17. Note que o texto tem uma
aparéncia atraente. Use sua imaginacdo para

deixa-lo ainda mais bonito.

~

D ot S ellaw || s ise] | B ".'"l. _—j .? &% Localizar

> aa Sitauin
Colar NS B @A [EE MW H InegemOaemho Daae Imeir
- = = = dofaes hes onjcto | 1] Hlconsetuds

A, 1

A Estrada

Vool nio sabe

O quants su caminhei
Prd chegar até aqui
Parcarr milhas & milhas
Antes de domir

Fu nem cochilel

s mals belos montes
Fscalel

Nas noites escuras
De tria chorel, @i, 8l
B L f2x)

A vids arging
Eolempo traz o tom
ord nasear Lma eangia

Com a fié do dia-a-dia

- TG S S NN S R BT R ST R AR BRSSO T Rt KR ¢ Lt D Tl L (O +

Figura 17 — Tela do WordPad
Fonte: Microsoft Windows 7.

REFLEXAO

\

Pronto! Ja tenho minha estrutura de pastas e
também ja digitei a minha musica favorita, mas,
como farei para deixa-la armazenada dentro
dessas pastas no computador?

~

.

A criacdo do arquivo serve exatamente para armazenar essas informagdes

no computador. Para armazenar essas informacdes no computador, ou seja,
salvar o arquivo, vocé deve clicar no botdo indicado com uma seta na Figura
17. No menu que abre, observe que existem duas op¢des para salvar: a opcao
Salvar e outra Salvar Como. A diferenca consiste, basicamente, que, na opcao
Salvar Como, vocé terad a possibilidade de salvar o arquivo em um formato
diferente do padrao do aplicativo, que é o RTF.
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[ sabvar como: =
@'C}.-'_ + Compotador » System (] + Miica » Pop | & w5 ll P ;

L]

Organizar = Mowa pasta = 7]
I Ares de Trabaiho
i Dewriloads

4 Locais

o Bl Area de Teabalho

o) Grupo doméstico 5
A Temp
& (B o aden
4 & System (C)
|l Arqueves de Programas
. Arquives de Programas (86)
4 L Misica
Frers
1 Jo Intemacronal
MPE
Pop
Reggae
Rock
Perflogs

Mome:  Cidade Negea - A estrada 3 -
Tipo: | Farmata Rich Test (RTF) 4 =]

:

= Ocultar pastas

Figura 18 — Tela para salvar o arquivo
Fonte: Microsoft Windows 7.

1 painel de Pastas ‘2 Caminho da pasta 3 Nome do arquivo 4 Tipo do arquivo > (onteido da pasta

Veja que, para salvar o arquivo, é preciso definir o local para isso. Na Figura
18, observe que estamos salvando o arquivo na pasta Pop e que, para chegar até
ela, tivemos que fazer o caminho: Computador, Disco Local (C:), MUsicas, Pop.

Apos definido o local, o nome do arquivo e também o formato, basta
apenas pressionar o botao Salvar.

Copiando Arquivos e Pastas

Beck

LARi, POSSO PASSAR CLARO, NANDA! APROVEITA

NA SUA CASA E COPIAR E TRAZ AS FOTOS DO
AQUELAS MUSICAS? JUSTIN BiEBER NO PENDRIVE,

Figura 19 — Copiando arquivos
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Uma das tarefas mais rotineiras é a cépia de arquivos. Essa copia pode ser feita
entre computadores diferentes ou, até mesmo, dentro do préprio computador.

Quando vocé conecta um Pen Drive no computador, o Windows reconhece
mais uma unidade de armazenamento disponivel, como mostra a Figura 20.

¢ Freoeim 5 Libraries

4 Duskeap =
i Ll L Documents ij PMiriic

Py — == e ey

= P W
4 |8 Compuiar | i Ao
§ s Uy e L

I windous
1 Fimn )
o VO PW D E

a ECLROM Drrw [F)
- FINGETON ()
o Habwerk
4item

Figura 20 — Unidade de armazenamento - pen drive
Fonte: Microsoft Windows 7.
Para copiar um ou mais arquivos e/ou pastas de um local para outro,
basta seguir os seguintes passos:

1) acesse o local onde se encontram os arquivos que deseja copiar. No nosso
caso, vocé deve ir até o Disco Local (C:), para copiar a pasta Musica;

2) clique com o botao direito do mouse sobre a pasta Musica e selecione
a opcao copiar. Vocé também pode usar um atalho do teclado. Para
isso, pressione a tecla CTRL+C;

3) logo apds a copia, clique no local para onde deseja levar os seus
arquivos. Nesse caso, vamos copia-los para o Pen Drive, que esta sendo
representado pelo Disco Removivel (E:);

4) estando no local de destino, clique com o botado direito do mouse na
area de conteldo e selecione a op¢do Colar. Para a funcao de colar,
também existe um atalho do teclado, que é o CTRL+V.
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SAIBA QUE
e )

Quando vocé realiza a cépia de um arquivo ou de
algum conteudo, como textos ou imagens, essas
informacdes ficam armazenadas na chamada
Area de Transferéncia do Windows. O contetdo
da area da transferéncia sera substituido sempre
que vocé fizer a cédpia de outros conteldos.
Sempre que vocé desligar o computador, a area
de transferéncia sera apagada.

Copiando conteudos

A acdo de copiar e colar conteudos de arquivos pode ser muito Util,
porque ela evita o retrabalho. Imagine se vocé precisar imprimir 10 vezes,
em uma Unica pagina, a frase: “Eu estou aprendendo informatica” ou, entao,
imprimir uma imagem repetida na mesma pagina.

Vamos aprender a fazer cdpias de conteddo usando o aplicativo Paint do
Windows. Faca um desenho simples, como na Figura 21, e depois acompanhe
0s passos a seguir para copia-lo varias vezes.

TTEd 9 | = | Sembbuio: Pkt e
E] i Cl oAl - 4 B | -.:-I II:."
car felesanar .| Q) Pestn oo Cor | cor tea

T T _——

+ o 0 788 = Kl 100% (=

=1
Els O /]

Figura 21 — Copiar contetido
Fonte: Microsoft Windows 7 - Paint.
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1) faca um desenho qualquer, mas capriche;

2) usando a ferramenta Selecionar, faca a delimitacdo da area que vocé
deseja copiar;

3) utilizando o atalho do teclado, faca a copia;

4) também utilizando o atalho do teclado, cole a imagem e mova-a para
qualquer lugar da sua area de desenho.

O mesmo procedimento pode ser feito para copiar partes de um texto.

¥ 1.3 Aplicando a teoria na pratica
Imagine que vocé precisa conscientizar os colaboradores da sua empresa
quanto ao uso de produtos eletrénicos. Vocé deve criar um cartaz informativo

para ser distribuido em todos os setores da empresa.

Siga os seguintes passos para a criacao do cartaz:

1) crie uma pasta na area de trabalho do seu computador com o nome:
“Tl Verde"”;

2) entre no WordPad e digite o texto da Figura 22, deixando com uma
aparéncia atraente;

3) entre no Paint e desenhe a bandeira do Brasil com a frase ao lado:
“Reciclem os produtos de Tecnologia”;

4) copie a bandeira do Paint e cole no WordPad;

5) salve o arquivo na pasta Tl Verde da area de trabalho com o nome:
“Informativo Tl Verde"”.
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0O que é Tl Verde?

Ti Verde € gque a pralica sustendvel de producdo, gerenciamento e descarte dos
equipameantos eletriinicos, bem como economia de energia aléfrica.

bricac

Ervolve desde o fabricagio, se aproveitando de métodos para produar que sejam menos
nacivos a natureza, como por exemplo, reduzir os niveis de substandas quimicas
utilizadas para a produgdo dos equip vs; aparcdhos eletrdnicos que consumam
ITEIIOS ENergia.

Administracio e Utilizacio da T1 Verde

Esta é a parte que trata de como uma empresa utiliza e gerenda seus equipamentaos da
drea de 11, lsso abrange a compra ou locagdo de equipamentos gue Consuman menos
enargia, bem como também podemos citar a utilizagio de papel redicado, e uma
reducan nos indices de impressao.

Reciclem os produtos
de Tecnologia

Figura 22 — Produgdo de cartaz de reciclagem

Como resultado do exercicio que foi solicitado anteriormente, veja a

Figura 23 a seqguir.
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O que & Tl Verde?

i Vierde & qua @ pritica sustentivel da produgis, gernclimanta & descarta dos
equipamentos eletrnicos. bem com eoonoma de energia cletrica,

Fubsicaio

desde 3 fabricarho, e o de métro: e s2ja
MO RevOS & ASAUATA, C0MS per campln, rodaIl of Msis do substincias
auimicas uikzachas parn 3 prod vhos
CONSLIMAM MANCs SWIga.

Administragio e Utikzagas da T1 Verde

Extad & parts qua 1rata dd COME UG empresa e & garands S aqupamentos da
dren de TLIaso sbrange a comprn ou locagha de equipamentos que consumam mena:
anargia, ban i auma
rechigho nns indices de impressdo,

Reciclem os produtos
de Tecnologia

=

= .:;j
Figura 23 — Resultado do exercicio
Fonte: Microsoft Windows 7 - WordPad.
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¥ 1.4 Para saber mais

M Site: MICROSOFT
URL: <http://windows.microsoft.com/pt-PT/windows/shop>

No artigo intitulado Comparativo entre as versées do Windows, vocé
ird encontrar uma comparacdo da versao do Windows 7 com as versoes
Vista e XP, explorando as principais novidades dessa nova versao.

Site: MICROSOFT
M URL: <http://windows.microsoft.com/pt-PT/windows7/products/

compare?T1=tab20>

O artigo intitulado Versdes do Windows 7 compara as versoes
disponiveis do Windows 7.

Site: SECTORZERO
m URL: <http://www.sectorzero.pt/subcapatotal.asp?cald=74000&mscssid=X0

MT4JRUBLKB8KU1SJE5S8DWA30SA3RTC>

No link, vocé ira encontrar a lista de pre¢os do Windows 7.

¥ 1.5 Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu sobre os seguintes assuntos:

conhecendo o computador e seu funcionamento: diferenciar os
componentes do computador e compreender o funcionamento e a
integracao entre hardware e software;

e tipos de softwares: identificar e comparar os diversos tipos de
softwares existentes no mercado;

e licencasde software: identificar os tipos de licencas de softwares existentes;

e sistema operacional Windows: conhecer as principais funcionalidades
do Windows;

* personalizacao do Windows: personalizar o ambiente de trabalho;

e criar arquivos e pastas no Windows 7: utilizar o aplicativo WordPad para
fazer digitacdo de texto simples e utilizar o Paint para criar desenhos;
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e copiar e colar arquivos e conteudos: realizar cépias de conteudos
entre arquivos e também copiar arquivos para outros dispositivos
de armazenamento.

B 1.6 Testando os seus conhecimentos
1) O Windows 7, Linux e o MAC OS sao sistemas do tipo basico.

a) Verdadeiro
b) Falso

2) Podemos chamar de Softwares Aplicativos os que controlam e interagem
com o hardware do computador.

a) Verdadeiro
b) Falso

3) Quando um software esta registrado sob a licenca proprietaria, isto quer
dizer que podemos copia-lo, modifica-lo e distribui-lo livremente.

a) Verdadeiro
b) Falso

4) No Windows 7, podemos personalizar a area de trabalho com fotos para o
plano de fundo, cores, sons, tudo por meio do clique com o botao direito do
mouse sobre a area barra de tarefas, escolhendo a opcao Propriedades.

a) Verdadeiro
b) Falso

5) No Windows 7, ao copiar arquivos e pastas, estamos utilizando a area
de transferéncia do Windows. Essa area de transferéncia guardard as
informacoes que foram copiadas até que seja feita uma nova cépia ou o
computador tenha sido desligado.

a) Verdadeiro
b) Falso
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¥ Onde encontrar

FERREIRA, L. Software livre, freeware, shareware, copyleft: entenda as licencas
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br/ultnot/2007/12/20/ult4213u266.jhtm>. Acesso em: 23 set. 2010.

LAUDON, K. C.; LOUNDON, J. P. Sistemas de informac6es gerenciais. Sao
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2007.

MICROSOFT. Comparativo entre as versdes do Windows. Disponivel em:
<http://windows.microsoft.com/pt-PT/windows/shop>. Acesso em: 27 set. 2010.

MICROSOFT. Versoes do Windows 7. Disponivel em: <http://windows.microsoft.
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CAPITULO

MICROSOFT WORD 2010 - PARTE |

# 2.1 Contextualizando
Seja em casa, na escola ou no trabalho, sempre é necessario utilizar
um editor de textos para realizar tarefas, como: criacdo de relatérios, cartas,
oficios, declara¢des, memorandos, jornais e livros. O Microsoft Word é o editor
de texto mais usado no mundo pela sua facilidade de uso e pelos recursos
fantasticos que esse aplicativo apresenta.
Ao final desde capitulo, esperamos que vocé seja capaz de:

e descrever as funcionalidades do Microsoft Word 2010;

e aplicar o uso do corretor ortografico e gramatical em documentos
produzidos no Microsoft Word;

e aplicar a formatacao de textos e de paragrafos;

e representar elementos textuais em formato tabulado;

e aplicar as listas de marcadores, numeradores e de niveis;

e criar os documentos com cabecalhos e rodapé personalizados;

e configurar e realizar a impressdao de documentos para impressora e
arquivos digitais.
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¥ 2 2 Conhecendo a teoria

Como falamos no capitulo 1 desde livro, sempre que vocé precisar utilizar
o computador para uma determinada tarefa, vocé precisara de um software.
Observe a Figura 1 a seguir.

Beck

ANTONIO, O
RELATORIO

FiCOU PRONTO? @"
ging
il

E A PLANILHA — ~

. : 0 GRAFICO QUE A APRESENTACAO
FINANCEIRA? Vet Fez NGO PARA OS ACIONISTAS
- FiCOU BOM! ESTA PRONTA?

)

%

Ny
%é;/ﬁ

Figura 1 - Rotinas de um escritério

X

Retorne a Figura 1. Agora, imagine que vocé é um colaborador dessa
empresa e faca a si mesmo as seguintes perguntas:

e "“Eu sei fazer um relatério?”

e "“Eu consigo criar uma planilha financeira e ainda representa-la em
um grafico?”

e “Euconsigofazeruma apresenta¢do a pontode agradaraosacionistas?”

e "Quais sdao os softwares que precisarei para realizar essa tarefa?”

Em qualquer empresa, em casa ou na escola, estamos sempre precisando
de softwares para: criar relatérios, cartas, oficios, memorandos, livros, jornais,
planilhas de calculos, graficos, apresentacdes para um grupo, armazenamento
de dados de clientes, entre outras atividades.

A Microsoft criou um pacote de aplicativos chamado de Office. O
Microsoft Office 2010 é oferecido ao mercado em varias versdes. Cada versao
é composta por um conjunto de aplicativos. Das versoes citadas pela Microsoft
(2010a), a seguir destacamos as duas mais comuns:
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e Office Home and Student 2010: Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft Power Point e Microsoft OneNote.

e Office Professional 2010: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
Power Point e Microsoft OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft
Access e Microsoft Publisher.

PRATICANDO
4 p

Consulte a pagina <http://office.microsoft.com/
pt-br/buy/pagina-de-comparacao-de-pacotes-
do-office-2010-FX101812900.aspx?CTT=3>
e veja um comparativo entre as versdes do
pacote Office.

- .

Seja qual for a sua atividade, vocé certamente precisara utilizar pelo
menos um aplicativo do Office. Neste livro, nés trabalharemos com os quatro
aplicativos mais usados no mercado: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
Power Point e Microsoft Access.

2.2.1 O que é o Microsoft Word?

O Microsoft Word é o editor de texto mais utilizado no mercado. Com
ele, vocé podera criar documentos simples, como: cartas, oficios, relatérios,
contratos, memorandos, entre outras coisas, e até mesmo trabalhos mais
elaborados, como: malas diretas, trabalhos escolares, curriculos etc.

2.2.2 Apresentacao da interface do Word 2010
A interface do Word 2010, ou tela inicial, ¢ composta de diversos

elementos que servem para nos auxiliar no desenvolvimento de nossas tarefas.
Veja na Figura 2 alguns elementos principais:
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3

Popintars | Filwns D | G Ptapds B

Figura 2 — Interface do Word 2010
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Faixa de Opgoes 2 Barra de Ferramentas Répidas 3 Barra de Status
4’ Centroda Pagina > BarradeTitulo ‘6 Barra Lateral

1) Faixa de opc¢oes: A faixa de opgdes oferece o acesso a todos os recursos
do Word. Observe que essa faixa é dividida por guias que permitem
acessar os recursos divididos em categorias.

2) Barra de ferramentas de acesso rapido: Essa barra traz, por padrao,
a opg¢ao Salvar, Voltar e Repetir. Se vocé clicar no botdo com a
seta apontada para baixo, ird observar que podera definir novas
funcionalidades para essa barra.

3) Barra de status: Na barra de Status, ao lado esquerdo, vocé encontra a
informacao da quantidade de paginas do documento, a quantidade de
palavras e o idioma utilizado no documento. Ao lado direito da barra de
status, vocé encontrara as op¢des para mudar a forma de visualizacdo
da pagina e também percebera a existéncia do controle de ampliacao
do documento. Com ele, vocé podera aumentar ou diminuir o zoom.

4) Centro da pagina: Essa area equivale a pagina do documento que
vocé estd trabalhando. Tudo que vocé precisar fazer: textos, tabelas,
imagens, textos em colunas etc. aparecera nessa area da tela.

5) Barra de titulo: A barra de titulo é responsavel por mostrar o nome do
arquivo que esta sendo trabalhado e o nome do software, neste caso, o
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Microsoft Word. Note que o nome que aparece, por padrao, € Documento1,
mesmo que vocé ainda nao tenha salvado o documento. Apds salvar o
documento esse nome sera trocado pelo nome dado ao arquivo.

6) Barra lateral: Além da funcionalidade de rolagem para visualizar
outras partes da pagina, existe um botao, indicado pela seta na Figura
2, que serve para exibir uma régua abaixo da faixa de opcdes. Ela
ajuda a orientar o posicionamento do texto na pagina.

2.2.3 Criar um novo documento

Quando vocé iniciar o Microsoft Word, automaticamente ja inicia um
novo documento. A partir dai, vocé ja pode comecar o seu texto. Porém,
em alguns casos, vocé pode iniciar um novo documento usando como base
um modelo existente. Por exemplo: Vocé quer fazer um curriculo, mas nao
conhece um modelo atraente. Vocé pode utilizar os modelos prontos do Word
para fazer esse documento, como mostra a Figura 3:

Figura 3 — Criando um novo documento
Fonte: Microsoft Word (2010).

1" Modelos Prontos "2 Modelos Prontos da Internet '3 Boto Criar 4 Exibicao do Documento

Para iniciar um novo documento, vocé precisa clicar no Menu Arquivo e
depois selecionar a opcao Novo, como mostram as setas na Figura 3. Existem
duas formas de utilizar a op¢dao de Modelos Prontos do Word:
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1) Modelos Prontos: Nessa sessdo, vocé encontrara modelos que ja
estdo instalados no seu computador. Clicando na op¢dao Modelos
de Exemplos, vocé tera a opc¢ao de varios tipos de cartas, relatorios,
curriculos, modelos de fax, entre outros. Basta selecionar uma dessas

2)

op¢oes e clicar no botao Criar.

Modelos Prontos da Internet: Diferentemente da opcdo de Modelos
Prontos, nessa sessdao vocé nao terd os modelos ja instalados no seu
computador. E preciso que o seu computador esteja conectado na
podera

Internet para que vocé possa utilizar essa opcao. Nela, vocé
procurar por modelos disponiveis no site oficial da Microsoft.

SAIBA QUE

Vocé pode trabalhar com diversos arquivos ao
mesmo tempo. Para isso, basta vocé criar varios
documentos. Mas, ao final, ndo se esqueca de
salva-los!

N

2.2.4 Operacoes com texto

PRATICANDO

[

Para iniciar esta sessdo, digite o pequeno texto
que esta na Figura 4 usando o Word.

N

v
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W] Documento2 - Microsoft Word
Paginalnicial  Inserir  layoutdaPigina  Referéncias Correspondi%awsin Exibicdo
= ABC 1% = E 2% Final: Mostrar Marcagio % T Tno 8} Anterior =
[ = = 7 - i Sle  m|Finak ¢ I o9 ¥ 5
vV @ B n %% @t B 2 2 E

[2) Mostrar Marcacges = 9} Préximo

Controlar Aceitar Rejeitar Comparar

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar | Traduzir Idioma MNovo Excluir A
Fainel de Revisdo ~

e Gramatica Sinénimos  Palavras * i Comentaria Alteragges ~
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Contrale Alteracies Comparar

tﬁ'&'d =

O Brasil est3 entre os paises que mais adotaram aplicativos de rede social da internet — como
Facebook e Twitter — como ferramentas de negécios, segundo uma pesquisa divulgada nesta

segunda-feira.

De acordo com um estudo feito pela fabricante de softwares McAfee em 17 paises, empresas do
Brasil, india e Espanha estdo entre as que mais adotaram as tecnologias conhecidas genericamente

como Web 2.0, que incluem redes sociais como Facebook e Twitter.

Nos 17 paises, mais de 75% das empresas pesquisadas utilizam algum tipo de software como

Facebook ou Twitter nos seus nshr’mios. No Brasil, Espanha e india, o indice superou 90%.

Figura 4 - Digitacao do primeiro texto
Fonte: Microsoft Word (2010).

Observe que o texto presente na Figura 4 possui um titulo e trés
paragrafos. Sempre que vocé precisar quebrar uma linha de texto, use a tecla
Enter. Essa operacao s6 devera ser feita quando existir a necessidade de criar
um novo paragrafo.

LEMBRETE
e 3

Nao esqueca! Nunca use o Enter para quebrar
linhas, a ndo ser que tenha a necessidade de
criar novos paragrafos.

- .

2.2.5 Corretor ortografico e de gramatica

Sempre quevocé estadigitando algumtexto, o Word avaliaatodoinstante
se existem erros ortograficos ou gramaticais no que vocé estd escrevendo. Os
erros ortograficos referem-se a palavras que o Word nao encontrou em seu
dicionario do idioma que esta sendo utilizado. Portanto, se vocé digitar uma
palavra em um idioma diferente do idioma que esta sendo utilizado, o Word
sinalizara a palavra como errada com um sublinhado vermelho.

Ha trés maneiras de fazer a correcao ortografica. Vamos fazer a correcao
ortografica na palavra Negécios, que foi digitada errada no titulo do texto:
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ENEEOCOS, segundo uma pesquisa divulgada nest

negocios )
1) Vocé pode clicar com o botao

ante de s Ignorar = .
nais adot. i direito do mouse sobre a palavra que o
I Ignorar tudo ) .
romo Facs Word sublinhou em vermelho e verificar

Adicionar ao diciondrio B B .
pesquisat m as sugestdes de correcao. Veja que, na

. 3 13 . a - ~

» Brasil, E: SRROEINECHS Figura 5, quando vocé clica com o bot&o

Idioma 4

direito do mouse sobre a palavra digitada

Verificar Ortografia... y
¥ Verificar Ortografia errada, o Word j& sugere a palavra correta.

Pesguisar | » Para substituir, basta clicar na sugestao.
4 Recortar
Exy cCopiar 2) Outra maneira é utilizar a tecla F7
# Opcbes de Colagem: do teclado, que acionard a tela mostrada
= na Figura 6. Observe que o Word mostra o

trecho da palavra que nao foi encontrada
em seu dicionario e, logo abaixo, mostra
uma lista de sugestdes para ser substituida

Acdes Adicionais ¥

Figura 5 - Correcéo da ortografica usando o botao
direito do mouse

Fonte: Microsoft Word (2010). ou ignorada.
Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) @
N&o encontrada:
Brasil: 90% das empresas usam redes sociais  + Ignorar uma vez

. ]
para negocos b Ignorar todas

Adicionar ao dicionario

Sugesties:

hegégos ... N Alterar
Alterar todas
AutoCorrecio

Idioma do dicionario: | Portugués (Brasil) Izl

Verificar gramatica

Opcdes, .. Desfaze Cancelar

Figura 6 — Correcao ortogréfica utilizando a tecla F7
Fonte: Microsoft Word (2010).

3) A outra forma é utilizar a Guia Revisao, clicando no botao Ortografia
e Gramatica, como mostram as setas na Figura 4. Essa op¢ao executa
o mesmo comando da tecla F7.

O Microsoft Word também sugere uma correcdo gramatical, quando
acontecem erros de concordancia verbal ou nominal no texto. No texto
digitado na Figura 4, existe um erro de concordancia nominal no comec¢o do
primeiro paragrafo, onde diz: “O Brasil esta entre os Pais”.
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Vocé pode clicar com o botao direito
do mouse sobre a expressao “os Pais” e
verificar as sugestoes do Word para corrigir
o problema, conforme a Figura 7.

2.2.6 Dicionario de sinbnimos

Nao é raro ficarmos completamente
travados em um texto por nao
encontrarmos uma palavra de sentido
equivalente para aquela que ja repetimos
demais. O diciondrio de sindbnimos do
Word pode nos auxiliar nesse trabalho.
Existem duas formas de acessar o
diciondrio de sinbnimos:

Capitulo 2

[—com:

estudc
nha est
Finclue

5 de 75
Bl Mos 5

05 pAIs gque mais adotaram aplicativos

o pais
05 paises

Ignorar sentenca

Gramatica...
Pesguisar L

Opcoes de Colagem:
=

Acdes Adicionais »

Figura 7 — Acessando o corretor de gramatica com
0 botdo direito do mouse
Fonte: Microsoft Word (2010).

1) Clicando com o botdo direito do mouse sobre a palavra que deseja
substituir, como mostra a Figura 8. Nesse exemplo, estamos trocando a

palavra “adotaram” para “aceitaram”.

mrCTTTT—ToTT

tomaram

vestiram

aceitaram

T
H 46 Recortar a divulgada nesta
53 Copiar
1 (R 0IK5ES de Colagem: | pajses, empresas do
H j whecidas genericamente
|
A Fonte..
E _ je software como
g =M Paragrafo.. superou 20%.
i= Marcadores | v
§=  MNumeragio | »
Ay Estilos »
& Hiperlink...
Pesguisar 3
Sindnimos L4 abracaram
EZ  Traduzir seguiram
Acdes Adicionais » abraco (palavra relacionadal)

vestimenta [palavra relacionadal

vestidrio (palavra relacionada)

%% Diciondrio de Sindnimos...

Figura 8 — Acessando o diciondrio de sindnimos com

0 botao direito do mouse
Fonte: Microsoft Word (2010).

Informatica Aplicada

53



54

Capitulo 2

2) Vocé também pode acessar o dicionario de sindbnimos usando as
guias de comandos, clicando em Revisdao e no botao Dicionario de
sinbnimos, como mostra a Figura 9.

IE Docum
Pagina Ipigial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo

& = ABC % s = = =D,
YV B B =3 %Y maamtan v

QOrtografia Pesquisar Dicionario de Contar  Traduzir Idioma MNovo Excluir Anterior Proxi Controlz
e Gramatica Sindénimos  Palavras .2 s Comentario Alteracde

Revisdo de Texto Idioma Comentarios
FEEE
Figura 9 — Acessando o diciondrio de sindnimos usando as guias de comandos
Fonte: Microsoft Word (2010).

2.2.7 Localizar e substituir

Reflita sobre a seguinte situacao:

REFLEXAO
- p

Nossa, tenho esse texto todo e ndo sei onde
esta a parte que fala sobre o Twitter? Nesse
texto que escrevi, falei sobre o Facebook, mas
é melhor trocar pelo Orkut. Acho que é mais
usado no Brasil.

- .

Para realizar a altera¢do que sugerimos na iconografia anterior, leia as
informacgdes a seguir.

No Word, vocé pode utilizar recursos para localizar partes de um texto
ou, até mesmo, substitui-lo por outros. Para utilizar esses recursos, vocé pode

usar trés caminhos:

1) clicando na guia Pagina Inicial e acionando os comandos Localizar ou
Substituir, conforme a Figura 10;

2) vocé também pode utilizar a opgao Selecionar Objetos da Procura,
localizado na barra de rolagem direita. Na Figura 10, existe uma seta
apontando a localidade desse botao;
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3) outra opcdo é utilizar o teclado para acionar esses comandos. Use
CTRL+L para Localizar e CTRL+U para Substituir.

& - - AT - | B H H YT | EE = A
= 4 Calibri (Corpe - 11 A A Aa o | : 3 = EE BT AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi || % #
cokr g N 7 S -abe x, | - %~ A~ t=- | Bu- - THomal | MSemEsp..  Tula1 | Alterar Edicdo
Area de Transf.., 1a Fonte " Pardgrafo ) Estila
H9-0 =
i)
-
O Brasil estd entre g5 pais gue mais adotaram aplicativos de rede social da internet—como
Facebook e Twitter —coma ferramentas de negocios, segunde uma pesguisa divulgada nesta
segunda-feira
De acordo com um estudo feito pela fabricante de softwares McAfee em 17 paises, empresas do
Brasil, india e Espanha estdc entre as gue mais adotaram as tecnologias conhecidas genericamente
comoWeb 2.0, que incluem redes sociais como Facehooke Twitter.
Nos 17 paises, mais de 75% das empresas pesquisadas utilizam algum tipo de software como
Facebook ou Twitter nos seus negdcios. No Brasil, Espanha e \'ndia, oindice superou 90%.
Cancelar
Pagina;1del | Palaviasi100 | < Portugués [Brasil) | |[Ee@EE = =

Figura 10 — Acionando o recurso de localizar / substituir
Fonte: Microsoft Word (2010).

Veja, na Figura 11, a janela de Localizar ativada. Nela, vocé informa o
texto que deseja localizar e depois pressiona o botao Localizar Préxima para
que Word faca a procura pela palavra digitada.

Localizar e substituir

Localizar | Substituir |I.rQara |

Localizar; adotaram E

Substituir por: E

[ Substituir ] [Subsﬁ_mirTudo ] [Lomligar Prém’ma] [ Cancelar ]

Figura 11 —Tela de localizar
Fonte: Microsoft Word (2010).
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Na Figura 12, opc¢ao Substituir, vocé informa a palavra que quer localizar
e a outra pela qual quer que a palavra localizada seja substituida. Nesse
exemplo, vocé esta substituindo a palavra Facebook por Orkut. Vocé pode
fazer isso alterando palavra por palavra, acionando o botdo Substituir, ou
acionando o botao Substituir Tudo. Essa segunda opc¢ao fard a troca de todas
as palavras de uma Unica vez.

Localizar e substituir
| Localizar | Substituir | Ir para |
Localizar; Facebook |Z|
Substituir por:  |Orkut] |Z|
[ Substituir ] [ Substjtuir Tudo ] [ Localizar Préxima ] [ Cancelar ]

Figura 12 —Tela de substituir
Fonte: Microsoft Word (2010).

2.2.8 Formatacao de texto

A formatacdo de texto é algo muito comum, afinal de contas, todo
mundo quer dar um toque especial em seus textos. Entenda por formatar
o texto as seguintes a¢des: alterar tipos de fontes, tamanhos, cores, estilos,
espacamentos, efeitos, entre outras.

Antes de fazer qualquer alteracdo em um texto, vocé precisa informar ao
Word exatamente a parte do texto que deseja modificar. Para isso, é necessario
selecionar o texto. Veja algumas formas de selecdo no Quadro 1, apresentadas
pela Microsoft (2010e):

PARA SELECIONAR FACA ISSO

Qualquer quantidade Cligue onde deseja comecar a selecdo; mantenha o botédo

de texto esquerdo do mouse pressionado e arraste o ponteiro pelo texto
que deseja selecionar.

Uma palavra Clique duas vezes em qualquer parte da palavra.

Uma linha de texto Mova o ponteiro para a esquerda da linha até que ele se torne
uma seta apontando para a direita e clique.

Uma frase Mantenha pressionada a tecla CTRL e clique em qualquer parte
da frase.

Um paragrafo Clique trés vezes em qualquer parte do paragrafo.
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Varios paragrafos Mova o ponteiro para a esquerda do primeiro paragrafo até que
ele se torne uma seta apontando para a direita e, em seguida,
mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse enquanto
arrasta o ponteiro para cima ou para baixo.

Um grande bloco de Clique no inicio da selecdo; role a tela até o final da selecio e, em
texto seguida, mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto clica onde
deseja que a selecdo termine.

Um documento inteiro | Mova o ponteiro para a esquerda do texto até que ele se torne
uma seta apontando para a direita e clique trés vezes.

Quadro 1 - Formas de sele¢ao de textos
Fonte: Microsoft Word (2010a).

Retomemos o texto sobre a utilizacdo de Redes Sociais nos Negécios, ja
digitado anteriormente.

Para formatar o texto, vocé deve utilizar os comandos contidos na guia
Pagina Inicial, como mostra a Figura 13.

Wl

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres

TR 3 9
j o Bl 1 Calibri {Corpt~ 11 2~ A" A7 | Aa~ | &
=3 Copia
Colar - 2 -5 . A -
- - Pincel de Formatacio M £ D EEE "z —
. 3 6 7 8
Area de Transferencia - Fonte ")

Figura 13 — Formatacao de fonte
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Tipo de fonte 2 Tamanhodafonte '3 Estilodafonte 4 Tachado ‘3 subscrito e sobrescrito
6 Efeitosdetexto 7 Realce '8 Cordafonte 2 maidsculas e mintsculas

Além dos comandos apresentados na Figura 13, também existe uma seta
apontando para a Alca de Comandos. Essa fun¢do aciona mais opcdes que nado
estdao sendo exibidas.

Vejamos uma breve descricao dos comandos:
1) tipo de fonte: personaliza o tipo de letra ou fonte;
2) tamanho da fonte: aumenta ou diminui o tamanho da fonte. Essa

operacdo pode ser feita utilizando a caixa com a numeracdo ou
pressionando os comandos nas letras A;
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3) estilo da fonte: com essa opcdo, vocé pode personalizar as letras para
Negrito, /talico ou Sublinhado. Veja que a opcao de sublinhado apresenta
uma pequena seta indicando que existem varios estilos de sublinhado;

4) tachado: adiciona um tra¢o no centro da palavra. Exemplo: Patavra
Tachada;

5) subscrito e sobrescrito: criam letras pequenas abaixo e acima da linha
de base do texto respectivamente. Exemplo subscrito: H,O; Exemplo
sobrescrito: X%

6) efeitos no texto: aplica efeitos visuais, como sombra, brilho e reflexos;
7) realce: faz como se o texto estivesse marcado com um marca-texto;
8) cor da fonte: altera a cor da fonte;

9) maiusculas e minusculas: essa op¢ao ¢é utilizada quando vocé
deseja alterar um texto de maiuscula para minuscula ou vice-versa.
Também pode ser utilizada a op¢ao de deixar apenas a primeira letra
maiuscula.

Agora que vocé ja conhece os comandos para a formatacdo do texto,
vamos praticar um pouco?

PRATICANDO
e B

No texto, aplique a seguinte formatacao:

Titulo do texto:

e tipo da fonte: Verdana; Tamanho: 12; Cor:
Azul; Estilo: Sublinhado.

Corpo do texto:

¢ tipo de fonte: Arial; Tamanho: 9; Cor: Preto;
Alguns estilos aplicados em palavras do texto
como mostra a Figura 14.

- W,

Veja o resultado da formata¢do que vocé realizou no item Praticando e
que foi aplicada na Figura 14.
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Brasil: 90% das empresas usam redes sociais para negdécios

como ferramentas de negdcios, segundo uma pesquisa divulgada nesta segunda-feira.

De acordo com um estudo feito pela fabricante de softwares McAfee em 17 paises, empresas do Brasil, india e
Espanha estdo entre as que mais adotaram as tecnologias conhecidas genericamente como Web 2.0, que

Nos 17 paises, mais de 75% das empresas pesquisadas utilizam algum tipo de software como Orkut ou Twitter
nos seus negocios. No Brasil, Espanha e India, o indice superou 90%.

Figura 14 — Resultado da formatacao do texto

2.2.9 Formatacao de paragrafos

Além da formatacdo de caracteres, outra forma de formatacao
importante é a de paragrafos. Com a formatacdo de paragrafo é possivel
alterar o alinhamento do texto, a distancia entre uma linha e outra e entre
paragrafos, alterar margens, entre outras coisas.

Os tipos de alinhamentos presentes no Word sdao quatro: esquerdo,
direito, centro e justificado. Veja os botdes para os tipos de alinhamentos
indicados com o numero 1 na Figura 15.

¢ Alinhamento esquerdo: Todo o paradgrafo é posto de forma a ficar o
mais proximo possivel do recuo ao lado esquerdo da pagina.

e Alinhamento direito: Todo o paragrafo é posto de forma a ficar o
mais proximo possivel do recuo ao lado direito da pagina.

e Alinhamento centro: Geralmente utilizado em titulos, faz com que
todo o paragrafo fique centralizado entre os recuos esquerdo e
direito da pagina.

e Alinhamento justificado: O alinhamento mais utilizado em revistas
e jornais. Ele faz todo o pardgrafo comecar no recuo esquerdo e
terminar exatamente no recuo direito. Isso evita o efeito de final
irregular, pois todas as linhas terminardao no mesmo lugar.
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Documentol « Microsoft Ward = B B

fevisds  Exibighs

P
AsBbceod| AsBbcee AaBbC: aasbee AAB M 1
T Neamal 1 Sem Eip. Tituds | T 2 Tl Rear o

7l Enwose W

5

Figura 15 — Formatacao de paragrafos
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Tipos de Alinhamentos 2 Espacamento de Linha e Paragrafo 3 Recuo da primeira Linha

4 Recuo deslocado 3 Recuoa direita Alca de Comandos

Os recuos sao como margens, que podemos personalizar para cada
paragrafo. Geralmente, tanto os recuos esquerdos quanto os direitos estao
posicionados exatamente nas respectivas margens da pagina.

Veja na Figura 15 que os recuos estao representados pelos indicativos 3, 4 e 5.

Outro recurso bastante utilizado é o espacamento entre linhas e
paragrafos. O espacamento entre pardgrafos é utilizado para destacar
os paragrafos ou simplesmente controlar a distancia entre um e outro.
O espacamento é medido em pontos. A medida de uma linha inteira é 12,
portanto, o 6 € meia linha, o 18 é uma linha e meia, o 24 sdao duas linhas etc.

Para utilizar os espacamentos, vocé pode usar o botao de comando
apontado na Figura 15 pelo indicativo 2.

Pela alca de comandos, indicada na Figura 15, vocé podera acessar
diversas op¢Oes para a formatacdo de paragrafos.

PRATICANDO
e D

Construa o texto da Figura 16, fazendo a
formatacdo de caracteres e de paragrafos.
Procure deixar o seu texto o mais semelhante
possivel com o modelo apresentado.

\ W,
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAQ E COMUNICACAD NA EDUCACAD

Atividades comunicativas entre alunos, a distancia, requerem a gestdo dos conhecimentos
que circulam, a orientagdo e o suporte as discusses estabelecidas e o fortalecimento de processos
participativos entre os envolvidos. Mordn (2003), amplia esse comprometimento, dizendo que:

[..] a educacdo pressupde aprender a gerenciar tecnologias, tanto da
informagdo quanto da comunicagdo e pressupde [ainda] ajudar a perceber
onde esta o essencial, estabelecendo processos de comunicagdo cada vez
mais ricos e mais participativos (MORAN, 2003, texto online).

Fonte:
Revista E-Curriculum, S3o Paulo v. 1, n. 1, dez. - jul. 2005-2006. http://www.pucsp.br/ecurriculum.

Figura 16 — Exercicio para a formatacéo de caracteres e paragrafos

2.2.10 Usando a tabulacao

Tabulacdo é o espaco que normalmente deixamos no inicio de cada
paragrafo. Com a tabula¢do, é possivel alinhar textos em diversas posi¢oes,

inclusive varias na mesma linha. Observe o texto na Figura 17.

'\I‘l-l-ﬁ‘ A R N S M R G SR D g S e '11-I*lE-I-1}-I‘14'j-1‘E‘\-A-I-H‘\-w-|
-
— 4 1 2 3

MNome do Funcionario Idade Saldrio Email
i Raimundo Nonato......ossseees 54 4567,78 raimundeo@empresa.com.br
'5' Francisco de Assis,.....eesnminms 76 3456,90 francisco@empresa.com.br

Figura 17 — Modelo de tabulagdo
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Tabaulagdo Centralizada 2 Tabulacao Decimal 3 Tabulacao a Direita

REFLEXAO
4 )

Como eu vou conseguir fazer, na mesma linha,
varios alinhamentos?

| A
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Observe que a Figura 17 mostra uma seta apontando para o botdao que
faz a tabulacdo. Clique varias vezes nesse botdo e vocé observarad que o tipo
de tabulacao ira mudar. Veja, na régua, que existem algumas tabulacdes
definidas. Para adicionar essa tabulacdo na régua, basta selecionar o tipo no
botao de tabulacao e depois clicar na régua.

Vamos entender cada tabulacao:

1) tabulacao centralizada, posicionada em 5,5 cm, com preenchimento
pontilhado, com excecao da primeira linha;

Tabulagad ~ . ..

aamman B2 2) tabulacdo decimal, posicionada em
Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrao: .

S iom % o x 9,75 cm, sem preenchimento;

g: 575ch E Tabulagies a desmarcar:

15em

3) tabulacdo a direita, posicionada em 15
- c¢m, sem preenchimento.

Alinhamenta
(7)) Esquerdo @ Centralizado  (7) Direito .
© Degmal ® Barra Ao clicar sobre alguma marca de
Preenchimento tabulacao, a Figura 18 é apresentada, onde
©) 1 Menhum F3—— R . N
= vocé pode personalizar cada marcagao.
[ Definir ] ’ Limpar ] ’ Limpar tudo l

Depois de feita a marcacdo das
tabulacdes, vocé deve pressionar a tecla
Tab para navegar entre as marcagoes.

[ OK ][ Cancelar l

Figura 18 — Formatar tabulacao
Fonte: Microsoft Word (2010).

PRATICANDO
e N

Crie a tabulacdo que estd sendo mostrada na
Figura 17.

N\ v

2.2.11 Criando uma lista de marcadores e numeradores

A criacdo de marcadores e numeradores serve para estruturar o
documento em tépicos com simbolos ou numerados.

Informatica Aplicada




Capitulo 2

Existem trés tipos basicos de marcadores: com simbolos, numéricos e
com varios niveis. Os marcadores com simbolos inserem o mesmo desenho
a cada vez que vocé teclar Enter. Os marcadores numéricos colocam os itens
em sequéncia numérica ou alfabética, dependendo da opcao escolhida. Ja os
marcadores em varios niveis permitem que vocé insira subitens dentro de cada
item-pai. Ative os marcadores clicando em um dos botdes correspondentes do
grupo Paragrafo, que fica dentro da guia Pagina Inicial.

Para iniciar uma nova lista, seja de qual for o tipo, basta vocé clicar no
botdo de comando do tipo que deseja criar.

Vocé pode diminuir ou aumentar o nivel das marcag¢des utilizando os
botdes 4 e 5 da Figura 19.

1 2 3 4 5
- — i— _ i— = s | A
iIT T iz v oaTT | IEEE g.|, 1
= = b=
—— *:
Paragrafo P

Figura 19 — Botdes de marcadores e numeradores
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Marcadores ‘2 Numeradores '3 Numeradores comnivel ‘4 Diminuirnivel "3 Aumentar nivel

PRATICANDO
4 )

Crie as listas de marcadores, de numeradores e
de lista de niveis, mostradas na Figura 20.
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* Assuntos da Aula 1. Assuntos da Aula de hoje 1. Assuntos da Aula de hoje
= Word, a. Word: 1.1, Word:
*  Criando listas no Word; i. Criando listas no Word; 1.1.1. Criando listas no Werd;
= Usando Tabulagdo, ii. Usande Tabulagio; 1.1.2. Usando Tabulagio;
o Internet: b. Internet: 1.2, Internet;
* Criando um email: i. Criando um email: 1.2.1. Criando um email;
*  Fazendo pesquisa na Internet| ii. Fazendo pesquisa na Internat] 1.2.2. Fazendo pesquisa na Interneq
Lista com Marcadores Lista com Numeradores Lista com Miveis

Figura 20 — Lista com marcadores

2.2.12 Configurando Cabecalho e rodapé

Para vocé entender o que é o Cabecalho e o rodapé de um documento,
pense no modo como as paginas sao formatadas em um livro. Em geral, o
titulo do livro aparece na parte superior de uma pagina e o titulo do capitulo
atual aparece na parte superior da pagina oposta. Na parte inferior de cada
pagina esta o numero da pagina.

As informacgdes contidas nos cabecalhos e/ou rodapé sempre aparecerao
em todas as paginas do documento.

Vamos entender melhor. Lembra-se do chefe do escritério, que reclamou
dos relatérios no comeco deste capitulo (Ver Figura 1)? Pois &, ele encontrou
mais um problema no relatério. Veja a Figura 21.

Beck
jA DISSE A VOCES QUE E NECESSARIO Xiiii... ESQUECi
iMPRIMiR LOGOMARCA, DATA DE NOVAMENTE DE FAZER O
iMPRESSAO E NUMERO DE PAGINAS EM CABECALHO E O RODAPE!

TODOS OS RELATORIOS DA EMPRESA!

R

Figura 21 — Relatorio sem cabecalho e rodapé

Para nao acontecer o mesmo problema que visualizamos na situa¢ao da
Figura 21, veja as informacgdes a seqguir.
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O cabecalho e o rodapé servem para manter o documento organizado,
com informagdes Uteis para a estruturacdo do documento final e para a
localizacdo do leitor no texto. O cabecalho se repete no topo de cada pagina e
o rodapé se repete no final de cada pagina; nada impede que um documento
possua os dois.

Os mesmos passos podem ser dados para a criacao do cabecalho e do
rodapé. Basta vocé clicar na guia Inserir e depois selecionar a opcao Cabecalho
ou Rodapé, como mostram as setas na Figura 22.

A"\

Wid9- 0= Decumentad + Microselt Word e ® =
Pigina Iniciad | bser tcaPigina  Acferdncas  Comesponddncas  Rewsbo  Exibiglo N 7 )

1 o Ji 1y Y Hiperiink Y A Lirha de Assimaturs = Enuatlo =
M= T - G E g4 A Do
— — — = - s A Indlitadn — —! = = = O}, Data « Hena 11 Simbolo -
Fatha se Pigina em Quebn Tabets  Imagem Chip-An Formas Smartdst Crifics Instantines - Cabegaihe Rodapé Mimers de  Casa de  Partes  Worddn
Rode s  Brando  de Pagina - = . n) Referéndia Cruzads i . Paging * Texto = Rapidas - "il Chjeto -
Digeai Jutoelo L " e o Intomo - M et

™ o S i R | | i Bianio

m Branco (Trés Colunas)

e - ] g

Atabet

1 [y —

Animacho (PEgina impar)

Animacho (Phgina Par)

[igite o Fitub o documento] | [Ams]

0 Hait Cabegainas da Dffice com
2 A totar Cabegaing

3 Remover Cabegatne 3

it = 0w ¢

Pagine 1 del | Palaras0 | O Portuguts Bl @mE 3 | s (=

Figura 22 — Criando cabecalho e rodapé
Fonte: Microsoft Word (2010).

1" Modelos Prontos 2 Editar cabecalho vazio 3 Remover cabecalho

Note que existem alguns modelos de cabecalhos e rodapé prontos
para serem utilizados. A vantagem de utilizar esses modelos é que toda a
formatacao de textos ja vem pronta.

Vocé também tem a op¢ao de escolher um cabecalho ou rodapé vazio e
personalizar com o seu estilo ou o estilo da sua empresa.
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Vi

Cabecalho |

[ N R S

Rodape |

(A sty WO R

@l H2-4|= Documento5 - Microsoft Word Ferramentas de Gabecalhio _-,_| — = 53
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design | ) 9
5] cabecalho - 73 || Partes Rapidas - =7 &, [0 Primeira Pagina Diferente = 1.25em E
Hey : z : z
|5 rodapé ~ e [ 1magem ; =[5, | [ Diferentes em Paginas Pares e impares | = 1,25em 5 e .
ata e rpara echar Cabecalho
[#] Mumero de Pagina * | Hara |§| Clip-Art Rodapé 23 Maostrar Texto do Documento -ﬂ & R;dapé
Cabeg 3 : Rodapé 4 Inserir vegacdo Opgdes Pasicaa Fechar
]l_-l‘l-l-l-ﬁ (e i e Yo O S e gl e e et Fe RO e - T s 1 O e ¥ G e v e = e e - PO s e 17-!-15-\
-] LOGO MARCA DA EMPRESA Titulo do Relatério 01/10/2010

Figura 23 — Criando um cabecalho e rodapé a partir de um estilo vazio

Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Tabulagdo Centralizada 2 Tabulacao a Direita 3 Inserir Nimero de Paginas 4 |nserir Data e Hora

Na Figura 23, vocé esta criando um documento com cabecalho e rodapé
personalizados. Veja que as areas de cabecalho e rodapé ja estdao configuradas
com duas tabulagdes. Isso acontece para que vocé possa adicionar informacdes
no centro e/ou ao lado direito da pagina.

Para inserir a data e/ou a hora, como também o numero da pagina, vocé
pressiona o botado indicado na Figura 23 respectivamente. Existem varios formatos
de data e hora e, também, de numeracao de paginas, que vocé pode utilizar.

Para sair da edicao do cabecalho e rodapé, basta vocé clicar no botao
Fechar Cabecalho e Rodapé.

SAIBA QUE

~

Quando vocé sair da edicdo do cabecalho e
rodapé, perceba que essas areas ficardo com uma
cor cinza, dando a impressdao de desabilitadas.
Mas, na impressao, as cores serdo impressas
normalmente.

J
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PRATICANDO
a )

Crie um documento com o cabecalho e o rodapé
apresentados na Figura 23.

& A

2.2.13 Impressao

Depois de ter concluido o seu documento, chegou a hora de imprimi-
lo. Realizar a impressao de um documento do Word é muito simples, porém,
existem algumas configuracdes que podem ser muito Uteis no dia a dia, seja
em casa ou no trabalho.

Documental « Mrcrosaft Word = @ B
Inferic  LipoutoaPhgine  Referdnoss  Conespandingss  Revslo Lusico @
o Imprimir
P L 2
Tnpnie [ogte ] Iote wass] [ovgrte veats]
0 Mcromsh Word & Fol criado por Sicnard
Impressora adnresiBM FC com = 1981,
: erlad voesben pan o Aosle Mazintosh (1384), 550 UNDK o Micromcht Windows (19851, Fas parta &
Miciosedt XF5 Docunvent Writer - ™ o ém rads na Linus, o
s 3 A
Preptdides de Impresion
Configuraches
4 Impeimir Todas a¢ Piginas -
| tmpmierur o e urnerstc: sbre 4
Pigurarsc 5
Ay | Imprimir em Um Lado -4
o it Apenas mpemr um lada da pagina 6
\ ada
3 sar '—J'-J:‘?TF_-:: will
b 13
| Oentagio Retrate - 8
M
J.".:n' %7 em 5 9
Margens Normais =)
Esquerda: 254 e Direite: 254 em 10
| 1 Pagina por Folha - 1
11 del b %= g |
T w w T w T

Figura 24 — Impressao de Documento
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Botao imprimir 2 Copias 3 Impressora 4 Imprimir todas as paginas 5 Péginas
6 Imprimir um lado 7 Agrupado 8 Orientacao retrato 9 Tamanho do papel 10 Margens
" Paginas por folha 12 Navegador de paginas 13 visualizador do documento 14 Controle de zoom
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Para imprimir, clique em Arquivo e depois clique na op¢dao Imprimir,
como mostram as setas na Figura 24. Na tela que é mostrada, podemos fazer
diversos ajustes para realizar a impressao. Vamos conhecer os comandos desse
ambiente, seguindo os numeros indicados na Figura 24:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Informatica Aplicada

Botao imprimir: Esse botao deve ser pressionado no momento em que
todos os ajustes ja tiverem sido concluidos.

Copias: Nessa caixa vocé deve informar a quantidade de cépias que
pretende imprimir desse documento.

Impressora: Vocé pode ter diversas impressoras instaladas em seu
computador. Esse botao serve para selecionar a impressora na qual
vocé deseja imprimir.

Imprimir todas as paginas: Essa op¢ao lhe ajudara a escolher ointervalo
de paginas que deseja imprimir. Vocé pode optar por: imprimir todas
as paginas do documento; somente a pagina atual, ou seja, somente
a pagina que esta sendo visualizada; imprimir somente as paginas
pares; imprimir somente as paginas impares.

Paginas: Na caixa Paginas, vocé pode personalizar as paginas que deseja
imprimir. Por exemplo: Vamos imaginar que vocé tem um documento de
10 paginas e vocé deseja imprimir somente as paginas de 1a 5 e também a
pagina 8. Para isso, vocé deve informar o intervalo da seguinte forma: 1-5;8.
Note que, para informar um intervalo, inclusive com as paginas que iniciam
e terminam o intervalo, vocé usa “-" (traco, sinal de menos). Quando vocé
quer informar paginas aleatérias, vocé usa o “;"” (ponto-e-virgula).

Imprimir um lado: Usando essa opcao, vocé pode informar se deseja
imprimir o documento consumindo apenas um lado do papel ou a
impressao frente e verso.

Agrupado: Imagine um documento com cinco paginas e vocé deseja
imprimi-lo em trés cépias. Com esse botdo, vocé pode imprimir o
documento Agrupado ou Desagrupado. Quando vocé utilizar a opgao
Agrupado, o Word ira imprimir um documento de cada vez, quer
dizer, irda imprimir da pagina 1 a 5 e depois comecara a imprimir da
pagina 1 a 5 novamente. Ja na opcao Desagrupado, o Word imprimira
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trés vezes a pagina 1, ja que este é o numero de cépias, e depois mais
trés vezes a pagina 2 e assim por diante, até concluir a impressao de
todo o documento.

8) Orientacao retrato: A opcao retrato deverd ser usada quando vocé
desejar imprimir o conteido do documento no papel com formato
vertical, e a Orientacao Paisagem, quando vocé desejar o papel com o
formato horizontal.

9) Tamanho do papel: Nessa aba, vocé escolhera o tamanho do papel. No
Brasil, as opgdes mais comuns sdao: A4 e Carta. Cuidado! Sempre escolha
o tamanho do papel exatamente igual ao papel que vocé tem para
imprimir. A escolha errada podera causar uma impressao malsucedida.

10) Margens: Margens sao 0s espagos vazios entre o comeco do papel
e o inicio do texto do documento. As margens podem ser: superior,
inferior, esquerda e direita. Por padrao, esse espacamento é de 2,54
c¢m para todas as margens. Com essa op¢ao, vocé pode escolher outro
formato de margens ou, até mesmo, personalizar as suas margens.

11) Paginas por folha: Vocé pode selecionar mais de uma pagina por folha.
Imagine que vocé esta desenvolvendo um livreto, que sera feito usando
a metade de um papel A4. Para isso, vocé deve configurar a orientacao
do papel para Paisagem e depois escolher duas paginas por folha.

12) Navegador de paginas: Se o seu documento tiver mais de uma
pagina, vocé podera navegar entre elas utilizando essa op¢ao.

13) Visualizador do documento: Aquivocé tem uma prévia do documento
impresso. Essa visualizacdo é muito importante, porque lhe permite

ver o documento antes da impressao.

14) Controle de zoom: Aqui vocé pode ampliar ou reduzir a visualiza¢ao
do documento.

2.2.14 Impressao em arquivo digital

Hoje em dia, é muito comum ouvirmos falar em arquivos no formato
PDF. Vocé conhece esse tipo de arquivo?

Informatica Aplicada
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Um arquivo de formato PDF nada mais é do que um arquivo, que foi
impresso com uma impressora virtual, para que ele possa ser lido em qualquer
computador, independentemente do hardware ou sistema operacional.

O formato PDF foi criado pela empresa Adobe Systems em 1993 e é um
dos grandes padrdes de arquivos utilizados no mundo inteiro.

Para imprimir um documento como PDF, vocé precisa instalar
em seu computador um aplicativo que nao vem disponivel com o
Microsoft Windows.

SAIBA QUE
e )

Para instalar uma impressora PDF em seu
computador, vocé pode utilizar o PDF Creator,
gque é uma impressora gratuita, e esta disponivel
no site: <www.baixaki.com.br/download/
pdfcreator.htms>.

J

A Microsoft também possui a sua impressora virtual. Trata-se do
arquivo XPS.

Essa impressora é instalada conjuntamente com a instalacdo do
Windows em seu computador. O Unico problema com essa impressora é que
ela é dependente do Sistema Operacional Windows.

Para imprimir um documento nesse formato, escolha a impressora
Microsoft XPS Document Writer, como mostra a Figura 25.
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Figura 25 — Imprimindo em formato XPS
Fonte: Microsoft Word (2010).

# 2.3 Aplicando a teoria na pratica

Vamos criar um curriculo personalizado. Esse curriculo sera desenvolvido
utilizando um documento vazio do Word, com as seguintes caracteristicas:

e ele ira conter um cabecalho centralizado com o texto: “CURRICULUM

VITAE — SEU NOME";
* anumeracao de paginas serd no canto inferior direito;

e titulo: “Curriculum Vitae — Seu Nome” com a fonte Calibri, tamanho
20, centralizado, negrito, sublinhado duplo;
e 0s dados sdao organizados com uma tabulacdo a esquerda marcada
em5cam;

a linha de local e data é alinhada a direita.

O seu curriculo devera ter uma aparéncia semelhante a da Figura 26.
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VVamos verificar o resultado?

Dados Pessoais:

Nome:
Idade:
Naturalidade:
E-mail:
Telefonels):

Escolaridade e Cursos:
Nivel Superior:
Inglés:
Informatica:
2 e
Estégio:

k3o das habilidades:

Escreva aqui um texto descrevendo suas principais habilidades pessoais e profissionais. £ muito
importante que vocé seja sempre sincero e tente ser o mais realista possivel.

CURRICULUM VITAE —SEU NOME AQuUI

Seu Nome Completo
Sua Idade
Cidade de Nascimento
n mpr Lomor
(284) 0000-0000 | (84) 0000-0000

Nome do curso, situagdo: concluido ou em andamento
Fala: Regular - Escrita: Regular - Leitura: Boa
Word: Bom — Excel: Bom — Power Point: Bom

Descricdo do estagio

Sua Cidade, data Completa.

Declaro que todas as informagdes contidas nesse documento sdo verdadeiras.

Seu nome aqui

Paginal

Figura 26 — Resultado do exercicio
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¥ > 4 Para saber mais

Site: MICROSOFT
M URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/novidades-no-word-2010-
HA010372687>

O artigo intitulado Novidades no Word 2010 explora os novos
recursos disponiveis na versdao 2010.

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/CH010369345.aspx>

No artigo intitulado Ortografia, Gramatica e Dicionario de
Sindnimos, vocé encontrara varias opc¢des para a utilizacdo dos
recursos de correcdo ortografica, gramatica e dicionarios de
sinénimos.

Site: MICROSOFT
m URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/salvar-como-pdf-ou-xps-

HA010354239.aspx>

O artigo intitulado Salvar como PDF ou XPS apresenta os conceitos e as
diferencas dos arquivos do tipo PDF e XPS. Também sdo apresentadas
formas de como gerar arquivos nesses formatos. Além do Microsoft
Word, o artigo também mostra como criar arquivos em PDF e XPS
para: Microsoft Access 2010, Excel 2010, InfoPath 2010, OneNote 2010,
PowerPoint 2010, Project 2010, Publisher 2010 e Visio 2010.

¥ 2 5 Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu sobre os seguintes assuntos:

e Apresentacao da interface do Word: Descrever as funcionalidades do
Microsoft Word 2010.

e Operacoes de localizar, substituir, corretor ortografico e de
gramatica: Aplicar o uso do corretor ortografico e gramatical em
documentos produzidos no Microsoft Word.

e Formatacao de texto e de paragrafos: Aplicar a formatacao de textos
e de paréagrafos.

e Trabalhar com tabulacao: Representar elementos textuais em
formato tabulado.
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e Criar uma lista de marcadores, numeradores e de niveis: Aplicar listas
de marcadores, numeradores e de niveis.

e Configurar cabecalho e rodapé: Criar documentos com cabecalhos e
rodapés personalizados.

e Impressao: Configurar e realizar a impressdao de documentos para
impressoras e arquivos digitais.

B 5.6 Testando os seus conhecimentos

1) Assinale, nas alternativas abaixo, qual a forma que nao pode ser utilizada
para realizar a corre¢do ortografica de um texto:

a) Pressionar a tecla F7.

b) Posicionar o cursor ao lado da palavra sublinhada pelo Word, pressionar
o botao direito do mouse e clicar sobre a opcao Verificar ortografia.

¢) Utilizar a Guia Revisao e clicando no botédo Ortografia e Gramatica.

d) Utilizar a Guia Referéncias e clicando no botao Ortografia e Gramatica.

2) O corretor ortografico do Word corrige palavras escritas de forma errada,
independentemente do idioma selecionado.

a) Verdadeiro
b) Falso

3) Paraselecionar varios paragrafos de texto, mova o ponteiro para a esquerda
do primeiro paragrafo até que ele se torne uma seta apontando para a direita.
Em seguida, mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse enquanto
arrasta o ponteiro para cima ou para baixo.

a) Verdadeiro
b) Falso

4) O alinhamento justificado de texto faz todo o paragrafo comecar no recuo
esquerdo e terminar exatamente no recuo direito. Isso evita o efeito de final
irregular, pois todas as linhas terminardo no mesmo lugar.

a) Verdadeiro
b) Falso

Informatica Aplicada
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5) O tipo de tabulacdo decimal centraliza niumeros sempre alinhados pelo
valor digitado na primeira linha.

a) Verdadeiro
b) Falso

6) Ao digitaralgumvalor dentro do cabecalho ou do rodapé, essas informacdes
aparecerao sempre em todas as paginas do documento.

a) Verdadeiro
b) Falso

¥ Onde encontrar

MICROSOFT Office. Experimente o Microsoft Office 2010. Disponivel em:
<http://office.microsoft.com/pt-br/try/>. Acesso em: 29 set. 2010a.

. Novidades no Word 2010. Disponivel em: < http://office.microsoft.
com/pt-br/word-help/novidades-no-word-2010-HA010372687.aspx>. Acesso
em: 30 set. 2010b.

. Ortografia, gramatica e dicionario de sinénimos. Disponivel em:
<http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/CH010369345.aspx>. Acesso em:
30 set. 2010c.

. Salvar como PDF ou XPS. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/
pt-br/word-help/salvar-como-pdf-ou-xps-HA010354239.aspx>. Acesso em: 02
out. 2010d.

______.Selecionar um texto. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/
pt-br/word-help/selecionar-um-texto-HA010096402.aspx>. Acesso em: 01
out. 2010e.
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CAPITULOE

MICROSOFT WORD 2010 - PARTE I

¥ 3.1 Contextualizando

O Microsoft Word 2010 traz diversos recursos, que podem nos ajudar
nas tarefas didrias. Saber utilizar bem esses recursos garante-nos uma melhor
produtividade e qualidade nos trabalhos realizados.

Ao final desde capitulo, esperamos que vocé seja capaz de:

e construir tabelas de dados para melhor representar informacoes;

e representar elementos ilustrativos em documentos do Word;

e aplicar a construcao de textos divididos em colunas;

e aplicar os diversos estilos de formatacao de texto;

e compreender e construir sumarios automaticos;

e aplicar técnicas para construcao de mensagens utilizando a mala direta.

¥ 3 2 Conhecendo a teoria
3.2.1 Criando tabelas

Quando vocé precisa exibir dados organizados em linhas e colunas,
vocé pode utilizar as tabelas do Microsoft Word. Por exemplo: fazer uma
lista de amigos com nome, telefone e email. Nesse exemplo, vocé deve criar
uma tabela com as colunas Nome, Telefone e Email e as linhas serdo criadas
a medida que vocé for inserindo os dados, no caso, a sua lista de amigos.

Informatica Aplicada
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Beck

SERA QUE FACO A
TABELA NO WORD
OU NO EXCEL?

Figura 1 - Criar tabela no Word ou Excel

A Figura 1 mostra uma duvida muito comum quando se pretende criar
uma tabela, porque tanto o Word quanto o Excel fazem essa tarefa. Porém,
como foi explicado no Capitulo 1 deste livro, o Excel € um aplicativo para a
criagdo e a edicao de planilhas eletronicas, quer dizer, ele é um aplicativo
voltado para o desenvolvimento de tabelas.

Essa duvida pode ser respondida com a seguinte pergunta: “Eu precisarei
gerar calculos, graficos ou andlise de dados com essa tabela?” Se a sua resposta
foi “Sim”, entdo, é melhor vocé utilizar o Excel. O préprio Word, quando
precisa criar um grafico ou planilha de calculo, utiliza o Excel.

No Word, a criacdo de tabelas pode ser feita de varias formas, como
mostra a Figura 2:
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12

Inserir | Layout da Pagina Referencias

Hdsd B @ B

Imagem Clip-Art Formas Smartirt

-

|| Inserir Tabela Ges

|
N | A
|
(AT [
N | I
| [
| O
DDDDDDDDDD

Inserir Tabela...

Desenhar Tabela

arter Texto er s k=]

ﬁJLﬁ-EsiE]

Planilha do Excel 3
(] Iabelas Ripidas @ b

Figura 2 — Formas de criar tabelas
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Inserir Tabela Linhas Vs Colunas "2 DesenharTabelas '3 Criar tabela do Excel 4 Tabelas Prontas

1) criar uma tabela informando o nimero de colunas e linhas;

2) desenhar uma tabela de forma livre;

3) inserir uma tabela do Excel para melhor trabalhar com célculos;

4) inserir um modelo de tabela pronto e depois apenas substituir os dados.

Clicando na guia Inserir e no comando Tabela, vocé encontrard as formas
disponiveis para a criacdo de tabelas no Word.

Informatica Aplicada
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Criar uma tabela pelo nimero de colunas e linhas

Observe a Figura 3 e responda: Quantas colunas e quantas linhas existem
nessa tabela respectivamente?

Nome Telefone Email

Raimundo Nonato da Silva 0D000-0000 raimundo @ provedor.com.br
Francisco de Assis 9999-0000 assis@provedor.com.br
Antdnio da Silva 0D000-9999 toinho@provedor.com.br
Maria de Fatima 0909-9090 fatinha@provedor.com.br

Figura 3 — Quadro com contatos dos amigos

Se a sua resposta foi: 3 colunas e 5 linhas, vocé acertou! Podemos dizer,
entdo, que essa tabela é uma matriz 3x5.

Para criar essa tabela, vocé clica na guia Inserir e também na opcao
Tabela. Vocé pode informar ao Word a quantidade de colunas e linhas de sua
tabela, por meio da grade apresentada ou pelo comando Inserir Tabela, como
mostra a Figura 2.

PRATICANDO
e 3

Crie a tabela apresentada na Figura 3.

- .

Desenhar uma tabela de forma livre

E possivel criar uma tabela desenhando as linhas e as colunas que vocé
deseja. Clicando na opcao Desenhar Tabela, a seta do seu mouse se transforma
em um lapis para que vocé possa, livremente, desenhar uma tabela.

Para definir os limites externos da tabela, desenhe um retangulo. Em
seguida, desenhe os tracos das colunas e das linhas dentro do retangulo.
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Esporte

Definicdo

Futebol

O futebol, (do inglés Association Football ou simplesmente football) é um
esporte de equipe jogado entre dois times de 11 jogadores cada um e um

arbitro que se ocupa da correta aplicagdo das normas.
Fonte: http://ptwikipedia.org/wiki/Futebol

Voleibol

Voleibol (chamado frequentemente no Brasil de Volei e em Portugal de
Vélei) € um esporte praticado numa quadra dividida em duas partes por

uma rede, possuindo duas equipes de seis jogadores em cada lado.
Fonte: http://ptwikipedia.org/wiki/Voleibol

Quadro 1 - Quadro com a lista de esportes

PRATICANDO
4 )
Crie a tabela apresentada na Figura 4, seguindo
os passos abaixo:
1) desenhe os limites externos da tabela;
2) faca um traco para definir a coluna;
3) faca dois tracos para definir as linhas.
“ W

Inserir uma tabela do Excel para melhor trabalhar com calculos

Para construir uma tabela do Excel dentro do Word, basta vocé selecionar
essa op¢ao na guia Inserir, comando Tabela. Observe, na Figura 4, que o Word
abre uma janela com uma planilha do Excel, onde vocé pode inserir valores e
utilizar as fung¢des ou férmulas como se estivesse dentro do Excel.

Na Figura 4, veja que estamos utilizando uma funcdo para calcular a
média de dois valores.

4 4 M| Planl %3

A B c D E 7
1 |Disciplina Notal Nota2 Média
| 2 |portugues | 86 67 |=MEDIA(B2:C2)
3 |Matematica 98 79
4
5
6
7
8
z
10

0 N TR

r 1

Figura 4 —Tabela: planilha do Excel
Fonte: Microsoft Excel (2010).
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PRATICANDO

N

Construa a tabela que esta sendo apresentada

na Figura 5.

~

W,

Inserir um modelo de tabela pronto e depois apenas substituir

os dados

E possivel usar modelos de tabelas para inserir uma tabela com base em
uma galeria de tabelas pré-formatadas. Os modelos de tabela contém dados
de amostra para ajuda-lo a visualizar qual sera a aparéncia da tabela, quando
vocé adicionar os seus dados.

Para criar uma tabela usando um modelo, siga os seguintes passos:

1) clique na guia Inserir e depois no comando Tabela;
2) posicione o mouse sobre a op¢ao Tabelas Rapidas;
3) selecione uma das opg¢des de tabelas que aparecem.

A Figura 5 mostra uma tabela criada a partir do modelo chamado Matriz.
Observe que a tabela ja possui dados para facilitar a visualizagao.

Cidade ou Municipio Ponto A Ponto B Ponto C Ponto D Ponto E
Ponto A =
Ponto B 87 —
Ponto C 64 56 =
Ponto D 37 32 91 —
Ponto E 93 35 54 43 =
Figura 5 — Tabela: usando 0 modelo matriz
Fonte: Microsoft Excel (2010).
PRATICANDO
4 )
Construa a tabela que esta sendo apresentada
na Figura 5, substituindo os seus dados.
. /
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Mesmo depois de uma tabela pronta, vocé ainda pode alterar as suas
configuracdes. Por exemplo, imagine que agora vocé deseja adicionar mais
uma coluna ou linha a uma tabela pronta ou, até mesmo, redimensionar as

colunas e/ou as linhas de uma tabela.

Para adicionar uma coluna ou uma linha em uma tabela ja existente, siga

0s seguintes passos:

1) posicione o cursor do mouse sobre o local onde deseja criar a linha ou
coluna. Esse local serve como referéncia para o local onde seré criada
a nova coluna ou linha;

2) clique com o botao direito do mouse sobre o local que esta o cursor
do mouse e aparecera o menu mostrado na Figura 6;
3) posicione o mouse sobre a op¢ao Inserir;
4) selecione uma das opgdes: Inserir Colunas a Esquerda, Inserir Colunas
a Direita, Inserir Linhas Acima, Inserir Linhas Abaixo. Lembre-se que o
Word sempre tomara como referéncia a linha do local onde o cursor
esta sendo utilizado.

IN I =EW-A-5-

Calibri (Corpo) = 11 - AA A

=

Inserir »
Excluir células...
Selecionar L3
[# Dividir Células,..
Q Bordas e Sombreamento...

It Direcdo do Texto...

Alinhamento de Célula »

Autohdjuste L3
[ Propriedades da Tabela...
t=  Marcadores | »
i Numeracio | »
@ Hiperlink...

Pesguisar L3

Sindnimos 3
§£ Tradugir

Acdes Adicionais ]

Nome Telefone

Raimundo Nonato da Silva 0000-0000] [ esiraindo @provedor.com.br
Francisco de Assis 9999-0000 provedor.com.br
Anténio da Silva 0000-9999 g = @provedor.com.br
Maria de Fatima 0909-9090 = ?.-'Koeme Solamens i@provedor.com.br

ﬁ] Inserir Colunas a Esquerda
LEJ' Inserir Colunas a Direita
ﬁ Inserir Linhas Acima

é Inserir Linhas Abaixo

j‘u Insgrir CElulas...

Figura 6 — Adicionar colunas ou linhas a tabela

Fonte: Microsoft Excel (2010).
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Quando vocé permanecer com o cursor dentro da tabela ou quando
selecionar a tabela, observe que o Word criara duas novas Guias, contidas em
Ferramentas de Tabelas: Design e Layout.

Com as novas Guias, é possivel alterar toda a estrutura visual como
também alterar as propriedades da tabela.

A Figura 8 esta exibindo as propriedades da tabela selecionada.

W™= Documentn? - Micsesaft Word = Tem [ = i
I fiovsincn  buwe  inodsbioms  Rededndw  Comupondéndm  Rvsde  Gibkdo -9
i J 51} oas: - ) - -\:: | H 4 Repets Linhay dr Cabegaino |
— == = = 4 Cor Tests
gosjute | = 3 Direghn Maegems  Classiucar
- - wel il o o Texto da
1 2 3 4 5 i
Nome] Telefone Ermail
Raimunda Nonato da Silva OO00-0000 i do@p dar.com.br
Francisco de Assiz 9999-0000 assis@provedor. com_br
Anténio da Silva 0000-9999 toinho @provedor. com.br
Maria de Fitima 0909-9090 fatinha@provedor.com_br

Figura 7 -Ferramentas de tabelas layout
Fonte: Microsoft Excel (2010).

1 Propriedades da tabela 2 pdicionar/Remover Linhas e Colunas 3 Unir/Dividir Células
4 Ajustar tamanhos de Células 5 Alinhamento e Direcéo 6 (lassificacao de Dados

VVamos conhecer a utilidade dessas propriedades:

1) Propriedades da tabela: Nesse primeiro item, vocé encontrarad as
propriedades da tabela. Nessas propriedades, é possivel alterar
larguras e posicionamentos da tabela. Também é possivel verificar
formas de selecionar partes da tabela.

2) Adicionar/remover linhas e colunas: As mesmas opg¢des que
encontramos quando clicamos com o botao direito do mouse em uma
linha ou coluna, encontraremos aqui também. Vocé pode adicionar
linhas ou colunas e também tem a opc¢ao de exclui-las. Na opc¢ao de
excluir, observe que vocé pode excluir a tabela inteira.

3) Unir/dividir células:
a) Mesclar: A opcdo unir ou mesclar células serve para valores que
representam mais de uma linha ou coluna. Para mesclar mais de
uma célula, basta vocé selecionar as células que serdao mescladas e
clicar no botao Mesclar Células.
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b) Dividir células: O comando Dividir Células faz a divisdo da mesma
célula em duas ou mais.

¢) Dividir tabela: Divide a tabela usando como referéncia a linha em
que o cursor esta posicionado.

4) Ajustar tamanhos de células: E possivel personalizar as larguras e as
alturas das linhas ou colunas. Porém, também é possivel utilizar alguns
ajustes automaticos, por meio do botdao Autoajuste, como:

a) Autoajuste de conteudo: Ajusta a largura da tabela de acordo com
o conteudo.

b) Autoajuste de janela: Ajusta a largura da tabela de acordo com a
largura da margem direita, definida na régua.

¢) Largura fixa da coluna: Torna fixa as larguras das colunas
independentemente do conteudo de cada célula.

5) Alinhamento e direcao do texto: Os alinhamentos, que podem ser feitos
nas células das tabelas, podem ser horizontais ou verticais. Com esses
alinhamentos, podemos deixar os dados da tabela mais atraentes. Vocé
pode utilizar a funcao Direcao do Texto para girar o texto de uma célula.

6) Classificacao dos dados: A classificacdo dos dados pode ser feita para
alterar a ordenacao das linhas das tabelas. A ordenacdo pode ser
crescente ou decrescente de qualquer coluna da tabela.

A guia Design trata dos aspectos visuais das tabelas. Com essa opcao, vocé
podera alterar as cores de bordas e de preenchimento das células, alterar a
espessura das bordas ou, até mesmo, utilizar um formato de tabela ja predefinido.

™ e R R Documento? - Microtoft Word o |
B e e s i -0
| B Lniha e Cabegaino s ]
| umhasetotats B Umimacomns |BEFER) oz SSSSC SoTCoC - |1 Bordas = Ypt :
| 7] tishas em Tieas o CoF 3 Caneta =
[ s '- i 8 1 : AT N )

- |

|
‘ |
‘ -. |
1| Nome Telefone Email
Raimundo Nonato da Silva DO00- 0000 raimundo@provedor.com. br

B Francisco de Assis 9999-0000 assis@provedor.com.br |
\m Antdnio da Silva 0000-9999 toinho @ provedor. com.br
=1 Maria de Fatima 0900-9090 fatinh ovedor.com.br | |

Figura 8 — Ferramentas de tabelas design
Fonte: Microsoft Word (2010
1 Opcoes de Estilo de tabela 2 Estilos deTabela 3 Desenhar Bordas
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Observe a Figura 8 e vamos conhecer as funcionalidades da guia Design:

1) Opcoes de estilo de tabela: Nessa opcao, vocé podera utilizar seis
propriedades para configurar a sua tabela:

a) As opg¢des Linha de Cabecalho, Linha de Totais, Primeira Coluna e
Ultima Coluna fazem com que o tratamento visual dado a essa linha
e/ou coluna seja diferente quando se usa um estilo de tabela pronto.

b) As opcdes Linhas em Tiras e Colunas em Tiras fazem com que
as linhas ou colunas alternem as suas cores para uma melhor
visualiza¢do dos dados.

2) Estilos de tabela: Os estilos de tabela sdo modelos prontos para serem
aplicados a qualquer tabela. Com essa op¢ao, vocé também pode criar
o seu proéprio estilo de tabela ou modificar um estilo.

a) Botao sombreamento: Com o botao de sombreamento, vocé
pode alterar a cor de fundo de uma célula. Basta clicar no botao e
selecionar uma cor.

b) Botao bordas: Vocé altera as bordas da sua tabela com essa op¢ao.
E possivel retirar ou adicionar bordas a sua tabela.

3) Desenhar bordas: Com a opcdo de desenhar bordas, vocé pode
trocar o estilo da borda, deixando-a com um efeito visual mais
interessante; trocar a cor da borda; espessura da borda; criar novas
bordas ou apaga-las.

PRATICANDO
e )

Construa a tabela que esta sendo apresentada
na Figura 9.
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sdi
Disciplinas o

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4
Portugués 89 76 55 78
Matematica 87 98 98 100
Inglés 79 100 66 100
Geografia 90 78 96 78

Figura 9 — Tabela de médias de disciplinas

3.2.3 Trabalhando com imagens e desenhos

Beck

ESTE LUGAR
E MUITO
BONITO!

VOU FAZER UMAS
FOTOS PARA MEV
TRABALHO SOBRE
OS OCEANOS!

Figura 10 — Foto na praia

E muito provavel que, em casa, no trabalho ou na escola, vocé precise
inserir imagens ou desenhos no seu documento do Word.

Na Figura 10, temos uma situacdo onde o jovem necessita de fotos para
ilustrar o seu trabalho escolar sobre os oceanos.

Essas imagens podem ser: Fotos da camara digital, imagens da internet,
fotos da Webcam, desenhos, formas prontas, como: retangulo, fluxogramas
ou outros elementos graficos.

Inserindo imagens de um arquivo
As fotos tiradas de uma maquina digital ou da internet sdo arquivos que

estdo armazenados em algum disco, seja ele na prépria maquina digital ou no
disco rigido do computador.
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Para inserir uma imagem, siga os seguintes passos:

1) clique na guia Inserir, como mostra a Figura 11;

2) observe que, no painel llustracdes, existem varias op¢des. Para inserir
uma imagem da camera digital ou de um arquivo gravado em disco,
basta vocé clicar em Imagem;

3) na janela para selecionar o arquivo, vocé deve localizar onde sua
imagem estd armazenada. No caso da Figura 11, aimagem que vamos
inserir esta na pasta Amostras de Imagens, que ja é criada quando o
Windows 7 é instalado;

4) depois de selecionar o arquivo, basta clicar no botao inserir.

A—\

PRI M W o @ =
Pagina Inaciy Insers da Pigina Referdneias Comespondincias RevisBo Exibigho - @

" — 0y Y ) : Uinna ge Assirstus = T Equagho =
8 8§ AHE Pl . i 5 =5 4 - :
- " g Py — - = [}, Data « Hora 17 Simbs
Falha de Pigina em  Quebna Tabels  Imagem Clip.art Formas Smartdst Grifics Instantines Cabealno Rodapé Mdmers de | Cabea de  Pastes  ‘WordAn
Fouo-  Branco dePigina | - . - 25 Rl . = Pagina+ | Testor Ripidas= = "l Cbjeto -
Paginas Tabelas Tustragies Links Cabiegallia ¢ Rodape

1 >
(W] Inseri Imagem (57
B

@

OQ [ ).« Temp » bnagens » Amostras de imagens = | % || Fesquuar Amestras de mmagens

Crganizar = Nova pasta =~ 0

I Ares de Trabalho = v oy —_—

i Dowmlcads . -

ol m - -
Crisintema

B direa de Trabatho fgua-vin Coals
4 Bablicteca

*| Documentos
E

a
.

& Imagens
of! Mdsicas Farol Heténsia Pingui Tulipss
B videos -

ol Grupo domedtice

B Temp

% Computador

i Rede
1% CHARLIE
™ ESTAGIARIS <

Morme do arquives: Pinguing » | Todas as imagens -

5 oo+ (it ) o ]

Figura 11 — Inserir uma imagem do arquivo
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 painel para inserir ilustracoes 2 Janela para selecao do arquivos 3 Legenda do arquivo

SAIBA QUE

~

Quando vocé coloca a seta do mouse sobre um
arquivo, o Windows lhe da algumas informacoes
sobre o mesmo. Veja, na Figura 11, que, mesmo
tendo o Arquivo Pinguins selecionado, a seta
do mouse estad sobre o arquivo Agua-viva, e o
Windows estd apresentando informagdes sobre
esse arquivo.
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Figura 12 — Trabalhando com imagem
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Ajustes nas imagens 2 PropriedadesEstilos e Efeitos naimagem 3 Girar aimagem
4 Organizar e Posicionar 3 Redimensionar ‘€ Tamanho

Apods inserir aimagem em um documento e deixa-la selecionada, observe
gue uma nova guia de Ferramentas é apresentada. Trata-se da guia Formatar.
Usando essa guia, é possivel fazer diversas alteracdes na imagem. Vamos
conhecer algumas dessas funcoes:

1) No painel Ajustar, vocé encontra diversas ferramentas para trabalhar
com as imagens:

a) Remover plano de fundo: O Word faz uma anélise da sua imagem
para remover o plano de fundo. Por exemplo: Na Figura 12, o Word
tenta retirar a paisagem da praia, deixando, assim, somente os
pinguins na foto.

b) Corre¢oes: O botdo de correcdes serve para aumentar ou diminuir
a nitidez, o contraste e o brilho da imagem.

¢) Cor: Além de alterar aimagem para tons de cinza, podemos aplicar
efeitos de outras tonalidades.

d) Efeitos artisticos: Varios efeitos podem ser aplicados. Vocé pode definir
um efeito para simular como se a imagem tivesse sido feita a lapis.
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2)

3)

4)

No painel Estilos da Imagem, vocé encontrara diversas op¢des prontas
para aplicar na imagem, como:

a) Estilos prontos de molduras: Nesse quadro, vocé tem varias op¢des
para adicionar uma moldura a sua imagem.

b) Borda da imagem: As bordas ddo um efeito mais simples, envolto a
imagem. Vocé pode personalizar a espessura, a cor e o estilo das bordas.

¢) Efeitos de imagem: Nessa op¢do, vocé podera utilizar efeitos como:
sombra, reflexo, brilho, efeitos 3D, entre outros.

d) Layout de imagem: Nessa op¢do, o Word adiciona a imagem dentro
de formas do tipo SmartArt.

No painel Organizar, vocé trabalhara com a disposicdao da imagem
com relacdo ao texto e com relacdo a outras imagens.

a) Posicdo: Posiciona a imagem na pagina. Vocé podera colocar a
imagem na parte superior, inferior ou no centro, sempre escolhendo
entre as posi¢des no canto esquerdo, direito ou no centro.

b) Quebra de texto automatica: Aqui é possivel escolher como o texto
se comportara com relacao a imagem.

¢) Alinhar: Alinhar as bordas de varios objetos selecionados.

d) Agrupar: Agrupar objetos de modo que sejam tratados com um
Unico objeto.

e) Girar ou inverter: Girar ou inverter o objeto selecionado.

No painel Tamanho, vocé poderd redimensionar a imagem de forma
numérica, informando altura ou largura, e, também, podera cortar
parte da imagem.

Outras opg¢des para trabalhar com as imagens sao: redimensionar ou girar
a imagem. Isto pode ser feito por meio dos pontos indicados na Figura 11.

Inserindo Clip-Art

Clip-Arts sdo desenhos ou imagens, que podem ser inseridos em um
documento. Quando o Word é instalado, alguns Clip-Arts sao instalados também.
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Pgina b el | bibwis D | s B moE s -

Figura 13 — Inserindo Clip-Arts
Fonte: Microsoft Word (2010).

1" Inserir Clip-Art 2 Painel de Clip-Arts 3 Procurar Clip-Arts
4 Menu de Clip-Art > Procurar Clip-Art na Internet

Para inserir um Clip-Art em seu documento, siga os seguintes passos:
1) clique na guia Inserir e em seguida no botao Clip-Art;

2) o painel de Clip-Art aparecera vazio. Caso queira procurar um Clip-Art
especifico, digite na caixa Procurar Por. Por exemplo: Digite a palavra
Avido para localizar todas as figuras relacionadas a avido. Caso queira
verificar todos os Clip-Arts existentes no computador, basta clicar no
botao “Ir” com a caixa Procurar Por vazia;

3) posicione o mouse sobre uma figura e observe que aparece uma seta
ao lado. Cligue nessa seta e selecione o comando Inserir para que a
imagem apareca no seu documento.

Caso nao goste dos Clip-Arts instalados em seu computador, vocé pode
pesquisar novas figuras na internet. A Microsoft disponibiliza varias imagens
divididas por categorias. Para isso, basta vocé clicar na op¢dao Encontre mais
do Office.com.
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SAIBA QUE
e )

Para conhecer outros Clip-Arts, vocé também pode
acessar o site: <http://office.microsoft.com/pt-br/im
ages/?CTT=6&ver=14&app=winword.exe>.

Inserindo formas e WordArts no documento

Além das imagens e dos Clip-Arts, vocé também tem a op¢ao de inserir
outros elementos graficos, como formas e WordArts.

As Formas sao desenhos disponiveis no Word. Elas incluem linhas, formas
geométricas basicas, setas, formas de equacao, formas de fluxograma, estrelas,
faixas e textos explicativos.

Os WordArts sdo modelos de textos com efeitos visuais bastante atraentes.
Esses WordArts, apesar de serem textos, tém o comportamento semelhante a
um desenho ou a uma imagem.

Observe que, na Figura 14, os comandos para inserir Formas e WordArts
estdo disponiveis na guia Inserir.

Para criar o exemplo exibido na Figura 14, basta seguir os seguintes passos:

1) insira a Forma Rosto Feliz;

2) posicione a forma no centro da pagina, na parte superior, e altere o
seu estilo;

3) redimensione-a para 2,5cm de altura e largura;

4) insira o WordArt com o formato semelhante ao mostrado na Figura 14;

5) escreva a palavra WordArt e posicione-a no centro da pagina, na
parte superior.
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Figura 14 — Inserir formas e WordArt
Fonte: Microsoft Word (2010).

1" Formas disponiveis 2 Modelos de WordArt
Trabalhando com SmartArts

Os SmartArts sao formas que podem ser utilizadas para comunicar
informacdes visualmente.

A Microsoft (2010) alerta sobre algumas considerac¢des, que devem ser
observadas na escolha dos SmartArts, conforme o Quadro 2.

PARA UTILIZE O TIPO

Mostrar informagdes ndo sequenciais. Lista

Mostrar passos em um processo ou linha Processo

de tempo.

Mostrar um processo continuo. Ciclo

Criar um organograma. Hierarquia
Mostrar uma arvore de decisdes. Hierarquia
llustrar ligagdes. Relacédo

Mostrar como as partes relacionam-se em  Matriz
conjunto.

Mostrar relagdes proporcionais com o Piramide
componente maior na parte superior ou
inferior.

Quadro 2 - Esquemas para utilizacdo dos SmartArts
Fonte: Microsoft (2010d).
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Para inserir um SmartArt, basta clicar sobre a guia Inserir e escolher a
opcao SmartArt, conforme a Figura 15.

[T T ———

Maegucho

Figura 15 — Inserir SmartArt -
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Lista de Tipos de SmartArt

Vamos a um exemplo para entender melhor os SmartArts: O pacote de
aplicativos Microsoft Office oferece varios softwares para nos auxiliar em funcdes
didrias, sejam elas em casa, na escola ou no trabalho, conforme ja estudamos.

Imagine uma forma de representar os principais aplicativos do Office,
mostrando que sao varias partes que se relacionam e formam um conjunto.

Para essa ideia, a melhor opcao é trabalhar com o tipo de SmartArt Matriz.
Use-o para mostrar a relacdo de quatro quadrantes com um todo. A primeira
linha do texto de Nivel 1 corresponde a forma central e as quatro primeiras
linhas do texto de Nivel 2 sdo exibidas nos quadrantes, conforme a Figura 16.

Na Figura 16, vamos compreender as suas funcionalidades:

1) Painel de texto: Esse painel ajuda a inserir e a organizar o texto
rapidamente no elemento grafico SmartArt.

2) Resultado no SmartArt: Nessa tela, vocé vai observar o resultado do
seu SmartArt.

3) Alterar layout: As op¢des para alteragao de layout do SmartArt sao
apenas as do tipo selecionado. Por exemplo: Na Figura 16, estamos
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usando um SmartArt Matriz, portanto, os Unicos layouts disponiveis
sao desse mesmo tipo.

4) Alterar estilos: Nos estilos, vocé podera alterar esquemas de cores e
efeitos, como 3D.

5) Alterar tipo de SmartArt: Mesmos depois de ter feito varias alteracdes
nos estilos do SmartArt, vocé pode voltar ao estado inicial do SmartArt,
pressionando o botdao Redefinir Grafico.

W e i Decurramich - Mereack Werd e
Pipranes D lgedePiges  Bwmde  Commpandine  Bends  Begls | De

S LESC T T T T L]

S adaonu Msaaar
] Paine e Teste

Hasegagho

ERE Y ——— 4

Dt wems temrtn acpe
* Microsoft Offce
* Miweoft Ward Microsoft Word Microsoft Excel
* Msof Excel
® NS Poar P oant.

* Mt Acoe

Figura 16 — Criando um SmartArt Matriz
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 painel detexto ‘2 Resultado do SmartArt '3 Alterar Layout 4 Alterar Estilos "2 Redefinir SmartArt

3.2.4 Criando texto em colunas

E muito comum a utilizacdo de textos em colunas. Sejam eles em jornais
ou em revistas ou, até mesmo, em qualquer tipo de documento, a utiliza¢dao de
textos em colunas nos proporciona um melhor conforto na leitura de textos.

Dividir um texto em colunas no Word é muito simples. Porém, quando
vocé pretende utilizar textos em duas colunas e textos em uma coluna em uma
mesma pagina, vocé deve ter alguns cuidados.

Existe um recurso chamado Secdo. A Secao é a parte de um documento
em que vocé define determinadas opcdes de formatacao de pagina. Vocé cria
uma nova secao quando deseja alterar propriedades como numerag¢dao de
linha, numero de colunas ou cabecalhos e rodapés.
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Observe, na Figura 17, que o documento foi digitado utilizando duas
secdes. O titulo, subtitulo e a fonte em uma mesma secao e o corpo do
documento em outra se¢ao. Essa divisao nos permite colocar o corpo da pagina
em trés colunas e a se¢do superior em apenas uma.

OPERACAO RESGATE DA LIGHT

Jerson Kelman tem um trabalho duro nas m3os - recuperar a reputagdo da Light, uma empresa onde, nos
1 dltimos tempos, tudo parece dar errado.

Fonte: portalexame.com.br
-

No dia 29 de junho, ao O acidente com a turista foi No inicio deste ano, ficou claro

desembarcar no Rio de Janeiro mais um entre os muitos que a Light vivia um caos

de uma viagem & Espanha,
Jerson Kelman, presidente da
distribuidora de eletricidade
Light, recebeu uma noticia que

problemas que envolveram a
Light desde o final do ano
passado. Em novembro, a rede
da Light sucumbiu indmeras

operacional, a génese de sua
crise de imagem. O carioca
Kelman foi o homem escolhido
para resolver a situagdo.

o desnorteou. Uma turista vezes, deixando a capital e Reconhecide como um dos

americana havia sofrido varias cidades do interior maiores especialistas do setor 2

queimaduras em 80% do corpo fluminense sem energia. O elétrico, ele nunca havia

ap6s a explosio de uma Leblon, bairro da elite carioca, trabalhado na iniciativa

camara subterranea da ficou sem luz por 23 horas. privada. Sua carreira foi
empresa. Kelman, que Nos dois dltimos meses de construida na Universidade
assumira a companhia havia 2009, os apagdes resultaram Federal do Rio de Janeiro,
quatro meses, seguiu do em 460 milhGes de reais de onde foi professor de

aeroporto direto para o prejuizo ao comércio carioca. engenharia por 20 anos, e no

Figura 17 — Exemplo de utilizagao de texto em colunas
Fonte: Disponivel em: <portalexame.com.br>. Acesso em: 16 out. 2010.

1 Primeira Secdo 2 Segunda Se¢ao

Para criar uma secdo, basta vocé clicar na guia Layout da Pagina e
selecionar a opcao Quebras. Observe que existem varios tipos de sec¢oes.

TIPO DE QUEBRA DESCRICAO

O comando Préxima Pagina insere uma quebra de secdo e
inicia a nova se¢do na préxima pagina. Esse tipo de quebra de
secdo é especialmente Util para iniciar novos capitulos em um
documento.

Préoxima Pagina

O comando Continua insere uma quebra de se¢do e inicia a
nova secdo na mesma pagina. Uma quebra de secdo continua é
util para criar uma alteracdo de formata¢do, como um niimero
diferente de colunas em uma pagina.

Continua

O comando Paginas Pares ou Paginas impares insere uma quebra
de secdo e inicia a nova secdo na préxima pagina de nimero

par ou impar. Se vocé quiser que os capitulos do seu documento
sempre comecem em uma pdagina par ou em uma pagina impar,
use a opcao de quebra de secdo Paginas pares ou Paginas
impares.

Paginas Pares ou
Paginas impares

Quadro 3 —Tipos de quebra
Fonte: Microsoft Office (2010).
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No Ccaso da Flgura 17' eXISte uma Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéndias
quebra continua logo ap6s a linha onde =Rl E " Quebras - &
, Th— | #3 Nimeros de Linha ~
estd a fonte do documento. s Orentagio Tamanio Counas| o _ 7" S
C:mfigura:“ . Plano de
o api _ v %Ll =~ o
Para inserir as colunas na pagina, |s.|_ :
=5 Duas
basta vocé clicar na guia Layout de Pagina & :
e selecionar a opcdo Colunas, como - = ™
mostra a Figura 18. o \=|  esauerda
o i;‘ Direita
Quando terminar de digitar a == | B Cos.
primeira coluna, vocé pode inserir uma =
. N . Figura 18 — Inserir texto em colunas
uebra de colunas. Assim, vocé passara .
a P Fonte: Microsoft Word (2010).
para a segunda coluna.
PRATICANDO
4 )
Construa  um novo documento no Word
semelhante a Figura 17.
N\ .

3.2.5 Usando e criando estilos

Estilos sdo conjuntos de formatacdo de textos, que podem ser
armazenados e utilizados em seus documentos do Word. Existem varios estilos

predefinidos, que podem ser utilizados.

Pela guia Pagina Inicial, vocé pode verificar os estilos disponiveis clicando
na seta indicada com o numero 1 na Figura 19. Os estilos que sao mostrados
referem-se a um conjunto de estilos predefinido. Se vocé desejar alterar o
conjunto de estilos, clique no botao Alterar Estilos, indicado com o nUmero 2
na Figura 19, e selecione a opcao Conjuntos de Estilos.

asBbccde AaBbC: AaBbce AAD . %

AaBbCcDc
TMormal | TSem Esp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo —| Alterar
- T | Estilos ~
Estilo =
12

Figura 19 — Estilos do Word
Fonte: Microsoft Word (2010).

1 Lista de Estilos ‘2 Alterao conjunto de estilos pré-definidos
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Além de deixar o texto com uma aparéncia atraente, os estilos tém duas

func¢des que sao muito Uteis na producdo de textos. Essas funcdes sao:

1) quando vocé define uma formatacdo de textos utilizando os estilos,
0 seu texto seguira um padrdo e, se houver necessidade de alterar
alguma caracteristica da formatacao, basta editar o estilo que todo o
texto marcado com o estilo sera atualizado;

2) quando definimos os titulos dos nossos textos com os estilos: Titulo
1, Titulo 2, Titulo 3, Titulo 4 ou Titulo 5, automaticamente, eles sao
identificados no momento da criacdo de um sumario.

PRATICANDO
a )

Digite o texto da Figura 20 e faca o seguinte
passo a passo:

1) altere o Conjunto de Estilo para o conjunto
Moderno;

2) aplique o estilo Titulo 1 no titulo Microsoft
Office 2010;

3) aplique o estilo Titulo 2 nos demais titulos:
Word 2010, Excel 2010, Power Point 2010 e

Access 2010.
_ 4

MICROSOFT OFFICE 2010

O Microsoft Office 2010 oferece novas formas avancadas e eficientes para que vocé execute oseu
trabalho melhor.

WORD 2010

Transforme suas ideias em documentos com aparéncia profissional.

EXCEL 2010

Obtenhaideias valiosas com ferramentas de analise avancada.

POWERPOINT 2010

Transforme suas ideias em apresentacdoes de impacto.

ACCESS 2010

Controle e relate informacgtesimportantes com ferramentas de banco de dados faceis de usar.
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Mesmo com varias op¢oes de estilos disponiveis, em muitos casos, &
necessaria a utilizacao de estilos préprios. Vocé pode criar seus proprios estilos
e isso é uma tarefa muito simples. Veja como:

AaBbCeDe AaBbC: AaBbCc Aalj AaBbCec.

Hp AaBbCcDt
1 ) dlglte um teXto qualquer €em um TNormal | 7SemEsp.. Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo

documento em branco,' A0BbCcDI ABBCCD: AaBbCcDe AaBbCDC AgBBCCD: AaBbCcDt
. N Enfase Sutil Enfase Enfase Int... Farte Citagio  Citagdo In...
2) formate esse texto da maneira como vocé
AABECCDT AABBCCDE AABBCCDE AaBbCeD
gostaria de criar um estilol- Referénci... Referénc.. Titulodo.. TParagraf... =
Salvar Selecio como Novo Estilo Rapido...

3) selecione o texto e clique sobre a seta |2 umaromaco

. ) ) ) 4, Aplicar Estilos...

indicada na Figura 21 para que o seu estilo

passe a fazer parte da galeria do Word.

Figura 21 — Adicionando estilos
Fonte: Microsoft Word (2010).

3.2.6 Criando sumario

Quando vocé tem um texto criado com a utilizacdo de estilos de titulos,
fica muito mais facil para criar um sumario. Praticamente, o Word faz todo o
trabalho. Veja os passos abaixo para criagdo do sumario:

1) posicione o cursor em uma pagina anterior as paginas que tém o
contelido do documento;

2) clique na guia Referéncias e, em seguida, clique em sumario, como
apresentado na Figura 22;

3) aparecerad uma lista com modelos de sumarios. Selecione um deles e o
proprio Word fara o trabalho para vocé.

o Asmamitin
EE—. | e

iicrosofi Office.

Miicrosoft Word

miicresoh Excol

Microsch Power Poirt 2

Microsoh Accem " 2

Figura 22 — Criagdo do sumdrio
Fonte: Microsoft Word (2010).
1 Lista de modelos de sumarios ‘2 Sumdrio gerado
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3.2.7 Criando mala direta
Quem nunca recebeu uma mala direta pelo correio vendendo algum produto?

Mala direta é uma técnica de enviar mensagens, impressas ou por e-mail,
personalizadas para um grupo de pessoas.

Beck

VOU CRiAR UM
CARTAO DE NATAL
PARA MiINHAS AMIGAS!

Figura 23 — Cartao de natal

Na Figura 23, temos uma situa¢do onde a garotinha pretende fazer um
cartdo de natal para as suas amigas. Nao seria tdo elegante fazer um cartdo todo
bonito no computador e depois ter que escrever o nome a caneta, ndo é mesmo?

Entdo, para resolver esse problema, podemos fazer uma mala direta e
solicitar que o préprio Word troque o nome no momento da impressao.

REFLEXAO
e )

Como o Word sabera os nomes dos meus amigos?
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A primeira coisa que temos a fazer, quando vamos criar uma mala direta,
é ter a lista de pessoas que vamos precisar para enviar a mensagem.

Siga os passos abaixo para vocé criar um belo cartdo de natal para todos
0Ss seus amigos:

1) Crie a lista de destinatarios. Para isso, clique na guia Correspondéncias
e, em seguida, clique na op¢ao Selecionar Destinatarios. No menu que
aparece, clique em Digitar uma nova lista.

SAIBA QUE

~

Vocé também pode fazer uma integracdo com
o Word e outros aplicativos do Office, como
Access, Excel ou Outlook para selecionar os
destinatarios.

v

2) O Word ja cria uma lista de campos para que vocé apenas preencha e
depois os utilize para impressao da mala direta. Porém, em muitos casos,
€ necessario personalizar a lista de campos, adicionando ou removendo.

a) A Figura 24 mostra a tela de cadastro de dados e também a tela de
personalizacdo dos campos.

b) Vamos, primeiro, eliminar os campos que ndo estamos necessitando
para este cadastro. Na lista de campos que aparece, deixe apenas o
campo Nome e Endereco de Email.

¢) Agora, cadastre pelo menos cinco pessoas para utilizarmos em
nossa mala direta.

d) Apds digitar os nomes das cinco pessoas e clicar no botao OK,
vocé observara que o Word pedira para vocé salvar a sua lista. Isso
acontece para que esses dados possam ser utilizados por mais de
um arquivo.
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Mova lista de enderegos ? & |

Digite as informagdes do destinatario na tabela. Para adidonar mais entradas, dique em Nova Entrada.

Titulo w | Nome w | Sobrenome w | Nome da emp... vI Linha de end... vI

L

-
Personalizar lista de enderegos

Momes de campos

py [ rrr—
Mome

Sobrenome

Mome da empresa
Linha de endereco 1
Linha de enderego 2 Benomear...
1 | 1 | Cidade

Estado
’ Mova Entrada l

Excluir

i g

Localizar... CEP

Pais ou Regido
’ Exduir Entrada l [Eersonalizar Colunas... J Telefone residendal

Telefone comercial
Enderego de email

I

Mover para baixo

| ok || cancelar

Figura 24 — Inserir dados e personalizar a lista de campos
Fonte: Microsoft Word (2010).

3) Agora é a hora de usar a sua criatividade. Crie um lindo cartao de
natal para ser enviado a todos os seus amigos.

a) Apos ter criado o modelo do cartdao, vamos inserir o campo que
corresponde ao nome da lista de amigos, para que o Word faca a
troca no momento da impressao.

b) Veja que, na Figura 25, na guia Correspondéncias, existe um botao
chamado Inserir Campo de Mesclagem. Ao clicar nesse campo,
aparecera a lista de campos que vocé configurou para servir de base
para o seu cadastro.

¢) Selecione o campo Nome para aparecer dentro do seu cartdao, como
mostra a Figura 25.

d) Observe que o campo aparece com um simbolo antes e depois do
nome. Vocé pode visualizar o resultado final pressionando o botado
Visualizar Resultados, que aparece na Figura 25.
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Para imprimir os cartdes, vocé deve clicar no botdao Concluir e Mesclar.
Com essa opcao, vocé pode enviar o documento diretamente para
uma impressora, enviar por email esse cartdo ou gerar um documento,
onde seria criado um cartao de Natal para cada pessoa cadastrada. Em
todos os casos, o Word se encarrega de trocar o campo <<Nome>>
pelo nome das pessoas cadastradas.

wid9- ol Documento2d - Microsoft Word =]
Mag\nalnl(la\ Inserir  layoutdaPagina  Referéncias | Correspondéncias | Revisio  Fxibigio @
=] = L} = = =t Regras = B 401 ] (=5
= L j . = ﬂ' j 'j [Er Reg 1%1 H W FE)
= 2% coipdidir Campos 42 Lacalizar Destinatario =1
Emiciopes Eliatelz: | wisir Mol Seledords [Edigliride | Rialtar Compios Blocs ot Lmha de lnsem Campo Visualizar | : ; Concluir ¢
Diretar Di Endereo Saudagio |de Mesclagem +| s | Resultados 9 Verificacdo Automatica de Erros | Megclar
Crist Iniciar Mala Direta Gravar e I T Visualizar Resuftados Coneluir
Navegacdo v | | Endereco deemail | (e
Pesquisar Documento o~ =
RS O

contém titulos,

Para criar guias d

Estilos de Titulos.

Este documento ndo

navegacio, arie titulos em
seu documento aplicanda

e

FELIZ NATAL

«Nome»

Que a alegria do natal permaneca

em sua vida sempre!

“0n4q

Pagina: 1 de 1 | Palavras: 13 | Partugués (Brasil) | H_E_\Eﬁ B = = 100% (Q—U

o

Figura 25 — Modelo do cartao de natal
Fonte: Microsoft Word (2010).

SAIBA QUE

~

Para o Word enviar e-mails a partir de uma mala
direta, vocé precisa ter o Microsoft Outlook
instalado e configurado.
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¥ 3.3 Aplicando a teoria na pratica
Vamos praticar o que conhecemos nesse capitulo.

Construiremos um texto dividido em colunas, as quais deverao ter
formatacdes com estilos, tabelas, imagens. Esse documento deverd ter as
seguintes caracteristicas:

e ser utilizado o estilo Tradicional para a formatag¢ao do texto;

e o texto devera ter duas secdes. A primeira, contendo o titulo e a
segunda, o corpo do texto;

* nasegunda sec¢do, o texto devera apresentar-se dividido em colunas;

e a figura que é mostrada no texto é um Clip-Art, que ja é instalado
juntamente com o Word;

* atabela devera ter uma formatacao de estilo ja definida do Word.

O resultado final devera ter a aparéncia semelhante a da Figura 26.

Para um melhor entendimento da questdo colocada anteriormente, veja
a figura 26 a seguir.
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O que é motivacdao?

LN

Afinal, o que é motivacdo? E ser feliz,
enxergar o mundo com outros olhos,
conquistar resultados, é superar obstdculos,
ser persistente, é acreditar nos seus sonhos,
o que?

Motivagdo segundo o diciondrio € o ato de
motivar; exposi¢cdo de motivos ou causas;
conjunto de fatores psicolégicos, conscientes
ou ndo, de ordem fisiologica, intelectual ou
afetiva, que determinam um_certo tipo de
conduta em alguém. Sendo assim Motivagdo
esta intimamente ligado aos Motivos que
segundo o diciondrio é fato que levar uma

M. M. M.

pessoa a algum estado ou atividade. Diante
destas definicbes podemos supor que
motivagdo € muito mais do que imaginamos
inicialmente, ou seja, é tudo isso e nada disso,
talvez seja na realidade a origem de tudo isso.
Vou tentar explicar.

Motivagdo vem de motivos que estdo
ligados simplesmente ao que vocé quer da
vida, e seus motivos s@o pessoais,
intransferiveis e estdo dentro da sua cabega (e
do coracdo também), logo seus motivos sdo

abstratos e s6 tém significado pra vocé, por
isso motivagdo é algo tdo pessoal, porque vém
de dentro. O grande problema é definir os
motivos verdadeiros, o que vocé quer, para
assim dar realmente significado a sua luta
didria, e ndo mais somente viver das migalhas
dos motivos dos outros. Pare agora. Pense!
Medite! Repita tudo de novo até descobrir a
esséncia de seu(s) motivo(s), aquele que vocé
abdicaria a tudo para atingir, daria sua vida
toda por ele. Se vocé chegou a descobrir
dentre os mais de 50 mil pensamentos
gerados diariamente pelos neurdnios o seu
motivo verdadeiro ento agora dedique a sua
vida para conquista-lo e vocé conseguira ser
feliz.
Fonte: Roberto Recinella |
administradores.com.br

Escreva aqui suas metas e agoes

Metas Acoes

"Para ter um negocio de sucesso,
alguém, algum dia, teve que tomar uma
atitude de coragem.”

Peter Drucker

Figura 26 — Resultado do exercicio
Fonte: Disponivel em:<administradores.com.br>. Acesso em: 16 out. 2010.
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¥ 3.4 Para saber mais

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/CH010372684.aspx>

O artigo nesse link mostra como desenhar uma tabela, converter
texto em uma tabela, adicionar ou eliminar linhas ou colunas e
eliminar uma tabela.

m Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/CH010372760.aspx>

Nessa pagina, vocé encontrara diversos artigos sobre a utilizacdo
do SmarArt. As informagdes dos artigos vdao desde os conceitos
basicos como, também, a utilizacdo de organogramas e outros
elementos graficos.

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/CH010372758.aspx>

Nessa pagina, vocé encontrara diversos artigos sobre a utilizacdo
de imagens e a utiliza¢do de Clip-Arts. Os artigos mostram
técnicas para alterar a cor das imagens, utilizacdo de bordas de
contornos, alteragdo do plano de fundo das imagens, entre outras
informacdes.

¥ 3.5 Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu os seguintes conteudos:

Informatica Aplicada

criando tabelas: Construcao e formatacdo de tabelas de dados para
melhor representar informacoes;

imagens e desenhos: Utilizacdo de elementos ilustrativos em
documentos do Word, como: Imagens de arquivos, Clip-Arts, Formas
e SmartArts;

texto em colunas: Aplicar a construcao de textos divididos em colunas;
criar e utilizar estilos: Aplicacao e construcao de diversos estilos de
formatacao de texto;

criar sumarios: Compreender e construir sumarios automaticos;

mala direta: Aplicar técnicas para construcdao de mensagens utilizando
a mala direta.
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¥ 3 6 Testando os seus conhecimentos

1) Paracriar uma tabela no Word, devemos acionar a guia Inserir e, em seguida,
pressionar o botao tabela.

a) Verdadeiro
b) Falso

2) Apesar dos diversos recursos disponiveis para trabalhar com imagens no
Word, ainda nao é possivel a utilizacdo de efeitos, como Sombra, Brilho e
Contraste.

a) Verdadeiro
b) Falso

3) Os SmartArts servem para representar formas geométricas e equacdes
matematicas. Com eles, podemos, por exemplo, criar uma representa¢dao de
uma funcdo matematica.

a) Verdadeiro
b) Falso

4) Para criar um organograma, a melhor ferramenta é:

a) Tabelas
b) Clip-Arts
¢) SmartArts
d) Formas
e) Graficos

5) Quando precisamos de uma pagina com textos em uma coluna e texto em
duas colunas, qual recurso deve ser utilizado?

a) Quebra Continua

b) Quebra de Pagina

¢) Quebra de Coluna

d) Quebra para Paginas Pares
e) Quebra para Paginas impares
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¥ Onde encontrar

MICROSOFT Office. Graficos SmartArt. Disponivel em: <http://office.microsoft.
com/pt-pt/word-help/CH010372760.aspx >. Acesso em: 11 out. 2010a.

. Imagens e ClipArt. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-pt/
word-help/CH010372758.aspx>. Acesso em: 8 out. 2010b.

. Obter mais informac6es sobre graficos SmartArt. Disponivel em:
<http://office.microsoft.com/pt-pt/powerpoint-help/obter-mais-informacoes-
sobre-graficos-smartart-HA010039537.aspx>. Acesso em: 10 out. 2010c.

. Tabelas. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/
CH010372684.aspx>. Acesso em: 9 out. 2010d.
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CAPITULO!

MICROSOFT EXCEL 2010 - PARTE |

¥ 4.1 Contextualizando

O Microsoft Excel é um software capaz de construir planilhas de calculos.
Por meio de féormulas e fung¢des, é possivel desenvolver calculos simples, como
uma soma ou média, até mesmo calculos mais complexos, como juros compostos.
Também é possivel representar dados em formatos de graficos 2D ou 3D.

Ao final desde capitulo, esperamos que vocé seja capaz de:

e descrever as funcionalidades do Microsoft Excel 2010;

e reconhecer a utilidade das pastas de trabalho no Excel 2010;

e diferenciar as diversas formas de navegacao em planilhas do Excel;

e identificar as formas de trabalhar com dados, férmulas e fungoes;

e construir uma planilha de exemplo usando as funcdes SOMA e MEDIA;

e aplicar as funcées, MAXIMO, MIN, MAIOR e MENOR na construcio
da planilha;

e aplicar formatacao de planilha.

¥ 4.2 Conhecendo a teoria

4.2.1 O que é o Microsoft Excel

O Microsoft Excel € um dos Softwares mais utilizados no mundo. Muitas
empresas utilizam o Excel para aperfeigoar varios controles internos, como:

e registro de Folha de Pagamento de funcionarios;
e emissao de pedidos de vendas;
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e registro de ponto de funcionarios;

e cadastros de informacdes internas;

e representacdo de vendas em periodos;
e controles estatisticos;

e boletins de dados, entre outras.

4.2.2 Apresentacao da interface do Excel 2010

Como parte do pacote Office da Microsoft, o Excel possui varias
caracteristicas, que sdo comuns nos aplicativos desse pacote.

Patal - Microsclt Excel = B
bnserr  layoutdaPigine  Foemulas  Dados Reide Eebiglo S R
e Ingerir =

s A AT ™ gl @ S5 QuebenrTems Automaticamente  Geral - ha ﬁ [}‘ Asosi ;.- }r Iﬂ
NIEcE S A EEE R B % R4 o fome G G| . S Sk
Funte - Aderhamend s . Mimer, O Fulile Citulas

3

6
a
28
29
30
31
i
1
M
a3
36
7

w =
e L e Wl ] 14 |
Prento. |/ 100w (=) J (#)

Figura 1-Tela inicial do Microsoft Excel 2010
Fonte: Microsoft Excel (2010).

1 raixa de Opgodes 2 (aixade Nomes '3 Painel de Planilhas

4 BarradeFérmulas '3 Areade Edicao da Planilha 6 Zoom da Planilha
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Observando a Figura 1, vocé deve estar pensando:

REFLEXAO
e )

Em qual local foi parar a minha pagina que era
sempre exibida no Microsoft Word?

N y,

O Excel, por ser um aplicativo para trabalhar diretamente com planilhas
de dados, ndo traz, na sua exibicdo normal, a visualizacdo de uma pagina.
Mesmo sendo possivel alterar a forma de exibi¢do da planilha, o Microsoft
Excel busca valorizar a visualizacao dos dados e, por isso, néo traz as quebras
de péaginas por padrao.

Algumas das principais caracteristicas da interface do Excel, apresentada
na Figura 1, sao:

e a area de trabalho é constituida de uma grande tabela, ou seja, uma
grande planilha;

e aplanilha é organizada em linhas de colunas. As linhas sao numeradas
e as colunas sao distribuidas por letras do alfabeto;

e 0s arquivos do Excel podem ser chamados de Pastas de Trabalho. Isso
da a caracteristica que vocé pode ter diversas planilhas na mesma
pasta de trabalho.

Veja, na Figura 1, que o arquivo novo que esta sendo criado possui o
nome Pasta 1 na barra de titulos e, por padrao, essa pasta possui trés planilhas,
indicadas pelo numero 3 da Figura 1.

Para entendermos melhor a interface do Excel, vamos conhecer alguns
elementos, conforme a Figura 1:

1) Faixa de Opcoes: Exibe as guias de comandos disponiveis no Excel.
Nessa faixa, vocé encontrara todas as op¢des que poderao ser Uteis na
construcao de planilhas.
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2) Caixa de Nome: A caixa de nome exibird o nome dado a uma célula
ou a um conjunto de células, quando elas estiverem selecionadas. Na
Figura 1, a caixa de nome exibe o nome A1, porque é a célula que esta
selecionada.

3) Painel de Planilhas: Nessa secdo, vocé encontrara a lista de planilhas
disponiveis para uso na mesma pasta de trabalho. Mais adiante,
aprenderemos mais sobre as operac¢des com planilhas.

4) Barra de Férmulas: A barra de féormulas exibe as férmulas e as funcoes
que sdo utilizadas para efetuar algum tipo de célculo.

5) Area de edicdo da planilha: Nessa area, vocé cria a sua planilha. Observe
gue sempre vocé tem a divisdo entre linhas e colunas para trabalhar.

6) Zoom da Planilha: Aumenta ou diminui a visualizacdo dos dados
na planilha.

4.2.3 Pastas de trabalho do Excel

Conforme ja mencionado anteriormente, o Microsoft Excel trabalha com
Pastas de Trabalho. Esse conceito remete a ideia de que, na mesma pasta de
trabalho, podemos ter diversas planilhas de dados.

Observe que, na pasta de trabalho criada, o Excel ja inicia com trés
planilhas denominadas Plan1, Plan2 e Plan3, como mostra a Figura 1. Vejamos
algumas operagdes que podem ser feitas com as planilhas:

Criar novas planilhas

Casovocé queiracriar maisuma planilha, vocé pode utilizar obotaodisponivel
no Painel de Planilhas, indicado com a seta na Figura 2. O Excel denominara essa
nova planilha com o nome sequencial, observando a ultima planilha criada. No
caso desse exemplo, o Excel criard uma planilha denominada Plan4.

33 ]
36
37|
38

29 | . |
4 4+ M| Planl - Plan2 . Plan3 *;[Q

TR

Figura 2 - Criar uma nova planilha
Fonte: Microsoft Excel (2010).
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SAIBA QUE

~

A quantidade de planilhas, que pode ser criada
em uma mesma pasta de trabalho do Excel,
fica limitada apenas a quantidade de memoria
disponivel no seu computador.

Renomeando Planilhas

Trabalhar com Planilhas chamando-as de Plan1, Plan2 ou Plan3 fica
muito dificil, quando temos varios dados diferentes sendo informados em
diversas planilhas.

30

37 |
38 | ﬂ
39|

4 4 » M| Novo nome . Phn2 . Phn3 . ¥J

Figura 3 - Renomeando Planilhas
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Para renomear uma planilha, vocé pode utilizar-se de dois caminhos: a)
dando um clique duplo sobre o nome da planilha e digitando o novo nome;
b) clicando com o botado direito do mouse sobre a planilha e selecionando a
op¢ao renomear.

Mover a posicao de uma planilha

Para mover a posicao de planilha, basta vocé clicar e arrastar para a
posicdo desejada.

Q]
43

a4 ﬂ
AS |

M 4 » M| Pan2 | Novo nome . Plhn3 - ¥

Figura 4 - Mover a posicao de uma planilha
Fonte: Microsoft Excel (2010).
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Apagar uma planilha

Para apagar uma planilha, basta clicar com o botdo direito do mouse

sobre a planilha e selecionar a opcao Excluir, como mostra a Figura 5.

34
Inserir...
35 :
26 LE Excluir
37 Renomear
38 Mover ou Copiar...
39 58 Exibir Cédigo
40 (&g Proteger Planilha...
41 Cor da Guia
42
Ocultar
a3

Figura 5 - Excluir uma Planilha
Fonte: Microsoft Excel (2010).

LEMBRETE
4 )
Quando for excluir uma planilha, tenha muito
cuidado, pois pode acontecer de outras planilhas
estarem utilizando dados da planilha que vocé
deseja apagar.
L v

4.2.4 Navegando nas células de dados do Excel

Sempre que vocé precisar inserir dados no Excel, basta vocé clicar sobre a
célula que deseja e digitar o valor correspondente. Por exemplo: na Figura 6,
clicamos na célula B4 e digitamos a palavra Brasil.

B4 -

v i

Brasil

A | B |

1
2
3
EI Brasil
5

]

C

Figura 6 - Inserindo dados no Excel
Fonte: Microsoft Excel (2010).
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Note que a célula selecionada fica com as bordas real¢adas.

Sempre que vocé terminar de digitar um valor em uma célula, vocé
pode alternar entre células pressionando a tecla Enter ou a tecla Tab. No
caso de pressionar a tecla Enter, o Excel selecionara, automaticamente, a
proxima célula inferior e no caso de pressionar a tecla Tab, o Excel selecionar3,
automaticamente, a préxima tecla a direita.

Uma operag¢ao muito comum é a de selecionar mais de uma célula. Para
isso, vocé pode realizar essa tarefa de diversas formas:

Selecionar intervalos de células consecutivas: Para fazer uma selecdo de
um bloco de células, basta vocé clicar e arrastar sobre as células que deseja
na selecao.

= = _ft

-
_Z
-

A

o

B

Figura 7 - Selecionando varias células
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Na Figura 7, estamos selecionando as células que comecam em A2 e
terminam em C4. Podemos dizer que estamos selecionando um intervalo de
A2:C4. Os dois pontos na expressao anterior tém a leitura de “até”.

Selecdo alternada de células: também é possivel selecionar varias
células de forma alternada. Na Figura 8, temos a selecao das células A2, A4,
B3, C2 e C4.
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o o[ fw | |-

Figura 8 - Selecdo de células alternadas
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Note que a ultima célula selecionada, C4, fica com uma aparéncia
diferenciada para indicar que foi a ultima selecionada.

Selecao de linhas ou colunas inteiras: podemos selecionar uma coluna ou
uma linha inteira no Excel. Para isso, basta clicar sobre a letra ou o nimero da
linha correspondente.

1

2
B

a

5

[

7

Figura 9 - Selecdo de linhas e colunas inteiras
Fonte: Microsoft Excel (2010).

4.2.5 Entendendo valores, formulas e funcdes no Excel
Entendendo valores

Para trabalharmos bem com o Excel, é preciso entender os tipos de
valores que estao disponiveis no Excel.
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Na Figura 10, temos uma amostra dos tipos de dados A
disponiveis no Excel. Veja, a seguir, uma descricdo sobre o
uso de cada tipo, localizando-o pela célula:

Brasil
78

1

2
e AT1: Texto. Para toda palavra digitada no Excel, o tipo 3 67,9876
de dado atribuido a essa palavra é Texto. Observe a4 RS 78,00
que o Excel posiciona-o alinhado da esquerda para 5 | 20/10/2010

a direita na célula. Nao podemos efetuar operagoes

matematicas com esse tipo de dado. 6 03:50
F) 10%
e A2: Numero Inteiro: Os numeros inteiros, ou seja, ] 5,98E+00
numeros ndo fracionados, podem ser utilizados para g I
u

qualquer tipo de operacao matematica.

Figura 10 - Tipos de Dados no Excel

, . ; . Fonte: Microsoft Excel (2010).
e A3: Numero Fracionado: Os numeros fracionados,

ou numeros decimais, sao caracterizados pela utilizacdo de casas
decimais. No caso da Figura 10, na célula A3, o numero apresentado
possui quatro casas decimais.

* A4: Moeda: O formato moeda de dados é caracterizado pela presenca de
um numero decimal acrescido do simbolo da moeda. O simbolo da moeda
pode ser o de qualquer moeda mundial. Nesse caso, como o Excel esta
instalado em um Windows configurado para a regiao Brasil, o simbolo da
moeda, por padrao, torna-se o real (R$).

e AS5: Data: Os valores de datas podem ser apresentados de diversas formas.
Na Figura 10, é apresentado o formato de data abreviada, com dois digitos
para o dia, dois digitos para o més e dois ou quatro digitos para o ano.

e A6: Hora: O tipo hora segue a mesma légica da data. A hora apresentada
na Figura 10 é a hora abreviada.

e A7: Valor Percentual: Os valores, quando expressos em percentual,
significam que foram fracionados sobre a base 100. Ou seja, o valor
apresentado de 10% ja é o valor 10/100 ou O, 1.

e A8: Notacao cientifica: Os valores mostrados em formato de notacao

cientifica sdo utilizados para exibir niumeros que contém diversas
casas decimais.
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Formulas no Excel

Muita gente ja fica logo pensando que vai ter que aprender muitas
férmulas para trabalhar no Excel. Na verdade, as férmulas sdo expressdes que
nos ajudarao a resolver diversos problemas e também sdao muito Uteis para
reduzir o esfor¢co na construcao de planilhas.

PRATICANDO
a )

Para entender melhor, construa a planilha que
esta apresentada na Figura 11.

\_ Y,
A B C D E

1 Jan Fev Mar Total

2 Jodo Maria da Silva 84 99 100

3 Gleydson da Silva Souza 95 79 85

4 Antdnio de Almeida 79 73 89

5 Raimundo Monato da Silva 63 62 64

6 Maria de Fatima Nascimento 69 66 65

7

Figura 11 - Vendas no trimestre
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Observe que, na coluna C, devemos fazer a soma das vendas de cada
vendedor e com isso obter o total de vendas no trimestre.

Para efetuarmos qualquer operacdo no Excel, obrigatoriamente, temos
que iniciar nossas formulas utilizando o operador “=" - igual. Esse operador,
quando adicionado no inicio de uma férmula, indica ao Excel que ali sera
executado alguma operacao.

Para efetuarmos essa soma, poderiamos simplesmente somar os
valores de cada més correspondente a cada vendedor. Por exemplo: para o
vendedor Jodo Maria da Silva, poderiamos fazer a sequinte soma na célula E2:
=84+99+100.

Agora, vamos refletir um pouco sobre a férmula utilizada acima.
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REFLEXAO

e Se osvalores contidos nas células B2, C2 e D2,
referentes a 84, 99 e 100, respectivamente,
forem alterados, eu terei que alterar a minha
férmula?

e Eu terei que fazer essa férmula para cada
vendedor utilizando os seus respectivos
valores?

e E se essa planilha tivesse mais de mil
vendedores, eu teria que fazer um a um?

N W,

Aresposta a essas trés reflexdes é “Sim”. Isso quer dizer que, se fossemos
utilizar o Excel simplesmente para fazer opera¢des matematicas, estariamos
fadados a um trabalho muito repetitivo e que poderia ocasionar muitos
erros. Temos, entao, trés problemas para resolver e vamos compreender a
solucao utilizando as férmulas.

As férmulas nos auxiliam exatamente nesse tipo de problema. Ao invés
de vocé escrever os valores de cada vendedor nessa formula, vocé escreve as
células correspondentes a cada vendedor. Com isso, a férmula passaria a ser:
=B2+C2+D2, como mostrado na Figura 12.

A B C D | E
1 lan Fev Mar Total
Emﬁn Maria da Silva I 84 I 99 I 100 ] =B2+C2+4D2
3 Gleydson da Silva Souza 95 79 85
4 |Antdnio de Almeida 79 73 B85
5 Raimundo Nonato da Silva 63 62 %
& Maria de Fatima Nascimento 69 66 65

Figura 12 - Utilizando formulas para fazer soma
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Agora, vocé ja tem a solucdo para dois dos trés problemas
apresentados anteriormente.

1) problema da atualizacdo dos valores: Com a férmula se referenciando
as células que contém os valores, o Excel sempre somard os valores
guando os mesmos forem atualizados;
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2) fazer uma férmula para cada vendedor: Esse problema é também
resolvido, porque basta vocé clicar na alca de preenchimento e
arrastar até chegar ao final da lista de vendedores, que o Excel
constroéi as férmulas para cada um. O Excel consegue construir novas
féormulas quando vocé arrasta usando a alca de preenchimento.
A ideia é bem simples: quando vocé arrasta a férmula de forma
vertical, observe que vocé esta mudando de linha e néo de coluna,
entdo o Excel altera as linhas das férmulas somando sempre mais
1. Portanto, na férmula =B2+C2+D2, quando arrastada na linha
inferior, é transformada em =B3+C3+D3.

Mesmo ja identificando a solucdo para dois problemas, ainda temos
outro para ser resolvido. E o fato de termos varios dados para serem somados
e precisarmos ficar inserindo um a um na férmula.

Essa situacdo é resolvida utilizando fun¢des do Excel, que serdo
explicadas logo abaixo.

Funcoées no Excel

As funcbes sdo comandos predefinidos, que podem ser usados
principalmente para fazer calculos das mais variadas formas com extrema
facilidade. Existem diversas fun¢des no Excel e elas podem ser encontradas
divididas em subcategorias e assim estdo classificadas:

e suplementos e automacao;

e gerenciamento de banco de dados e listas;
e engenharia;

e informacdes;

e pesquisa e referéncia;

e estatisticas;

e cubo;

e data e hora;

e financeirg;

e |dgicas;

* matematica e de trigonometria;
e textos e dados.
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Uma func¢do tem um nome de identificacdo, que pode ser escrito com ou

sem argumentos (parametros).

e Funcdo sem argumento:
=FUNCAO ()
¢ Func¢dao com argumentos:

=FUNCAO (argumento1; argumento2; ...; argumento)

Os nomes das funcdes, ou os argumentos, podem ser escritos tanto com
caracteres minusculos como com caracteres maiusculos. Para usar funcoes, é

necessario observar as seguintes regras:

e sempre que for necessario utilizar argumentos dentro de funcoes,

esses devem vir entre parénteses;

* nao pode haver espaco em branco entre os argumentos;
® para separar os argumentos, deve-se utilizar sempre um ponto e virgula ().

SAIBA QUE

Os argumentos de uma funcdo podem ser
fornecidos como valores ou férmulas.

~

J

Portanto, a férmula utilizada para fazer a soma dos valores dos
vendedores pode ser substituida pela funcao apresentada na Figura 13.

A B C D E F
1 lan Fev Mar Total
EIJDED Maria da Silva E B4 99 :I =SOMA([B2:D2)

3 Gleydson da Silva Souza 95 79 85

4 |Antdnio de Almeida 79 73 a5

5 Raimundo Nonato da Silva 63 62 64

6 Maria de Fatima Nascimento 69 66 65

T

Figura 13 - Executando a fun¢éo Soma
Fonte: Microsoft Excel (2010).
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Note que os argumentos sdo separados por dois pontos (:) nessa funcao.
Isso ocorre para informar ao Excel um intervalo de células. Ou seja, a fun¢ao
da Figura 13 esta somando os valores entre B2 e D2.

4.2.6 Planilha de gastos com cartao de crédito

Para que vocé aprenda a trabalhar com Excel, ndo da para ficar s6 na
teoria. Vamos construir a planilha apresentada na Figura 14.

Abra o Excel e construa a planilha exatamente como apresentada. E
muito importante que vocé coloque todos os dados nas mesmas células que
estao sendo mostradas.

[ A [ B (e D | E F G | H 1 T T L [ ™ N 0
1 Gastos com Cartdo de Crédito
2
3 |Data Movimentagdo Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Total
4 19/02/2010 Drogaria Fonseca 32 32 32
5 20/03/2010 Cia da Moda 54 54 54 54 54 54
6 20/03/2010 Posto Santo Expedito 76
7 20/01/2010 Eletro Eletrdnico 478 478 478 478 478 478 478 478 478 478 478 478
B 21/10/2010 Verjdo das Toalhas 23,98 23,88 23,98
o TOTAL

Figura 14 - Gastos com Cartéo de Crédito
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Depois de ter construido a planilha, salve-a e vamos compreender a sua

estrutura:

Informatica Aplicada

Titulo da planilha: Observe que o titulo da planilha é maior que a
célula A1. Essa é uma situacdo muito comum e normal. Mesmo o texto
tendo passado da célula, o contelddo pertence exclusivamente a célula
A1, com isso, a célula B1 continua vazia. Mais adiante aprenderemos a
formatar a planilha para melhorar o seu visual.

Linha de titulos: Na linha de titulos, podemos observar que existe
uma sequéncia de meses. Para fazé-la, vocé nao precisa digitar més
a més, basta digitar a abreviatura do primeiro més, clicar e arrastar
horizontalmente que o Excel completa a sequencia.

Corpo da planilha: No corpo da planilha, temos informac¢des que sao
datas, textos, niUmeros inteiros e numeros decimais.

Totais: A planilha apresenta duas regides de totais, uma que sera o
total por item de movimentacao e outra que sera o total por més.
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Antes de formatarmos a nossa planilha, para melhorar a sua aparéncia,
vamos fazer os totais e converter os valores decimais em valores de moeda.

A B € T o [ € F 6 [ H [ o [ 4+ [ x [ t [ m N o | p | a
1 Gastos com Cartdo de Crédito
2
3 Data Movimentaggo lan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nowv Dez Total
|2 | 19/02/2010 Drogaria Fonseca 32 32 |=soMA(Calna)
5 20/03/2010 Cia da Moda 54 54 54 54 54 54 SOMA(RGmL [nGm2l; ..
6 20/03/2010 Posto S3o Expedito 76
7 20/01/2010 Eletro Eletrdnico 47,8 4738 4738 47,8 478 478 478 478 478 4738 4738 47,8
8 20/10/2010 VerSo das Toalhas 2398 2398 2398
9 TOTAL|[C4-CB) 1
10 )

Figura 15 - Totais da planilha Gastos com Cartao de Crédito
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Observe, na Figura 15, que, para efetuarmos os totais, utilizamos a funcao
SOMA. Veja que a funcdo SOMA foi utilizada para somar intervalos de valores.
Na soma dos meses, estamos utilizando um intervalo entre C4 e C8 e, na soma por
item de movimentag¢do, estamos somando o intervalo de C4 a N4. No primeiro
caso, o intervalo permanece na mesma coluna, variando apenas a linha, e no
segundo caso, a varia¢ao é na coluna, permanecendo na mesma linha.

Para converter os valores em moeda, basta vocé selecionar os valores,
nesse caso, o intervalo de C4 a 09 e clicar no botao Formato de Numero de
Contabilizacao, indicado com uma seta na Figura 16.

&l e 2~ ¥ Pastal - Mucrosoft Escel = B B
Fadgira inicial Inserir Layout da Pdgina Farmuias Dadas Revisda Exibicho

S nsera =

. Calibii Sl - AN ™ o[ ¥ S QuebiarTeto Automatiasente | Contabil . h:'

- L 3 Erchuie +
NI g- - - A- EE W B Ecictare Contratizar - S o, g Q% Formaagio  Fommatw  Estisice .
7 § A & £ M EL Conawona + coma Tabets+ Coia- | (2] Formatar -
) £t .
c4 - S
A 8 e i il | il Sl s i ] i e S W ol ) s k™ il i
Gastos com CartBo de Crédita
Onta MauimentagBn inn Feu Mar ahr Mal fun jul g0 set out New fiez Tatal

RS 3200 RS 3200 RS 3200
R§ 5400 RS 5400 RS 5400 RS 5400 R} 5400 RS 5400

15/02/2010 Drogeria Fonsecs B
R

RS 76,00 n5 7600
L=
RS

i
1
3
]
5 10/03/2010 Cla da Moda
6
T
i

20/03/2010 Posto Santn Expedite

20/01/2010 Dletro Eletrdnico

21/10/2010 Verjbo das Toalhas
CE| ToTa| 88 4780 85 4780 RS 15500
w0

Figura 16 - Converter valores em moeda
Fonte: Microsoft Excel (2010).

RS 4780 RS 4780 R 4780 R 4780 RS 4780 RS 4780 RS 4780 RS 47B0 RS 4780 RS 4780 RS 4780 RS 4780
RS 1358 RS 2358 RS 2398
RS 13380 RS 13880 RS 10180 RS 101A0 RS 10080 RS 10180 RS 7178 WS TIVA RS 7178 AS 114164

4.2.7 Formatando planilhas

Apos a digitacdo da planilha e também da formatacdo dos valores,
chegou a hora de deixar a planilha em um formato mais atraente.

Veja a Figura 17 e perceba que foi aplicada uma simples formatacado na
planilha para deixa-la com uma aparéncia mais agradavel e legivel.
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A\

EIE9--= 4?
Pagina Inicial ir Layout da Pagina Formulz 3 Dados

Pastal - Microsoft Excel

Revisdo Exibicdo
" i B REE] =
= Calibri Sl - AT AT S5 Quebrar Texto Automaticamente | Geral - }‘ﬁ :H‘trﬂ‘ |_‘
S By~ Ex = a=
Calar N 7 §-~ . Bre A~ 5 Mesclar e Centralizar = - %, gpp | %0 5% Formatagio  Formatar  Estilo
- F - H = 2 ’ 0% *% | Condicional - como Tabela = Célul
Area de Transferé... Fonte 1 2 Alinhamento 4 Nimero Estilo
A9 - k|
I A B C D E: F G H 1 4 K E M N Q
1 Gastos com Cartdo de Crédito
2
3 Data _ |Movimentagio lan Fev. Mar Abr Mai | Jun Jul _Ago Set Out Nov. Dez
4 19/02/2010|Drogaria Fonseca RS 32,00 | RS 32,00 RS
5 |_20/03/2010|Cia da Moda RS 54,00 | RS 54,00 | RS 52,00 | RS 54,00 | RS 54,00 | RS 54,00 RS
6 20/03/2010|Posto S&o Expedito RS 76,00 RS
7 |_20/01/2010[Eletro Eletrnico | RS 47,80 | R 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | RS 47,80 | A5 5
B 20/10/2010|Verdo das Toalhas RS 23,98 | RS 23,98 | RS 23,98 | RS 7
9 TOTAL| 47,8| RS 47,80 | RS 155,00| RS 133,80| RS 101,80| RS 101 80| RS 101,80| RS 101,80| RS 101,80 RS71,78| RS571,78| RS 71,78 RS 1.10954

Figura 17 - Formatacdo de Planilhas
Fonte: Microsoft Excel (2010).

1 FormatarTexto ‘2 Alinhamento Horizontal ‘3 Alinhamento Vertical ‘4 Mesclar e Centralizar

Vamos entender como foi feita a formatacao dessa planilha sequindo
um passo a passo.

1) Formatacao do titulo: Observe que o titulo estd centralizado na
planilha. Diferentemente do Word, o Excel ndo traz uma opcao para
centralizar frases na pagina. Quando desejamos centralizar frases no
Excel, como é o caso desse titulo, devemos selecionar as células de
onde a planilha comeca e de onde ela termina. Nesse caso, a primeira
linha da planilha comeca em A1 e termina em O1.

Apo6s a selecao do intervalo entre A1 e O1, clique no botdao Mesclar e

Centralizar, indicado na Figura 17. Agora basta aplicar a seguinte formatacao
no texto:

fonte: Calibri;

tamanho: 18;

cor: preto;

cor de preenchimento: Azul mais claro 80%;
borda: Borda superior espessa.

2) Formatacéo da linha de titulos: E sempre aconselhavel vocé formatar
a linha de titulos da planilha. Com isso, vocé consegue dar melhor
visibilidade e direcionamento para quem estiver lendo seus dados.
Veja como ficou a formatacao da linha de titulo:

124
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o fonte: Calibri;

o tamanho: 12;

= cor: Azul Escuro;

o estilo: Negrito;

o cor de preenchimento: Verde Oliva 40%);

o alinhamento: centralizado horizontalmente.

3) Formatacao dos totais: Os totais estdo em destaque para melhor
compreensao dos resultados obtidos. Veja a formatacdo utilizada
nos totais:

o fonte: Calibri;

o tamanho: 12;

o cor: Azul Escuro;

o estilo: Negrito

s cor de Preenchimento: Verde Oliva 80%;

o alinhamento: centralizado horizontalmente.

Em toda planilha foi aplicada a opcao todas as bordas para que a tabela
possa ser impressa.

SAIBA QUE

N

Quando vocé comeca a trabalhar em uma
planilha no Excel, atabela que jd vem desenhada,
ou as linhas de grade, ndo sdo impressas. Para
que a planilha possa ser impressa com todas as
suas bordas, é necessario que vocé adicione-as.

W,

Aplicando um estilo de formatacao de tabela

O Excel também oferece uma série de modelos de tabelas ja prontos
para que vocé possa aplicar as suas planilhas.

Veja como usar um estilo de tabela ja pronto e suas planilhas.
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i 2~ = Pastal - Mucrosolt Excel o @ §
Figinaimicial | Inserir  LyoutdaPigine Formuias  Oados  fleisda Exibiglo o i@ o @
= s e — | ] e I x -
P Cabibrh Tl AN ™ o @ SFQuebiar Tero Automatiamente | Gedal . r 2 ‘,‘ ikt }r 3
— da id gﬂum .
Calar NI = - N-A- EE A EE s Cornalens - W 00| T8 5 Formatardo | Fomata |Estios ce Clansificar Lacalizar ¢
- -9 A - 3 TR anans temaTabta ] cituae | [Z1fomatsr+ | @+ simiace seeconar

A L} € | o 14 ¥ a H 1 1 | 13 1
Gastos com Cartdo de Crédito

a Escuta

@l tovo Estio de Tavel.

4 Mg Estio de Tabela Dindmica

HEgEEEEREREEE

Figura 18 - Estilo de Tabelas prontas
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Para aplicar um estilo pronto, basta vocé selecionar sua tabela e clicar
no botdao Formatar como Tabela. Agora é sé escolher o estilo que melhor
represente os dados na tabela.

Além de minimizar o trabalho para formatar uma planilha, o Excel
também adiciona algumas funcionalidades na sua tabela.

Veja que apods a aplicacao do estilo pronto de tabela na Figura 19, o Excel
criou, em cada coluna, uma seta para um menu suspenso. Ao clicar em uma
dessas setas, o Excel Ihe da algumas op¢des de a¢des, que vocé pode fazer na
tabela. Vocé pode:

e classificar a tabela: A classificacdo pode ser feita em ordem crescente
ou decrescente. Essa classificacdo altera o posicionamento de todas as
linhas da tabela;

e aplicar diversos filtros: Os filtros sempre nos ajudam a selecionar os
dados que desejamos apresentar em uma determinada situagao. Os
filtros podem ser aplicados de acordo com o tipo de dados da coluna
gue vocé esta utilizando. Nesse caso, estamos filtrando dados de uma
coluna com data.
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A" Nl = Pastal - Macrosoft Excel = @ =
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Figura 19 - Planilha formatada com um estilo pronto
Fonte: Microsoft Excel (2010).

4.2.8 Trabalhando com funcgodes

Para entendermos a utilidade de algumas fun¢des no Excel, vamos
construir a planilha que esta a sendo apresentada na Figura 20.

A i e s P P s = s s s s e s ]
1 Resumo de Vendas no Semestre
2 Jan Fev Mar Abr Mai Jun Total Media
3 |Jodo Maria da Silva 84 99 100 95 63 52
4 |Gleydson da Silva Souza 95 79 85 96 59 92
5 |Antdénio de Almeida 79 73 89 60 100 66
6 |Raimundo Nonato da Silva 63 62 64 67 29 100
7 Maria de Fatima Nascimento 69 66 65 53 75 90
8 Total:
9 Meédia:
10 Maior valor do més:
11 Menor valor do més:
12

Figura 20 - Planilha de resumo de vendas no semestre
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Apos a digitacdo e formatagao da planilha, salve-a e vamos criar as nossas
férmulas para encontrarmos alguns totalizadores.

Para encontrarmos os valores dessa planilha, utilizaremos as fung¢des
SOMA, MEDIA, MAXIMO E MiN. Vejamos uma descricdo sobre cada uma delas
no Quadro 1.
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FUNCAO DESCRICAO

Funcdo da categoria matematica e de trigonometria, que tem por
SOMA finalidade retornar o valor da soma de todos os niimeros na lista de
argumentos.

Calcula a média aritmética de uma série de valores. Quando a func¢éo
MEDIA é utilizada, o Excel faz um somatério dos valores que foram
passados como argumentos e depois divide pela quantidade de argumentos
somados.

MEDIA

MAXIMO Verifica o maior valor entre os argumentos informados.

MIN Verifica o menor valor entre os argumentos informados.

Quadro 1 - Fungdes do Excel

Essas funcdes apresentam uma mesma estrutura basica de funcionamento.
Vejamos alguns exemplos:

Exemplo 1:

Neste exemplo, utilizamos as fun¢des para realizar operacdes no mesmo
intervalo de dados.

EXEMPLO DESCRICAO

=SOMA(A1:A5) Retorna a soma de todos os valores no intervalo de A1 a A5.

=MEDIA(A1:A5) Retorna a média de todos os valores no intervalo de A1 a A5.
=MAXIMO(A1:A5) Retorna o maior valor no intervalo de A1 a A5.

=MIiN(A1:A5) Retorna o menor valor no intervalo de A1 a A5.

Quadro 2 - Opera¢des com valores em uma mesma coluna

Exemplo 2:

Neste exemplo, as operag¢des estdao sendo feitas em uma mesma linha de

valores.
EXEMPLO DESCRICAO
=SOMA(A1:E1) Retorna a soma de todos os valores no intervalo de A1 a E1.
=MEDIA(A1: E1) Retorna a média de todos os valores no intervalo de A1 a E1.

=MAXIMO(A1: E1) Retorna o maior valor no intervalo de A1 a E1.

=MiN(A1: E1) Retorna o menor valor no intervalo de A1 a E1.

Quadro 3 - Operacdes com valores em uma mesma linha
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Exemplo 3:

Neste exemplo, as operacdes sao feitas utilizando blocos de intervalos.
No caso, entre a coluna A linha 1 até a coluna E da linha 6.

EXEMPLO DESCRICAO

=SOMA(A1:E6) Retorna a soma de todos os valores no intervalo de A1 a E6.

=MEDIA(A1: E6) Retorna a média de todos os valores no intervalo de A1 a EG6.

=MAXIMO(A1: E6) Retorna o maior valor no intervalo de A1 a E6.

=MIiN(A1: E6) Retorna o menor valor no intervalo de A1 a EG6.

Quadro 4 - Operagdes com valores em blocos de intervalos

Exemplo 4:

Neste exemplo, as operag¢des sdo feitas em mais de um intervalo de dados.

EXEMPLO DESCRICAO

Retorna a soma de todos os valores no intervalo de A1 a E6 com

=SOMA(A1:E6; D1:D6 . .
( ) todos os valores do intervalor de D1 a D6.

Retorna a média de todos os valores no intervalo de A1 a E6 com

=MEDIA(A1:E6; D1:D6) todos os valores do intervalor de D1 a D6.

Retorna o maior valor no intervalo de A1 a E6 com todos os

=MAXIMO(A1:E6; D1:D6
( ) valores do intervalor de D1 a D6.

Retorna o menor valor no intervalo de A1 a E6 com todos os

=MiN(A1:E6; D1:D6 }
( ) valores do intervalor de D1 a D6.

Quadro 5 - Operagdes com vdrios intervalos de dados

PRATICANDO
4 )

Construa as formulas necessarias para a obtencdo
dos resultados. Depois, confira o resultado final
na Figura 21.
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A B C D E F e3 H |

1 Resumo de Vendas no Semestre

2 Jan Fev Mar Abr Mai lun Total Media
3! Jo&o Maria da Silva B4 o9 100 o5 63 52 493| B2,1667
4 Gleydson da Silva Souza 95 79 BS 96 59 92 506| 84,3333
5 Antdnio de Almeida 79 73 ED 60 100 ] 467| 778333
& Raimundo Nonato da Silva B3 62 B4 67 B9 100 445| 74,1667
7 Maria de Fatima MNascimern| 69 BB BS 53 75 90 418| 69,6667
8 Total: 390 379 403 371 386 400 2329| 388,167
o Meédia: 78 75,8 80,6 74,2 712 80 465,8| 77,6333
10 Maior valor do més; 95 99 100 96 100 100 506| B4,3333
11 Menor valor do més: 63 62 [ 53 59 52 418 69,6667

Figura 21 - Resultado da planilha de Resumo de Vendas no Semestre
Fonte: Microsoft Excel (2010).

Outras duas fun¢des muito usadas sdao as fun¢des MAIOR E MENOR.
Vejamos uma breve descricdo do uso dessas funcoes:

FUNCAO DESCRICAO

Retorna o maior valor, informado como argumento, de um conjunto de dados.
Vocé pode usar esta fun¢do para selecionar um valor de acordo com a sua
posicdo relativa. Por exemplo, vocé pode usar MAIOR para obter o primeiro, o
segundo e o terceiro resultados.

MAIOR

Retorna o menor valor, informado como argumento, do conjunto de dados. Use
MENOR | esta funcdo para retornar valores com uma posi¢do especifica relativa em um
conjunto de dados.
Figura 22 - Uso das funcdes Maior e Menor

A sintaxe de utilizacdo dessas func¢des é bastante simples, porém, existe
um argumento a mais para ser utilizado.

Veja um exemplo que mostra a utilizacdo das funcdes MAIOR E MENOR

na Figura 23.
| A B
1 Valor
2 (656
3 434
4 (232
5 342
6 667
7 789
8 |=MAIOR(A2:A7;2) Retorna o 22maior valor da série.
5 |=MENOR(A2:A7;2) Retorna o 22 menor valor da série.
10

Figura 23 - Utilizacao das fun¢des Maior e Menor
Fonte: Microsoft Excel (2010).

130 Informatica Aplicada



Capitulo 4

Erros ocorridos no uso de fungoes

E comum, quando se usa funcdes de calculos no Excel, acontecerem
erros nas células como respostas dessas funcdes. O erro acontece quando uma
funcdo ndo consegue realizar o que é pedido. Vamos conhecer alguns erros

comuns:

ERRO DESCRICAO

HitHHH

#DIV/0!

#N/A

#NOME?

#NULO!

#NUM!

#REF!

#VALOR!

Ocorre quando a largura de uma coluna é menor que o resultado obtido. Nesse
caso, basta aumentar a largura da coluna que o resultado é apresentado.

Ocorre quando acontece uma divisdo por zero. Uma solucdo para evitar esse
tipo de erro é utilizar a fun¢do SE, que sera apresentada no préximo capitulo.

O erro acontece quando se utiliza um valor que ndo se encontra disponivel
para a funcdo em uso, normalmente quando se esquece de usar um argumento
obrigatério em uma funcao.

Ocorre quando se usa um nome de uma fung¢do que ndo existe no Excel.

Aparece quando se usa um intervalo de células de duas areas que nao se
cruzam.

Ocorre quando sdo fornecidos valores invalidos para a acdo de uma func¢do ou
férmula.

Ocorre geralmente quando se utiliza um enderec¢o de células que existia na
planilha, mas foi removido por algum motivo.

Acontece quando se usa um certo tipo de valor incorreto para o argumento da
fun¢do em uso.

Quadro 6 - Erros comuns no uso de fungoes
Fonte: Manzano; Manzano (2010, p. 35).

¥ 4.3 Aplicando a teoria na pratica

Vamos praticar o que conhecemos neste capitulo.

Para isso, construa uma Planilha, que serd um boletim escola, seguindo
as orientacdes a seqguir:

o titulo devera ser mesclado e centralizado na planilha;

os titulos das colunas e também os nomes das disciplinas deverao ser
destacados;

devera existir uma linha onde o nome de cada aluno aparecera
em destaque;
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e o0s valores de cada unidade poderao ser qualquer valor aleatoério;
e utilize as funcées SOMA, MEDIA, MAXIMO E MIN para conhecer
os resultados.

Agora, que vocé finalizou a planilha seguindo todas as orientagdes,
devera ter obtido um resultado semelhante a Figura 24.

& E I 8] E F G H | Lo

: Boletim Escolar

7  Mome doaluno: Gilberto da Silva Souza Santos

3 Disciplina Unidade 1 Unidade 1 Unidade 1 | Unidade 4 Total Media | Maior Nota Menor Mota
4 Portugués 6,00 7,00 5,00 10,00 | 28,00| 7,00 10,00 5,00
5 B stica 7,00 10,00 5,00 700| 2900 730 10,00 5,00
£ | Histdria 4,00 7,00 9,00 600| 27,00 5,80 9,00 4,00
7  Geografia 10,00 4,00 5,00 s00| 27,00 5,80 10,00 4,00
2 Inglés 8,00 10,00 7,00 00| 3300| B30 10,00 7,00
3 | Informética 6,00 7,00 4,00 7,00 | 2400| 6,00 7,00 4,00
10

Figura 24 - Resultado do Exercicio pratico
Fonte: Microsoft Excel (2010).

¥ 4.4 Para saber mais

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/?CTT=97>

Essa pagina apresenta varios artigos sobre o Microsoft Excel 2010.
Informacdes sobre formulas, funcdes, graficos, tabelas dinamicas,
entre outros recursos, podem ser consultadas nessa pagina.

Site: MICROSOFT
m URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/introducao-ao-excel-

2010-HA010370218.aspx>

Essa pagina apresenta uma explicacdo sobre a utilidade do Microsoft
Excel 2010. Vocé verd que o Excel pode ser usado em vdrias areas.

A pagina também oferece diversos links com outras paginas
explicando varias funcionalidades do Excel.

Site: MICROSOFT
m URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/video-criar-uma-pasta-

de-trabalho-VA101809986.aspx>

O video Inserir uma férmula simples é muito interessante e mostra
como inserir férmulas no Excel.
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¥ 4.5 Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu os seguintes conteudos:

e as funcionalidades do Microsoft Excel 2010;

e a utilidade das pastas de trabalho e planilhas no Excel 2010;

e asdiferencas nas diversas formas de navegacao em planilhas do Excel;

e a identificar as formas de trabalhar com dados, férmulas e fun¢des
no Excel;

e a construir uma planilha de gastos com cartdao de crédito, usando as
funcées SOMA e MEDIA;

e aplicar as funcdes MAXIMO, MIN, MAIOR e MENOR na construcio da
planilha de resumo das despesas;

e aplicar a formatacao de planilhas.

M 4.6 Testando os seus conhecimentos

1) Sobre as fun¢des do Excel, podemos dizer que o dois pontos (:) é o caractere
mais utilizado para separar argumentos.

a) Verdadeiro
b) Falso

2) Podemos dizer que, quando a funcdo MEDIA é utilizada, o Excel faz um
somatoério de valores que foram passados como argumentos e depois divide
pela quantidade de argumentos somados.

a) Verdadeiro
b) Falso

3) A principal diferenca entre as funcdes MAXIMO e MAIOR é que, na funcdo
MAIOR, o Excel sempre encontra o maior valor de uma série.

a) Verdadeiro
b) Falso
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4) Em cada pasta de trabalho do Excel, podemos possuir apenas uma planilha.

a) Verdadeiro
b) Falso

5) Qual a finalidade da fun¢cdo MENOR?

¥ Onde encontrar

MANZANO, J. A. N. G.; MANZANO, A. L. N. G. Estudo dirigido de Microsoft
Office Excel 2010 avancado. S4o Paulo: Erica, 2010.

MICROSOFT. Experimente o Microsoft Office 2010. Disponivel em: <http:/
office.microsoft.com/pt-br/try/>. Acesso em: 29 set. 2010a.

. Introducao ao Excel 2010. Disponivel em: <http://office.microsoft.
com/pt-br/excel-help/?CTT=97>. Acesso em: 20 out. 2010b.

. Video: criar uma pasta de trabalho. Disponivel em: <http://office.
microsoft.com/pt-br/excel-help/video-criar-uma-pasta-de-trabalho-
VA101809986.aspx>. Acesso em: 20 out. 2010c.

. Video: inserir uma férmula simples. Disponivel em: <http://
office.microsoft.com/pt-br/excel-help/video-inserir-uma-formula-simples-
VA101809889.aspx>. Acesso em: 20 out. 2010d.
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CAPITULOS

MICROSOFT EXCEL 2010 - PARTE Il

¥ 5 1 Contextualizando

Neste capitulo, daremos mais um passo na constru¢ao de planilhas
eletrénicas utilizando Microsoft Excel 2010. Como foi visto no capitulo
anterior, o Microsoft Excel é um dos aplicativos mais utilizados no
mundo e, por isso, faz-se necessario que seu aprendizado seja realizado de
forma pratica.

Durante todo este capitulo, construiremos diversos exemplos
praticos. E muito interessante que a leitura deste material seja feita
utilizando um computador com o Excel instalado para que vocé possa
praticar o contelddo apresentado.

Ao final desde capitulo, esperamos que vocé seja capaz de:

e identificar a utilizacdo dos operadores aritméticos e operadores
l6gicos na construcao de férmulas e fungoes;

e construir fungdes utilizando a funcao SE();

e aplicar formatacao condicional para melhorar a visualiza¢do de dados;

e construir graficos dos tipos Colunas, Barras, Pizza e Linhas;

e configurar a impressao de planilhas.
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¥ 52 Conhecendo a teoria

Caro aluno, no capitulo anterior, nés iniciamos o estudo sobre Microsoft
Excel 2010. Aprendemos a utilizar algumas fung¢des e a trabalhar com algumas
férmulas. Por exemplo: Na planilha apresentada na Figura 1, podemos realizar
o total de vendas do trimestre de um determinado valor de duas maneiras:

1) utilizando uma férmula como =B2+C2+D2 na célula E2;
2) como também, podemos utilizar uma funcdo SOMA para efetuar essa
operac¢ao, como: =SOMA(B2:D2), também digitada na célula E2.

A B = D E F G H

1 Jan Fev Mar Total Meta Situagdo

2 _Vendedclrl 76 69 74 219 176

3 _Vendedcer 65 61 53 179 176

4 Vendedor3 56 67 64 187 177

5 _Vendedord 58 62 60 180 189

6 .Vendedor5 72 53 51 176 187

-

Figura 1-Tabela de vendedores

Na primeira forma de fazer essa operagao, temos um problema quando
precisamos utilizar varias células para célculos, por exemplo: se fossemos
calcular a soma de 100 células consecutivas, teriamos de informar uma a uma
na nossa férmula. Esse problema é resolvido no segundo caso, onde vocé nao
precisa informar célula a célula para efetuar a operacao, basta informar o
intervalo de células que o Excel calcula todas as células intermediarias.

Porém, nem todas as operacdes que realizamos sao tao diretas como essa.
Muitas vezes, precisamos utilizar funcdes que efetuardo uma determinada
opera¢dao dependendo de uma condi¢ao. Por exemplo: na Figura 1, temos
uma coluna para situagdo. Nessa coluna, o Excel devera informar os textos
“Atingiu meta” ou “Nao atingiu meta”, dependendo do comparativo do total
de vendas com a meta estabelecida na coluna Meta.

No Excel, existe uma funcdo para fazermos comparacdes légicas. E a
funcdo SE(). Mas, antes de explicarmos a funcao SE(), vamos entender quais
operadores aritméticos e operadores |6gicos nés podemos utilizar no Excel.
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5.2.1 Operadores Aritméticos

No primeiro caso, criamos uma féormula que utiliza o operador aritmético
soma (+) para efetuar a operacdo. Veja que somamos as referéncias das
células e ndo os valores que as contém. Isso nos garante que, quando o valor
de uma célula for atualizado, o seu total serd, automaticamente, também
atualizado. E importante conhecermos os operadores aritméticos para
melhor trabalharmos com férmulas no Excel.

Os operadores aritméticos sao simbolos matematicos como os mostrados
no Quadro 1 a sequir:

OPERADOR OPERACAO

0 Parénteses

+ Adicéo

- Subtracdo

* Multiplicacao
/ Divisao

A Potenciacado
% Porcentagem

Quadro 1- Operadores aritméticos

Parénteses tém um papel importante nas expressdes e permitem que
a ordem das operacdes seja alterada. Expressdes entre pares de parénteses
sdo calculadas em primeiro lugar, portanto, eles conferem o maior grau de
prioridade as expressdes que eles envolvem. Neste caso, as expressdes dentro
dos parénteses mais internos sao avaliadas primeiro.

Veja, no Quadro 2, alguns exemplos de utilizacdo dos operadores aritméticos:

EXPRESSAO

=(67+45)-(23+34)
=87+86

=23-21

=34*5

=15/3

=2/3

=89*12%

Quadro 2 - Exemplo de utilizacao de
expressoes aritméticas
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Outro ponto importante sdao as regras de precedéncia, que resolvem
que aoperacado deve ser executada primeiro. Os operadores de multiplicagao
e divisdao tém a mesma prioridade. Quando duas opera¢des de mesmo
nivel de prioridade tém de ser avaliadas, a operacdao mais a esquerda sera
avaliada primeiro.

5.2.2 Operadores Légicos

Os operadores logicos fazem um comparativo entre valores. Os
operadores l6gicos sao apresentados no Quadro 3.

simBoLO DESCRICAO

> Maior Que

< Menor Que

= Igual a

<> Diferente

>= Maior ou igual
<= Menor ou igual

Quadro 3 - Operadores ldgicos

Note que a utilizacao de um operador légico trara como resposta apenas
dois valores possiveis: Verdadeiro ou Falso. Veja alguns comparativos utilizando
operadores l6gicos no Quadro 4 e vamos analisar o resultado.

OPERADOR LOGICO RESPOSTA

4>5 FALSO
2<3 VERDADEIRO
5=5 VERDADEIRO
5>=4 VERDADEIRO
9<=10 FALSO
10 <> 20 VERDADEIRO

Quadro 4 - Exemplos de utiliza¢ao dos operadores ldgicos

Sempre pense em operadores l6gicos como sendo uma pergunta. No
primeiro caso, esta sendo perguntado: 4 é maior que 5? A resposta é FALSO.
Sabemos que 4 é menor que 5. Outro exemplo: 2 € menor que 3? A resposta
é VERDADEIRO, pois sabemos que 2 é menor que 3. Siga 0 mesmo raciocinio
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para entender os demais operadores l6gicos.
5.2.3 Funcao Condicional - SE()

A funcao SE() € uma func¢ao condicional. Ou seja, executard uma operagao
dependendo de uma condicao.

A funcao SE podera ter dois resultados possiveis, ou o retorno da condi¢ao
é verdadeiro, ou é falso.

Essa funcdo recebera trés argumentos, como mostra a Figura 2:

1 2 3
= SE(teste_ldgico;valor_se_verdade;valor_se_falso)

Figura 2 - Sintaxe da Funcéo SE()
Fonte; Microsoft (2010a).

1 teste_ldgico 2 valor_se_verdadeiro 3 valor_se_falso

Os argumentos esperados pela funcao SE() sao:

1) teste_logico: a condicdo a ser verificada;
2) valor_se_verdadeiro: o valor a retornar se a condicao for verdadeira;
3) valor_se_falso: o valor a retornar se a condicao for falsa.

Para entendermos melhor o funcionamento dessa funcao, vamos resolver
a coluna situacdo da planilha apresentada na Figura 3.

A [ B | ¢ | o | E F e A [T T
1 Jan Fev Mar Total Meta Situacdo
| 2 |Vendedor1 76 69 74 | 219 | 176 |=SE(E2>=F2;"Atingiu a Meta";"No atingiu a Meta")
|3 Vendedor2 65 61 53 179 176
4 Vendedor3 56 67 64 187 177
5 |Vendedor4 58 62 60 180 189
6 Vendedor5 72 53 51 176 187
7

Figura 3 - Situacao de vendedores

Na Figura 3, temos no primeiro argumento da funcao SE() um comparativo
se o total de vendas no trimestre é maior ou igual a meta estabelecida. Nesse
caso, o resultado, se for verdadeiro, é “Atingiu a Meta” e, se for falso, é “Nao
atingiu a Meta". Perceba que os argumentos de verdadeiro e falso estdo escritos

entre aspas. Isso ocorre porque o valor que deve ser exibido é um texto.
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SAIBA QUE
4 p

Dentro dos argumentos da funcdo SE(), vocé
adiciona férmulas e funcdes. Nesse caso, os
argumentos de verdadeiro e falso ndo podem
conter aspas nas formulas. Use aspas somente
quando vocé desejar emitir um texto.

W,

Se vocé nao tivesse uma coluna para fazer o total de vendas nessa
planilha, vocé poderia calcular o total dentro da prépria funcdo SE(). Veja
como ficaria a funcéo:

=SE(SOMA( )>=F2;"Atingiu a Meta”;"Ndo atingiu a Meta")

Figura 4 - Funcéo SE() com o uso da funcao SOMA()

Para entendermos melhor o uso de outras fun¢des dentro da funcao
SE(), vamos mudar a nossa regra. Imagine as seguintes situacdes:

e para os que atingiram a meta: a coluna situacdao deve exibir a
mensagem “Atingiu a Meta”;

e para os que nao atingiram a meta: a coluna situacao deve exibir a
guantidade de vendas que falta para chegar até a meta.

Portanto, a funcao ficaria da seguinte forma:

=SE(SOMA( )>=F2;"Atinfiu a Meta”; F2-SOMA ( )

Figura 5 - Operagdes no argumento da funcao SE()

Na funcdo apresentada na Figura 5, verifique se o total de vendas por
vendedor é maior ou igual a meta solicitada. Caso seja, aparecera a frase
“Atingiu a Meta”, no caso do vendedor nao ter conseguido atingir a meta, a
funcao calcula a quantidade de vendas que ficou faltando para atingir a meta.
Para isso, a funcdo estd subtraindo a quantidade estabelecida para a meta
pelo total de vendas de cada vendedor.
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O resultado final é apresentado na Figura 6.

Capitulo 5

A B i D E F G H
1 Jan Fev Mar Total Meta Situacdo
2 Vendedor 1 76 69 74 219 176 Atingiu a Meta
3 Vendedor 2 65 61 53 179 176 Atingiu a Meta
4 Vendedor 3 56 67 64 187 177 Atingiu a Meta
5 Vendedor 4 58 62 60 180 189 9
6 Vendedor5 72 53 51 176 187 11
7
Figura 6 - Resultado final
PRATICANDO
4 B
Construa a planilha apresentada na Figura 7
considerando a seguinte regra para a coluna
situacdo: Se a média for maior ou igual a 7,
deverd aparecer a palavra “Aprovado”, caso
a média seja menor que 7, devera aparecer a
palavra “Reprovado”.
Observe que a coluna Maior Nota mostra a maior nota obtida entre
as quatro unidades, e a coluna Menor Nota mostra a menor nota
obtida entre as quatro unidades.
[ A B | ¢ | D | E | F | & | H ] [ I 1 [ ¥
£ Boletim Escolar
:' Nome do Alune: |Gilbert da Silva Souza Santos
a Disciplina Unidadel | Unidade? |Unidade 3| Unidaded | Total | Média |Maior Nota [Menor Nota| Siwacdo
5 Portuguis 6 7 5 10 28 7 10 5 Aprovado
6 i 7 10 5 7 29 7,3 10 5 Aprovado
7 Histaria 4 73 9 6 26 6,5 9 4 Reprovado
8 10 4 5 8 27 6,8 10 4 Reprovado
9 Inglés B 10 7 B 33 83 10 7 Aprovado
10 Informatica 6 T 4 7 24 6 7 4 Reprovado
11
Figura 7 - Planilha do boletim escolar
\ Y,

5.2.4 Utilizando formatacao condicional

Existem muitos recursos visuais para deixar as planilhas mais atraentes
no Microsoft Excel 2010, tais como: formatacdo de bordas, cores de
preenchimentos de células, formatos de fontes e varios estilos de tabelas ja
prontas, que vocé pode utilizar no seu dia a dia. Porém, todas essas formas
de melhorar a aparéncia das planilhas sdao formas prontas, que, depois de
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aplicadas, s6 sofrerdo alteracdo se houver uma nova intervencdo de quem
estiver usando as planilhas para alterar.

O recurso de Formatacdao Condicional trabalha com a formatacado dos
dados dependendo de uma determinada condi¢do. Por exemplo: Na planilha
de boletim escola, mostrada na Figura 7, os valores contidos na coluna Situacao
poderiam ser formatados baseados em uma condig¢do. Veja:

e quando a situagao for Aprovado: Fonte em Negrito de cor Azul;
e quando a situacao for Reprovador: Fonte de Negrito de cor Vermelho.

Para aplicar uma boa formatacao condicional, o primeiro ponto é observar
que tipo de dados vocé esta pretendendo formatar. Nesse caso da coluna situacao
do Boletim Escolar, aplicaremos uma formatac¢do condicional em um formato
texto. Vamos aprender a fazer essa formatacdo e, em seguida, explicaremos
como utilizar a formatacao condicional em outros formatos de dados.

Para realizar a formata¢do condicional na planilha de Boletim Escolar,
coluna situacao, siga os seguintes passos:

1) selecione os dados nos quais deseja aplicar a formatag¢ao condicional.
Nesse caso, o intervalo J5:J10;

2) com os dados selecionados, clique na guia Pagina Inicial, selecione
o comando Formatacao Condicional do grupo Estilo e, em sequida,
clique na opcao Nova Regra, como mostra a Figura 8.

Ig“ HY-o- |5 Pasta2 - Microsoft Excel
Pagina Inicial & Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo
=¥ calib Y oAy ===l S5 e - = i
J Ba- Al A A = ¥ = era = 5 :‘ﬂ
Colar N 7 § - | e AL = s= | G- | 8- v, g0 | %52 40 | | Formatacs ormatar  Estilos de
-  § - H = - = Z : 00 =0 | | condicional ~) como Tabela~ Célula~ |
Area de Transferéncia & Fonte ] Alinhamento ] Mumero l
7 T K | =231 Realcar Regras das Células 4
110 - J< | Reprovado bEgy TeETRed
= = ‘ﬁ | Regras de Primeiros/Ultimos »
A B & D E F G H | [ 1 [ | i) 2
1 Boletim Escolar _
2 B=| Barrasde Dados
3 | Nome do Aluno: |Gilbert da Silva Souza 5antos
A Unidade 3| Unidaded | Total | Média |Maior Nota |Menor Nota| Situagio E_I BLATEP )
5 |Portugués 6 T 5 10 28 7 10 5 Aprovado
3 i 7 10 5 7 29 73 10 5 Aprovado = )
7 |Historia 4 7 g 3 26 6,5 9 4 Reprovado :=| Conjuntos de lcones 4
8 |G 10 4 5 8 27 6.8 10 4 Reprovado
9 |Inglés B 10 7 8 33 83 10 £ Aprovado j Nova Regra...
1n i = = = EY) = P’ o £ :
Figura 8 - Nova regra de formatacéo condicional L

Fonte: Microsoft (2010).
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Na janela que surge, apresentada na Figura 9, observe as seguintes
caracteristicas:

1)

2)

3)

4)

Mova Regra de Formatagao IEI

Selecione um Tipe de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respect ores

» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores

» Formatar apenas valores adma ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célula ~ 2 Iz‘ éiguala 3 |Z| Aprovade 4

e — =7 o

[ oK ] [ Cancelar

Figura 9 - Tela para criar nova regra
Fonte: Microsoft, (2010).

1 Tipo de Regra 2 Valorda Célula 3 Condigao de Comparacao 4 Valor de Comparacao

tipo de regra: Observe que existem varios tipos de regras. Cada regra
se aplica a um tipo de dado. Para o nosso caso, que vamos aplicar a
regra a um texto, o mais indicado é utilizar o segundo tipo: Formatar
apenas células que contenham;

valor da célula: Nessa opcao, vocé selecionard o formato do valor
contido na célula. Por exemplo: Vocé pode selecionar as células vazias,
com erros, ndo vazias, entre outras. Para esse caso, selecione a opcao
Valor da Célula, porque iremos comparar o valor contido na célula;

condicao de comparacao: Nessa opcdo, vocé ira selecionar o tipo
de condi¢ao para comparacao. Em casos de valores numéricos, vocé
podera selecionar valores como: Maior Que, Menor Que, Diferente,
entre outros. Para nosso Boletim Escolar, selecione a opcdo E Igual a;

valor de comparacao: Nessa caixa, vocé deve informar o valor que
sera comparado. Digite a palavra “Aprovado”nessa caixa, para que
ela seja usada como valor de comparacgao.

@ agora, clique no botdo Formatar e aplique o estilo Negrito e altere
a cor do texto para Azul;
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s pronto! Vocé criou uma regra para a situacao Aprovado. Vocé deve
agora criar uma nova regra para a situacdo Reprovado. Repita os
passos acima, trocando o valor de comparacao para Reprovado e
alterando a cor do texto para Vermelho.

Aplicando formatacao condicional em numeros

A formatacdo condicional, quando aplicada em numeros, pode nos
apresentar um excelente efeito visual para melhorar o entendimento da planilha.

PRATICANDO
- N

Para que vocé entenda melhor a utilizacdo da
formatacdo condicional em numeros, faca a
planilha apresentada na Figura 10.

A 8 c D E F G | H |
1 Controle de Vendas Semestral
2 Vendedor Jan Fev Mar Abr Mai Jun Total
% |Raimundo Nonato 761,00 1.323,00 1.626,00 1.205,00 477,00 1.259,00 6.651,00
4 |Francisco de Assis 1.237,00 1.075,00 1.359,00 495,00 1.085,00 1.188,00 6.439,00
5 |Daniel Gomes 1.726,00 1.548,00 872,00 886,00 544,00 1.673,00 7.249,00
& |Maria de Fatima Silva 1.541,00 1.624,00 1.810,00 1.297,00 975,00 1.318,00 8.565,00
7 |Mariana de Andrade 743,00 517,00 1.909,00 806,00 1.721,00 1.274,00 6.970,00
8 |Raquel da Silva 741,00 1.020,00 1.523,00 807,00 1.127,00 553,00 5.771,00
9 |pedro Henrique 1.026,00 432,00 1.942,00 666,00 1.929,00 1.366,00 7.361,00
10 |Alberto Silva 1.876,00 1.666,00 933,00 1.974,00 1.069,00 1.865,00 9.383,00
11 |Ulisses da Silveira 1.764,00 1.365,00 1.744,00 1.971,00 1.130,00 988,00 8.962,00
12 Djalma Medeiros 620,00 1.678,00 1.043,00 1.181,00 1.692,00 1.261,00 7.475,00
13 |Afonso Morais da Silva 1.893,00 745,00 936,00 1.742,00 1.624,00 1.237,00 8.177,00
14 |Amanda da Costa 620,00 822,00 919,00 1791,00 665,00 470,00 5.287,00
15 |Paula Fernandes 1.637,00 727,00 1.210,00 1.510,00 1.081,00 622,00 6.787,00
16 |Raissa Lara da Silva 1.836,00 1.991,00 541,00 1.967,00 1.916,00 482,00 8.733,00
17 |Janaina Pessoa 1.433,00 1.857,00 841,00 805,00 1.440,00 1.417,00 7.793,00
18 |léssica Silva 1.104,00 596,00 632,00 1.850,00 1.497,00 1.120,00 6.795,00
12 [Total Por Més 20.558,00 18.986,00 19.840,00 20.953,00 19.972,00 18.093,00 | 118402
20

Figura 10 - Controle de vendas semestral

- W,

Observe que essa planilha pode nos apresentar diversas informacdes,
que sao importantes para a empresa, como, por exemplo: o total de vendas
por vendedor no semestre e o total de vendas por més.

Vamos analisar a planilha: Vocé tem um total de cada vendedor,
apresentado na coluna Total. Se vocé calcular a média de vendas chegara
ao valor médio por vendedor, que é de 7.400,13. Seria interessante que a
planilha mostrasse visualmente os vendedores que estdo abaixo, acima ou
na média de vendas. Com isso, vocé tornaria as informacdes visualmente
mais claras.
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O mesmo raciocinio pode ser aplicado na linha de Total por Més. Fazendo
a média de vendas por més, vocé chegara ao valor 19.733,67.

Vamos aplicar uma formatacdo condicional, utilizando os estilos da
categoria Conjuntos de icones. Para isso, siga os seguintes passos:

$ - % e w2 | Famssin ] Foesa
v: * | [Candiciana ~ cono Tabiele -
T = :lall Apuke: Angran das Cétas
] A 8 c ] E : G ] i [ 1 [] o P a
1 Controle de Wendas Semestral )
z Vendedor = ew M b Mai on Total EJ E———
3 Falmundo Nomato 0100 L3300 1.026,00 L0500 aTTm L9800 500
£ Francisen de A L237.00 L0700 1.355.00 5500 108500 113600 [ 64300 _.}_l . Q
5 Dawed Gomes L726.00 LHE00 a7 e 341,00 LET2.00 128,00 -
5 Maria de Fitema Sl L341,00 LE2400 18100 LTI 373,00 LEe00 | 505 T [remm—
T |Marianade Andrade .00 U700 1,508.00 000 LTI LET00 70, 060 _I_;J Conprrion ce kone ' 0P 223
B Raguel s Sila 41,00 1,00 00 152300 B7.00 L1770 w300 577800 e
5 [Pern Henngue L620.00 ge00|  1som 4600 133,05 L3600 |- 736800 % Hew oA Sy A
10 Libertn sihva L8700 LEIE00 333,00 LITE 0 1.065,00 Lessoo | 93830 b + L AU
11 Wiissms cha Silvers 170,00 130500 1,783.00 LSTLO0 L300 wmend (ff-  B962.00 5] Gerendsi fe § 2 !
12 | 0| sima Mederos 43000 L67B.00 104300 113100 185200 L0100 [ 475.00 R
15| APoeso Morais da Silva 135300 M50 35600 174200 1EM.00 L3700 [ BATL.OD @09 aoa
84 | Amandd o Costa G0 EIL00 91300 L1 G650 a0 [ samv.o0 =
15 Paula Farnandas LEIT.0 L0 110,00 L5000 106800 62200 676 2L e ecae
16 Baicca Lora Oa Siva 1,835.00 1,991 00 5£1.00 1,596 7.00 1,916.00 szl [ B73.m X ]
17 lanaina Passoa 1,433.00 LET00 B4L00 5 00 1,440.00 LELTO0 [ 3,080 e
16 | 1a3sica Sava L404.00 53600 65000 LESOLO0 LAST.00 113000 [ Y] FEE
19 Tatal Por Mas 0500 | 06600 | 1088000 | MESE00 | 1007800 | 18,0000 LEADLKG e &
% ans
1 T il all
B L X B RLRe] all ]l
F
25 n L L
S [
Fij

Figura 11 - Formatagao condicional com conjuntos de icones
Fonte: Microsoft (2010).

1) selecione o intervalo de dados nos quais deseja aplicar a formatacao.
Nesse caso, o intervalo é H3:H18;

2) na guia Pagina Inicial, selecione o comando Formatacdo Condicional,
em seguida, posicione o cursor do mouse sobre a op¢dao Conjuntos
de icones e, em seguida, clique na primeira opcéo - 3 setas coloridas,
como mostra a Figura 11.

Veja o resultado na Figura 11 e observe que o préprio Excel atribui uma
seta a cada célula. O Excel calcula a média dos valores e atribui o icone da seta,
obedecendo ao seguinte raciocinio:

e seta apontada para a direita: Valores que estao préximos a média;
e seta apontada para cima: Valores acima da média;
e seta apontada para baixo: Valores abaixo da média.

Vamos fazer o mesmo procedimento para a linha de Total por Més. Para
isso, selecione o intervalo B19:G19;
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Aplique a formatacdo condicional da categoria conjunto de icones,

semaforos.

PRATICANDO

[

-

Aplique a formata¢do condicional na planilha

Boletim Escolar, coluna média.

N

v

5.2.5 Trabalhando com graficos

Muitas vezes, é necessario comparar dados de uma determinada planilha.
A visualizacdo dos dados por meio de graficos torna as informacdes muito
mais atraentes.

Para trabalharmos com graficos, abra a planilha Controle de Vendas

Semestral, como mostra a Figura 12.

W 6o~ O |0 bW

11
12

15
16

13
20

A B c D E F G H
Controle de Vendas Semestral
Vendedor Jan Fev Mar Abr Mai Jun Total

Raimundo Nonato 761.00 1,323.00 1,626.00 1,205.00 477.00 1,259.00 [  6,651.00
Francisco de Assis 1,237.00 1,075.00 1,359.00 495.00 1,085.00 1,188.00 [{F  6,430.00
Daniel Gomes 1,726.00 1,548.00 8§72.00 886.00 544.00 1,673.00 |7 7,249.00
Maria de Fitima Silva 1,541.00 1,624.00 1,810.00 1,297.00 975.00 1,318.00 [{f 8,565.00
Mariana de Andrade 743.00 517.00 1,909.00 806.00 1,721.00 1,274.00 [©>  6,970.00
Raquel da Silva 741.00 1,020.00 1,523.00 807.00 1,127.00 553.00 [{F 577100
Pedro Henrigue 1,026.00 432.00 1,942.00 666.00 1,929.00 1,366.00 [  7,361.00

10 |Alberto Silva 1,876.00 1,666.00 933.00 1,974.00 1,069.00 1,865.00 [{F 9,383.00
Ulisses da Silveira 1,764.00 1,365.00 1,744.00 1,971.00 1,130.00 988.00 [{fF  8,962.00
Djalma Medeiros 620.00 1,678.00 1,043.00 1,181.00 1,692.00 1,261.00 [0  7,475.00

13 | Afonso Morais da Silva 1,893.00 745.00 936.00 1,742.00 1,624.00 1,237.00 |f¢ 8,2177.00
14 | Amanda da Costa 620.00 822.00 919.00 1,791.00 665.00 470.00 B} 5,287.00
Paula Fernandes 1,637.00 727.00 1,210.00 1,510.00 1,081.00 622.00 |-  6,787.00
Raissa Lara da Silva 1,836.00 1,991.00 541.00 1,967.00 1,916.00 482.00 [ff  8,733.00

17 |Janaina Pessoa 1,433.00 1,857.00 841.00 805.00 1,440.00 1,417.00 |5  7,793.00
18 | Jéssica Silva 1,104.00 596.00 632.00 1,850.00 1,497.00 1,120.00 |5  6,799.00
Total Por Més @ 20,558.00 [ 18,986.00 | 19,340.00 @ 20,953.00 | ' 19,972.00 D 18,003.00 | 118,402.00

Figura 12 - Controle de vendas semestral
Fonte: Microsoft (2010).

Criaremos trés graficos com os dados dessa planilha:

e grafico em colunas exibindo o total de vendas de cada més;
e grafico em pizza exibindo o percentual de vendas de cada més;
e grafico em barras exibindo o total de vendas de cada vendedor.
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Sempre que vocé for iniciar a construgdo de um gréfico, faca a seguinte reflexao.

REFLEXAO

-~

|

Quais valores eu preciso representar nesse
grafico? E qual o melhor tipo de gréafico para
representar essas informagdes?

\

4

O primeiro grafico que vamos construir exibirA o nome dos meses e
seus respectivos totais de vendas. Com isso, ja sabemos quais informacdes
precisamos para criar o grafico. Siga o passo a passo abaixo:

1) selecione os nomes dos meses;
2) pressione a tecla CTRL e selecione os totais de cada més;

3) certifique-se de ter selecionado apenas os intervalos B2:G2 e B19:G19;
4) clique na guia Inserir. Observe, no painel Graficos, que existem varios

tipos de graficos, como mostra a Figura 13;

5) clique em Colunas e selecione a op¢ao Colunas Agrupadas no tipo de
gréafico Coluna 2D.

rde

Exibigha

R B-F R e BT

itietingg | Colunss Lnhar Pz Samas  lees Dirpersdo Outres

Grificos -

Linha Cedgna GammeyPerdn

St

n

oL ., Coluna 30 Mlinigrifiaas
Fi4 hd £ | 665 | | E B

7 — O cmn 1 [y uess inied G m
1 Controle | cown o
2 Vendedar Jan Fev | i Jun Total
3 Raimundo Nonato 761.00 1,323.00 | Hﬂ ﬂa‘ Hﬂ, ii 77.00 1,355.00 | 0 6,651.00
4 [Francisca de Assis 1.237.00 i e te——i—r 500 Lisa 00 [ sadmon
5 Daniel Gomes 1,726.00 L5as00 | | CAnde as.00 L673.00 | 7.200.00
B Maria de Fitima Silva 1,541.00 162400 | 11 ﬂ[l ﬂﬂ I i 75.00 1318.00 [ 8,565.00
7 [Mariana da Andrade 743.00 sz | | (ARD) |L80 (L0 | 2100 1,274.00 |- 6,970.00
& Raquel da silva 74100 L020.00 | cone ) 27.00 553.00 B 5.771.00
5 Pedio Henrigue 1,026.00 43200 1366.00 |- 7.300.00
10 Alberto Silva 1876.00 1.666.00 l AN AAA Jl| 200 Lees00 [ 9.383.00
11 Vlisses da Siveira 1,764.00 1,365.00 _'— S L] 39,00 | 955.00 i §,962.00
12 [Djalma Medeiros 630,00 1LE75.00 | Pidmide 52.00 LI60.00 | 7,475.00
13 afonso Marais da silva 155300 725,00 i 2a00| xvoolf maio0
14 [amanda da Costa 620.00 $2200 i‘ A *ﬂ ’A 6800 | 470,00 528100
15 Pauls Fernandes 1,637.00 727.00 — —— === 0 62200 =  65,787.00
16 Fatses Lara da Sika 1,836.00 1,591.00 il Todos o Tns de Geiticn 16.00 45200 [ &,733.00
17 [lanaina Pessoa 1.433.00 LES7.00 84100 505.00 1.440.00 1.a17.00 7.703.00
12 Jéssica Siva 1,104.00 596,00 53200 1.850.00 1.357.00 Lo b ereo0
19 Total Por Més [ anssa00 [@ wmomeon [ 1smm0 [@ mssion [0 1ssrzoo [0 mmeioo | sz

Adl

abn  Cabegaiho Wesdin  Linhade  Objete | Equsgla Sembol

dé Tt ¢ Rodapé -

4 4 &

"

T2

Assintura =

Figura 13 - Criar gréfico de colunas

Fonte: Microsoft, (2010).

Pronto! O grafico foi criado.
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O Excel posiciona o grafico em qualquer lugar da sua planilha. Vocé pode
arrastar o grafico para qualquer posicao da planilha. Posicione esse grafico
logo abaixo da tabela de Controle de Vendas Semestrais e altere a largura do
grafico para que ele ocupe a largura da tabela, como mostra a Figura 14.

Com o grafico selecionado, observe que surgem as Ferramentas de
Graficos. Nelas, vocé podera fazer diversas alteracdes no grafico. Vejamos, na
Figura 14, a Guia Design:

e

, B lu/0Bu/0alalululn:
——ii . g

c ] E F [ ] i i [} L [ [ o P a (]

401 Albaro Silva LAT600 £, 65600 43300 157400 1063, 1,855,100
21 Ulissas o Silveirs 176400 &, 5500 L7400 257100 115000
12 Djaima Meckerns [ L, 67600 L. PREIND 1,652 LS00 |5 TATS.00
18 Al Morais da Silva L3 500 43 174200 L3, 1,700 6177000
84 Amanda i Costa [ 3200 13, L1 663 C 18700
15 Paula Fernandes LEET. 727, 12100 15RO 10EL] 6, 1E2.000
16 Faista Lars 03 Salva 185 L1 41 L8670 1916 6.151.00
17 Janaina basioa LA L7 41 E5.00 1,440 203,00 |
18 14tsica G 1104 T 0. LB 1457, 1,13000 | )
19 Total P M [ ansmw | 1808600 [0 1085000 | 005500 | $0.072.00 |0 18,00000 | 11RADLO
a0

2 250000
E

23 100000
ET

3 mamo

38| womow

)
28| 1950000 1
F}

1900000 o :
an & sdel
3| msmom |
ER)
4| msmo
# s |
ES
36 1O +
ar |

13m0 : <

an Fev war it M I

EL)
L]
a0
aL
W] P o Plrg | Pl Ta )

Fants | Aemptadn Eol= T

Figura 14 - Alteracao das propriedades de design do gréfico
Fonte: Microsoft, (2010).

1 Tipo de Gréfico "2 Selecionar Dados do Gréfico "3 Layout do Gréfico 4 Estilo do Grafico "2 Mover Gréfico

1) tipo de grafico: Nesse painel, vocé pode alterar o tipo de grafico que
ja esta sendo utilizado. Por Exemplo: Vocé poderia trocar esse grafico
de colunas por um grafico de Pizza;

2) selecionar dados do grafico: Aqui vocé pode alterar a selecao de
dados do grafico. Lembre-se que, antes de fazer o grafico, vocé fez a
selecao desses dados nos intervalos B2:G2 e B19:G19;

3) layout do grafico: Essa é uma das op¢des mais importantes. Aqui
vocé podera alterar os elementos que compdéem o gréfico. Por
exemplo: vocé poderd selecionar um layout que mostre o titulo do
grafico, nomes dos eixos, valores das colunas, entre outros elementos.
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Selecione o Layout 3 e altere o titulo do grafico para “Controle de

Vendas Semestral”;

4) estilo do grafico: No painel de estilos, vocé podera alterar o formato
visual do grafico. Por exemplo: vocé poderd selecionar estilos com

aparéncia sombreada. Selecione o estilo 29;

5) mover grafico: Essa op¢cdao move o grafico para outra planilha ou, até
mesmo, para uma planilha vazia. Utilizaremos essa op¢ao no nosso

grafico de Barras.

Na Guia Layout das Ferramentas de Graficos, podemos encontrar diversas

opc¢des para formatar o grafico.

N

@d--|= Vendus Semestrais_paulariex - Micresoft Excel zl Feraments: de . [ i |
Phgina il Inserir  Lagout da Pagina  Formulas  Dudos  Redisio  Ewibighe Design  Layout atar a@og
* Caderi [Corpe) < 10 ¢ AT AT g ; . ' = _ ¥ A ﬂ
da- - ~
> s e-EarA | eEeeelm s e el

Ares ge Trangferd.. 1 | Forite Al Arihaments | Numers o Coulms | Ediche I

1 -0 % 3 4 2

[ c © E F s W 1 L | M | N | o o

8 faguel daSilva 74L00 1,020.00 1,523.00 807.00 1,127.00 553.00 | 577100

9 Pedro Henrigue 1,026.00 432.00 1,942.00 666,00 1,529.00 1.366.00 | 7 7,361.00

10 Alberto Silva 1,878.00 1,666.00 Y3300 1,974.00 1,069.00 186500 [ 9,383.00

11 Ulisses da Silveira 1,764.00 1,365.00 1,744.00 1,971.00 1.130.00 385.00 |} B.962.00

12 Djalma Medeires 620.00 1,678.00 1,042.00 1,181.00 1,692.00 126100 | 7,475.00

13 afonso Morais da Silva 1,893.00 74500 936,00 1,742.00 1,624.00 1,737.00 * ®,177.00

14 Amanda da Costa 620,00 222.00 919.00 1,791.00 65.00 am.oo [ 5.287.00

15 Paula Fernandes 1637.00 727.00 1,21000 1.510.00 108100 622.00 |+ 6.787.00

16 Raissa Lara da Silva 1,836.00 1,991.00 54100 1,967.00 1,916.00 48200 [f  8.733.00

17 lanaina Pessoa 1,433.00 1,857.00 841.00 805.00 1,440.00 141700 | 7,793.00

18 Jessica Silva 1,104.00 595.00 §32.00 1,850.00 1.497.00 112000 | 6.799.00

19 Total Por Mis 20,558.00 | 18,986.00 19.840.00 | 20,953.00 10.972.00 | 18,093.00 |  118,402.00

20
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2 Controle de Vendas Semestral
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Figura 15 - Alteracéo das propriedades de layout do grafico
Fonte: Microsoft, (2010).

H

1 Selecao Atual 2 |nserir 3" Rotulos Eixos

Vejamos algumas opg¢des encontradas na Guia Layout, como mostra a

Figura 15:

1) selecao atual: Com a selecdo atual, vocé seleciona partes do grafico
sem precisar clicar diretamente no grafico. Por exemplo: se vocé
precisar selecionar o eixo horizontal, neste caso, o eixo das categorias,
vocé pode clicar na caixa que esta sendo indicada pela numeracao da
Figura 15 e selecionar a opcao Eixo Horizontal (categorias);
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2)

3)

4)

inserir: Com o painel inserir, é possivel inserir uma imagem sobre o
grafico ou, até mesmo, desenhar alguma forma na area do grafico.
Porém, nos dois casos, vocé deve ter o cuidado para que o objeto, que
esta sendo inserido, ndo atrapalhe a visibilidade do gréfico;

rotulos: Os rétulos sdo muito importantes para os graficos. Eles
podem dar muitas informacdes sobre os dados que geraram o gréafico
e, com isso, a leitura do grafico ficara muito mais atrativa. Vejamos a
descricao de alguns rétulos:

a) titulo do grafico: Define o formato de como o titulo do grafico
deve aparecer no grafico;

b) titulos dos eixos: Define a exibi¢do dos titulos do eixo horizontal e eixo
vertical. Para o nosso grafico, adicione o eixo horizontal com o titulo
“Meses do primeiro semestre” e o eixo vertical com o nome “Valores”;

¢) legenda: As legendas sdo muito Uteis quando temos graficos com mais
de uma categoria de valores. No nosso grafico, temos apenas uma
categoria e, por isso, ndo é necessaria a presenca de uma legenda.
Portanto, vocé pode remover a legenda utilizando essa op¢ao;

d) rotulos de dados: Exibe réotulos dos valores que estao sendo utilizados
para gerar o grafico. Por exemplo: vocé pode adicionar os valores
gue geraram o grafico logo acima de suas respectivas colunas. Vamos
fazer essa acdo em nosso grafico. Clique no botdo Rétulo de Dados e
selecione a op¢ao Extremidade Externa;

e) tabela de dados: As tabelas de dados podem ser utilizadas para que,
dentro do préprio grafico, vocé possa exibir os dados que o geraram.

eixos: a opcao Eixos tem a utilidade de fazer a formatacdo dos valores
que estao sendo apresentados nos eixos horizontais e verticais. Por
exemplo, vocé pode apresentar os valores do eixo vertical em milhares,
milhdes, bilhdes ou com escala logaritmica. Também é possivel mostrar,
em maior ou menor quantidade, as linhas de grade que ficam por tras
das colunas do gréfico.

A Guia Formatar é a mais simples de todas, porque apresenta apenas
algumas configuracdes no visual do gréafico. Por exemplo: aplicar uma borda
em volta do grafico.
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PRATICANDO
e )

Com base no grafico apresentado na Figura 15,
altere-o, utilizando as formatag¢des que foram
apresentadas. Fique a vontade para alterar o
grafico utilizando essas formatacdes.

\ W,

Grafico em Pizza

Para fazer um grafico do tipo Pizza, vocé deve lembrar que sempre
precisard dos valores que esse grafico ira representar. Além disso, o grafico
do tipo Pizza é recomendado quando vocé quer representar partes de um
total. Nesse caso, temos um valor que representa cada més e que todos os seis
valores representam um total do semestre. Por isso, falamos que o grafico tera
uma fatia da pizza para cada més.

No nosso grafico, vamos representar os valores de vendas de cada més
em um formato percentual.

Nado é necessario fazermos nenhuma conversdao dos valores reais para
percentual, porque o préprio Excel faz esse trabalho.

Para criarmos o grafico do tipo Pizza, siga o passo a passo abaixo:

1) selecione o mesmo intervalo ja utilizado para o grafico anterior, ou
seja, B2:G2 e B19:G19;

2) clique em Inserir;
3) no painel Gréficos, clique na opcao Pizza e selecione o tipo Pizza 2D;

4) depois de o Excel gerar o grafico, posicione-o de uma forma que ele
fique semelhante ao da Figura 16 e aplique as seguintes formatacdes:

a) na guia Design, altere o layout do gréfico para Layout 1;
b) ainda na guia Design, altere o estilo do grafico para o Estilo 26;
¢) digite o titulo do grafico “Percentual de Vendas Semestral”.
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Figura 16 - Construcéo do grafico tipo pizza
Fonte: Microsoft, (2010).

Grafico em Barras

Aplanilha esta representando diversos vendedores de uma empresa. Por isso,
a construcao de um grafico para representar os vendedores com seus respectivos
valores totais de vendas deve ser de um grafico que possa crescer verticalmente.

Para construir o grafico do tipo Barras, siga os passos abaixo:

1) selecione o intervalo de dados necessario, nesse caso, A2:A18e H2:H18;
2) clique na guia Inserir;
3) clique em Barras e selecione a opcao Barras Agrupadas, como mostra
a Figura 17.
A\
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Figura 17 - Inserindo gréfico de barras
Fonte: Microsoft, (2010).
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Observe que o grafico é gerado sobre a planilha de dados e sobre os
outros graficos. Como temos bastante informacao nesse grafico - e observe
que o Excel ocultou os nomes de alguns vendedores e também a escala de
valores do eixo horizontal ficou confusa - é que vamos mover o grafico para
uma planilha vazia. Siga o passo a passo para formatar esse grafico.

1) selecione o grafico e na Guia Design clique em Mover Grafico;

2) na janela que abre, perceba que vocé pode colocar o grafico em
uma nova planilha. Selecione essa opcao e dé o nome a planilha de
“Gréafico de Vendedores”;

3) o grafico aparece sozinho em uma nova planilha. Altere o titulo do
grafico para “Total de vendas por vendedor”;

4) retire a legenda do grafico utilizando a Guia Layout, opcdo Legenda.

O gréfico devera ser exibido como mostra a Figura 18.

(Efikd - |= s S i M Excal T = ]
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Total de vendas por vendeder
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Figura 18 - Grafico de barras
Fonte: Microsoft, (2010).
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4 R

Crie mais um grafico para representar os totais de
vendas por vendedor. Dessa vez, faca um grafico
de linha. Veja algumas recomendagdes a seguir:

e utilize ointervalo de dados A2:A18 e H2:H18;

e redimensione e reposicione os graficos na
pagina para ficarem com uma aparéncia semelhante a Figura 19;

e para o titulo do grafico, adicione Total de Vendas por vendedor”;

e formate alinha do gréafico de cor vermelha e aumente a espessura
da linha.

- BeKs el e
- W2 A EEE BE e

Percentual de Vendas
Seemsestral

Total de vendas por vendedor Controle de Vendas Semestral

E0a W -

Figura 19 - Grafico de linhas
Fonte: Microsoft, (2010).
L W,

5.2.6 Imprimindo Planilhas

Depois de prontas, provavelmente, vocé vai querer imprimir as suas
planilhas. Para acionar a pagina de impressao, clique na Guia Arquivo e
selecione a op¢ao Imprimir, como mostra a Figura 20.

Observe que, na area de visualizacdo, o Excel apresenta uma prévia de
sua impressao. Caso julgue que a visualizacao esta boa, podera pressionar o
botdo imprimir diretamente.

Vocé pode ainda definir algumas configura¢des para melhor imprimir
seu trabalho.

Informatica Aplicada



Capitulo 5

D T e v—y [

cc-wnlnac.\-lrnnﬂ..sinma-:r; Percantual de Vandas Semestral

Contrale de Vendas Semestal
Y

W sl = =l
0 | =HHHHH
T A 4 e
# o - e O o MM

Margpens Parnenakzaden

& Muntatdlaniba e s Pigina = o o

Figura 20 - Imprimindo planilha
Fonte: Microsoft, (2010).

Vejamos algumas configurac¢des, que podem nos ajudar na impressao de
planilhas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

definicao da impressora: Vocé pode selecionar entre as impressoras
gue estejam instaladas em seu computador;

imprimir paginas ativas: Aqui vocé podera definir quais planilhas ou
pasta de trabalho deseja imprimir;

paginas: Caso tenha a necessidade de imprimir apenas algumas
paginas da sua planilha, vocé deve especifica-las nessa area. Vocé
pode determinar a pagina inicial e a pagina final para impressao;
imprimir em um lado: Nesse comando, vocé pode especificar se deseja
a impressao em frente e verso do papel ou apenas em um lado;
agrupado: Quando vocé deseja imprimir uma planilha em varias cépias
e essa planilha possui mais de uma pagina, vocé pode selecionar a
opcao Agrupado para que a impressao seja feita da planilha inteira.
Se vocé selecionar a opcao Desagrupado, a impressao sera feita
imprimindo cada pagina pela quantidade de vezes que foi solicitada;
orientacao: Nessa opcdo, vocé seleciona se a pagina sera impressa na
forma vertical, retrato, ou horizontal, paisagem. Para a planilha de
Controle de Vendas Semestral, a melhor opcao é Paisagem;

tamanho do papel: Antes de definir o tamanho do papel em que sera
impressa a planilha, certifique-se de que sera o mesmo papel que sera
usado na impressora. Nessa impressao, estamos utilizando o formato A4;
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8) margens: A definicdo de margens redimensiona a distancia que existe
do inicio do papel até o contelddo propriamente dito. Como nessa
planilha existem muitas informacdes, coloque as margens como
margens estreitas;

9) dimensionamento: O dimensionamento redefine o tamanho do
documento para impressao. Vocé pode ajustar o documento para
ser impresso com o tamanho da largura ou da altura da pagina. Ou,
ainda, vocé pode ajustar a altura e a largura para que o papel fique
apenas em uma pagina. Para essa impressao, estamos utilizando a
opcao Ajustar planilha para uma pagina.

¥ 5.3 Aplicando a teoria na pratica
Vamos praticar o que conhecemos neste capitulo.

Construa uma Planilha para Controle Financeiro Pessoal Semestral, de
acordo com as orientagdes a seguir:

e Tabela de receitas:
= deverd possuir um total de receitas. A soma das receitas é a soma
do Salario total de outras receitas;
o a soma devera ser feita para todos os meses;
o devera ser feito um total e uma média por item de receitas.

e Tabela de despesas:
= deverd possuir um total de despesas. A soma das despesas é a soma
de todos os itens que compdem as despesas;
@ a soma devera ser feita para todos os meses;
o devera ser feito um total e uma média por item de despesas.

e Tabela de resumo:
o o total de receitas é igual ao total de receitas da tabela de receitas;
o ototal de despesas é igual ao total de despesas da tabela de despesas;
o para a linha de resultado sera aplicada uma funcao que verifique se
a despesa é maior que a receita. Se for, devera ser exibida a palavra
“Negativo”, se nao, devera ser exibida a palavra “Positivo”;
o aplique uma formatacdo condicional na linha de resultado,

7

verificando se o texto na célula é “Positivo”. Se for, coloque a célula

156 Informatica Aplicada



Capitulo 5

com fonte negrito e em cor azul, se ndo, coloque a célula em fonte

negrito e em cor vermelha;

= na linha de situacdo, faca a subtracdo do total da receita pela despesa;
o aplique a formatacdo condicional de conjunto de icones. Utilize o

conjunto de 3 setas para formatar essas células.

e Grafico de controle financeiro pessoal — semestral:

o o grafico deverd apresentar um comparativo de receitas e

despesas mensais;

o vocédeveratrocaracordascolunasque compdem o grafico, deixando
a coluna de receitas na cor azul e a de despesas em vermelho.

e Grafico de saldo:

o o Grafico de Saldo é um grafico de linha, que exibird o saldo obtido

na linha situacao da tabela de resumo.

Agora, construa a planilha deixando-a o mais semelhante possivel com

a Figura 21.

Ao seguir as orientacdes, vocé deve ter chegado ao resultado conforme

apresenta a Figura 21.

i Hd9-o-= Controle Financeiro Pessoalds: - Microsoft Excel
Paginalnical | Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio

5 |Outras Receitas 23500 23500 23500 23500 23500 23500 23500 164500 23500

& TOTAL DE RECEITAS 3735,00 3735,00 373500 373500 3735,00 3735,00 3735,00 2614500 373500
7
:ll Despesas
9 Moradia 462,00 463,00 310,00 567,00 359,00 182,00 122,00 246500 352,14
10 |Alimentaggio 417,00 15200 241,00 56600 21300 31500 12500 202900 289,86
11 Transporte 151,00 368,00 260,00 567,00 286,00 269,00 352,00 225300 321,86
12 Saide 15500 29300 491,00 24500 28200 17500 289,00 193100 27586
13 |Educaciio 343,00 18400 31500 25400 18800 36700 49600 214700 30671
14 Lazer 158,00 38900 297,00 78900 349,00 499,00 33000 281100 40157
15 Vestudrioe cuidados pessoais 153,00 32600 31600 987,00 487,00 35800 27000 289700 413386
16 |ObrigagBes financeiras 226,00 249,00 22800 33800 210,00 435,00 44900 213500 30500
17 TOTAL DE DESPESAS 2066,00 242400 245800 4313,00 2374,00 2600,00 2433,00 18668,00 2666,86
18

e
50 Resumo |

373500 373500 373500 373500 373500 373500 3.73500 s 373500
206600 242400 245800 431300 237400 2.600,00 2.433,00 s 2.666,86

20 TOTAL DE RECEITAS
21 |TOTAL DE DESPESAS

= T — 3 - i m=) =] T -
B * Calibri -1 - Ay = =[=| ®- | SiQuebrarTesto Automaticamente  Geral 5’% ilﬂ' If‘rﬁ £ Insehy
2 B~ e 3 Excluir =
Colar NI S- . Bre A~ 5 Mesdlar e Centralizar + . o, gpg 0 %0 Formatagio  Formatar Estilosde |
- s-|H — & - % -8 >0 | Condicional - como Tabela = Célula - | (5] Formatar -
Area de Transferé... Fonte Alinhamento 3 Numero Estilo Células
R27 - &|
A B c D E F G H 1 1 K L M N o [
i Controle Financeiro Pessoal Semestral Co e Fi iroP |
2 Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Total  Média ntrole Financeiro Pessoal -
3 [ Semestral
4 [salario 350000 350000 350000 350000 3500,00 350000 350000 24500,00 350000 | 5.000,00

4.000,00
3.000,00
2.000,00
1.000,00

0,00

m TOTALDE RECEMTAS ~ m TOTAL DE DESPESAS

ihell sl

Jan Fev  Mar Abr Mai  Jun  Jul

22 |RESULTADO Positivo _Positivo __Positivo__ Negativo _Positivo__Positivo___Positive_Positivo_ Positiva_| 0
23 |sTUAGRO 4 1.669,00 4+ 1.311,00 4 1.277,00 § 578,00 4 1.361,00 4+ 1.135,00 4+ 1.302,00 7.477,00 106814 | ~1.000,00
24

Saldo Mensal

b

B |

X 7

\/

lan  Fer  Mar V Mai  Jun  Jul

Figura 21 - Controle financeiro pessoal semestral
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¥ 5.4 Para saber mais

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/?CTT=97>

Essa pagina apresenta varios artigos sobre o Microsoft Excel 2010.
Informacdes sobre formulas, funcdes, graficos, tabelas dinamicas,
entre outros recursos, podem ser consultadas nessa pagina.

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/CH010369059.aspx>

Essa pagina mostra varios artigos sobre a criacdo de graficos usando
Microsoft Excel 2010. Vocé vera artigos explicando os diversos tipos
de graficos e também construird graficos do inicio ao fim.

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/CL100315182.aspx>

Nessa pagina, vocé encontrara videos sobre: Inserir uma férmula
simples, Aplicar formata¢do condicional, Usar fun¢des em formulas
entre outros videos.

¥ 5.5 Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu os seguintes conteudos:

identificacdo e a utilizacdo dos operadores aritméticos e operadores

l6gicos na construcao de férmulas e fungoes;

e construcao de fungdes utilizando a func¢ao SE();

e aplicacdo da formatacdo condicional para melhorar a visualizacao
de dados;

e construcao de graficos dos tipos Colunas, Barras, Pizza e Linhas;

¢ realiza¢do da impressao de planilhas.
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¥ 5 6 Testando os seus conhecimentos
1) Qual o resultado produzido pela expressao =(4+5+3+2/4)*3?
a) 10,5
b) 37,5

o 1,17

2) Dentro de uma funcdo SE(), podemos utilizar diversas expressdes, com
excecdo da utilizacdo de outras funcdes como MEDIA() ou SOMA().

a) Verdadeiro
b) Falso

3) Dada a planilha abaixo, verifique qual das funcdes esta correta para que
verifiquemos se a média foi atingida ou nao.

A B c |
1 Média Situagdo
2 6 N3o atingiu a média
3 8 Atingiu a média
4 8 Atingiu a média
5 5 NEo atingiu a média
6 7 Atingiu a média
7 3 N3o atingiu a média
2 3 Atingiu a média
9 5 N&o atingiu a média
10

Figura 22 - Planilha de média

a) =SE(A2>=7;Atingiu a média;Nao atingiu a média)
b) =SE(A2>7;" Atingiu a média”;”Nao atingiu a média”)
¢) =SE(A2>=7;"Atingiu a média”;"Nao atingiu a média”)

4) Querecursonés podemos utilizar paraalinhar o titulo conforme visualizamos
na planilha acima?

a) Centralizar células.

b) Mesclar e Centralizar.

¢) Tem que ser digitado na célula posicionada ao centro da planilha.
d) Alinhamento centralizado.

e) Nenhuma das alternativas anteriores.
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5) Para inserir um grafico no Excel, utilizamos:

a) Recursos encontrados no menu Inserir, painel graficos.
b) Nao é possivel Inserir graficos no Excel.
¢) Menu Formatar gréafico.

¥ Onde encontrar
MICROSOFT Office. Criar férmulas condicionais usando a funcao SE. Disponivel
em: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/criar-formulas-condicionais-

usando-a-funcao-se-HP005251012.aspx>. Acesso em: 28 out. 2010a.

. Introducao ao Excel 2010. Disponivel em: <http://office.microsoft.
com/pt-br/excel-help/?CTT=97>. Acesso em: 20 out. 2010b.

. Criando graficos. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-br/
excel-help/CH010369059.aspx>. Acesso em: 29 out. 2010c.

. Videos. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/
CL100315182.aspx>. Acesso em: 1 nov. 2010d.
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CAPITULOG

MICROSOFT POWERPOINT 2010 — PARTE |

# 6.1 Contextualizando

Caro Aluno, iniciaremos o nosso estudo em um dos aplicativos mais
utilizados quando o assunto é Apresenta¢dao para um determinado publico.
Os usuarios desse formidavel aplicativo sdo desde estudantes até grandes
executivos.

Vocé vera como é simples a construcdo de apresentacdes utilizando o
PowerPoint. E, para nos acompanhar durante esse capitulo, criaremos um
personagem ficticio, chamado Pedro Henrique, que pretende criar uma
Apresentacdo Pessoal, utilizando o PowerPoint.

Ao final desde capitulo, esperamos que vocé seja capaz de:

e descrever as funcionalidades do PowerPoint 2010;

e reconhecer a estrutura necessaria para construcao de slides;
e construir um planejamento de uma apresentacao;

e construir uma apresentacao de slides;

e trabalhar com ilustracdes em slides;

e aplicar um tema de design na apresentacao;

e aplicar efeitos de transicdo nas apresentacoes;

e realizar a apresentacao de slides.

Informatica Aplicada 161



162

Capitulo 6

¥ 6.2 Conhecendo a teoria
6.2.1 A importancia do PowerPoint

Ja é umarotina entre estudantes fazerem apresenta¢des para exposicao
de trabalhos em escolas, faculdades ou universidades. Na verdade, sao
diversas as pessoas que utilizam o Microsoft PowerPoint para apresentacao
de suas ideias:

e Executivos de empresas precisam do PowerPoint para apresentar seus
planos de negdcios.

e Gerentes de Marketing, para exposicao dos seus planejamentos
de marketing.

e Profissionais de recursos humanos, para treinamentos com funcionarios.

e Diretores, para conduzir reunides de acionistas.

e Professores, para exposicao de conteudos a fim de melhorar a relacao
ensino-aprendizagem, entre outras utilidades.

O PowerPoint permite construir apresenta¢cdes multimidia profissionais,
combinando imagens, animacgdes, sons e videos.

Mesmo sendo um aplicativo com diversos recursos, uma das principais
vantagens de sua utiliza¢do é a sua facilidade de uso. O PowerPoint apresenta-
se como um dos softwares mais simples de ser utilizado dentro da familia de
aplicativos Office.

6.2.2 A Interface do Microsoft PowerPoint 2010

Por ser um produto da familia Office, o PowerPoint apresenta diversas
semelhangas com outros produtos, como Microsoft Word e Microsoft Excel, ja
estudados anteriormente.

Mas, ao iniciarmos o PowerPoint, como mostra a Figura 1, percebemos
uma diferenca no documento em branco que aparece. Na verdade, aqui no
PowerPoint, ndo vamos nos referir a documento e, sim, a apresentacao.

Informatica Aplicada




Capitulo 6

SAIBA QUE
~

A apresentacao, que aparece na Figura 1 a
seguir, tem um formato retangular horizontal,
a qual chamamos de slides. Esse é o local onde
construiremos as nossas apresentacdes.

8] T Apresentagiul - Macrowht PowerPomt = # B
3310 natiy tnsene Design Transighes Anmagdes Apresentaghs de Slides Revisds Exibigs MathType

" KA =S e

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adidonar anotacBes 3 5 6
e den | Temado OMice” | Purtugues Beas (B @ 7 ams (=) G|
Figura 1-Tela inicial do PowerPoint 2010
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

1 Faixa de Op¢des 2 painel Esquerdo 3 Anotacoes do Slide

4 slide Atual 3 Modos de Exibicao 6 Controle de Zoom

Vamos conhecer alguns elementos da interface do PowerPoint:

1) faixa de opgoes: A faixa de opcdes ja é sua conhecida. Ela esta presente
no Microsoft Word e Microsoft Excel. Nessa faixa, vocé encontrara
diversos comandos que podem ser trabalhados em uma apresentacao;
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2)

3)

4)

5)

6)

painel esquerdo: O painel esquerdo possui duas guias:

a) a guia Slide, que mostra uma miniatura dos slides que fazem parte
de sua apresentacao;

b) a guia Tépicos, que exibe a apresentacdo em um texto estruturado,
exibindo-o em formato hierarquico de niveis e subniveis.

anotacgoes do slide: A area de anotacdes é muito util na criacdo de
apresentacdes em PowerPoint. O apresentador podera adicionar
anotac¢des para cada slide criado. Essas anotacdes funcionardao como
lembretes daquilo que sera trabalhado no slide, dando, assim, um
direcionamento para quem estiver fazendo uma apresentacdo. As
anotag¢des nao sao exibidas com os slides;

slide atual: No centro da tela inicial do PowerPoint esté o slide atual,
ou seja, o slide que esta sendo trabalhado no momento;

modos de exibicdo: O PowerPoint 2010 apresenta quatro modos de
exibicao dos slides:

a) normal: O modo normal é o formato que estd sendo exibido na
Figura 1. E pelo modo normal que sdo construidas as apresentacdes;

b) classificacdo de slides: o modo de classificacdo de slides é utilizado,
geralmente, para adicionar efeitos de transicdo de slides, ou seja, efeitos
que podem ser adicionados na passagem de um slide para o outro;

¢) modo de exibicdo de leitura: permite que o usuario visualize a
apresentacao, quase que em tela cheia, fazendo uso de uma barra
de navegacao entre os slides;

d) apresentacao de slides: Esse modo é utilizado quando vocé deseja
realizar a apresentacdo para um publico. Nesse modo, os slides sao
apresentados em tela cheia no computador.

controle de zoom: O controle de zoom funciona aumentando ou
diminuindo a visualizacao do slide.

6.2.3 Layout de Slides

Quando vocé vai criar uma apresentacao em PowerPoint, é necessario
planejar e pensar como seria a melhor forma de demonstrar as suas ideias.
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Ao criar uma nova apresentacao, o PowerPoint ja cria o seu primeiro
slide. Observe que, nesse primeiro slide, aparecem duas caixas de texto,
chamadas Caixas Padronizadas. As caixas padronizadas sdao criadas para
determinar o layout de cada slide. Por exemplo: No primeiro slide, temos uma
caixa padronizada para o titulo do slide e outra para o subtitulo. A esse slide
chamamos de Slide de titulo.

Vejamos os tipos de layout de slides existentes:

e slide de titulo: O slide de titulo exibe duas caixas padronizadas, uma
para o titulo e outra para o subtitulo;

e titulo e conteudo: Esse tipo de layout exibe uma caixa padronizada para o
titulo do slide e outra para o conteludo. Na caixa de conteldo, vocé pode
adicionar texto, imagens, tabelas, graficos, videos, sons, entre outros;

e cabecalho da secdo: E muito semelhante ao slide de titulo, porém,
deve ser utilizado para se¢des internas das apresentacdes e nao para
ser o primeiro slide;

e duas partes de conteudo: Nesse tipo de layout, temos uma caixa para
o titulo do slide e duas caixas para conteudos. As caixas de conteudos
aparecem uma ao lado da outra;

e comparacgao: O tipo comparacdao € muito parecido com o tipo duas
partes de conteudo. A diferenca aparece nas duas caixas de conteudo,
onde também é possivel adicionar um titulo para cada uma;

e somente titulo: O tipo somente titulo apresenta uma Unica caixa
padronizada na parte superior do slide;

e em branco: o tipo em branco nao apresenta caixas padronizadas;
e conteudo com legenda: Esse tipo de slide é indicado para quando
o apresentador quer dar énfase a uma imagem. Também ¢é possivel

adicionar um pequeno texto com titulo;

e imagem com legenda: Esse tipo de layout é indicado para criacdo de
um album de fotos ou exibicdo de graficos ou tabelas.
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Observe na Figura 2, que, para alterar o tipo do layout do slide, basta
vocé clicar com o botdo direito do mouse sobre a miniatura do slide que

aparece no painel esquerdo, posicionar o mouse sobre o comando Layout e
selecionar o tipo desejado.

Bl THE; Apresentagial + Mecrosoft PowerPoink = = B
Figiraimirial | Inseir  Design Transigfes  Amemagles  Apeesentapd de Sides  Aevisle  Eohigls MathType  Amticulste o @
_-‘\_ & il Layous - . Sl ® F - & EH2E = 5] i L eeatea
— Iy - —" Ty Redefinic I ALLSdo. = v £, Substitr -
Colar [0 B N JZ 5 B da A \ -— A Organias
stige = [ Secho * ¥ - L seseconas -
ides Fente £ Pardgrate | L nha L
x 5 ]
1 -
Rgeortar
A Copigr
i Opgbes de Colagem:
3} e
5 .
icional Jegio
2 Pubsloes Sliches
yerdliear ve Hi AvualizagBes ¢
e - - s
T = qra adicionar um titulo
e crtine Slide [ Bl 10 ]
W Formatar Plano de Fundo. - |
G guutte slice " Giide arthula | THulD ¢ contedan  CAbeqamods
Sepis
_ ara adicionar um subtitulo
- - - -
| Duwimnnde Compengle Somentetiuie
Cantedan
Emoanie | Contrugotom  imagem oem
Legenas Lepends
Clique para adicionar anotacBes m
Shdeldel | TemsdeOffice | Porugués rasil (D280 7 wows (- +

Figura 2 - Tipos de layout de slides
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

6.2.4 Planejando uma apresentacao
Antes de criar uma apresentacdo, é importante que vocé faca um

planejamento de quais slides serdo necessarios e quais as informacgdes ira
adicionar em cada um.

Para o nosso exemplo, faremos uma apresentacdo de um personagem
ficticio chamado Pedro Henrique da Silva Santos.

O nosso personagem, Pedro Henrique, deseja criar uma apresentacao
pessoal informando suas principais habilidades e experiéncias. Essa
apresentacao devera servir para disputar vagas de emprego no mercado de
trabalho. Veja um planejamento da apresenta¢ao no Quadro 1.
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SLIDE TIPO DE INFORMAGCAO

1 Capa da apresentacao

2 Informacdes pessoais com foto
3 Informacbes académicas

4 Experiéncias profissionais

5 Congressos e Workshops

Quadro 1 - Planejamento da apresentacao pessoal

Vocé poderia adicionar mais informagdes nesse Quadro 1, porém, a ideia
aqui é iniciarmos a construcdao de uma apresentacdao em PowerPoint.

6.2.5 Construindo uma apresentacao pessoal

Para construir a apresentacao pessoal do nosso personagem, siga o passo
a passo a seguir:

1) ao iniciar o PowerPoint, vocé verificard que o slide de titulo estara
disponivel para vocé. Nesse Slide, defina o titulo “Curriculum Vitae”
e como subtitulo adicione o nome do nosso personagem “Pedro
Henrique da Silva Santos”;

2) para criar um novo slide, clique na Guia Pagina Inicial e selecione a
opcao Novo Slide. Para todos os novos slides, usaremos o layout Titulo
e Conteudo, como mostra a Figura 3;

CURRICULUM VITAE

Pedro Henrique da Silva Santos

| Cligue para adicianar anctagaes

Figura 3 - Criar novo Slide
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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Vocé também pode criar um novo slide apenas
pressionando a tecla Enter, quando alguma
miniatura de slide estiver selecionada no painel
esquerdo. Se vocé criar um slide usando esse
caminho, o novo slide sera criado com o layout
do slide anterior.

J

3) repita o passo 2 para criar os demais slides. Adicione o conteldo

apresentado na Figura 4 a cada slide criado;

4) salve a sua apresentacdo com o nome Apresentacao Pessoal.

Informacdes Pessoais Informacdes Académicas
* Nome: Pedro Henrique da Silva Santos; = Bacharel em Sistermas de Informagiio - 2008;
* Idade: 25 anos; = Curso técnico em Desenvolvimento de
CURRICULUM VITAE « Estada Civil: Salteirn; Sistemas para WER - 2007;
= Telefone Residencial: 99 0000-9999; = Curso de lingua estrangeira - Inglés Basico
= Telefone Celular: 00 9999-0000; 2007.
* E-mall: pedrohenrique @provedor.com.br
1 2
Experiéncias Profissionais Congressos e Workshop
- 2007 » Congresso de Sociedade Brasileira de
- Estaglério no setor de d Computagdo -~ 2006;
Sistemas; * Congresso Internaclonal de Administragio de
* 2008 Sistemas - 2007;
- Programador de computadares; R
. 2009 * Il Workshop sobre desesnvolvimento de
- Analista de Slstemas; slstemas para Internet — 2010.
= 2010
- Gerente de Projetos.
4 5
Figura 4 - Apresentacéo Pessoal
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

~

N

Crie uma apresentacdo pessoal, usando a
estrutura apresentada na Figura 4, com as suas
informacoes.

y,
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Existe umvelho ditado que diz: “uma imagem vale mais que mil palavras”.
Nas apresentacdes feitas para um publico, esse ditado faz todo o sentido.

E muito importante que vocé consiga transformar um simples texto em
uma forma mais ilustrativa de demonstracdo de informacdo. Vamos aplicar
alguns recursos na Apresentacao Pessoal para melhorar a visibilidade dos dados.

Inserindo Imagens

No slide 2 — Informagdes Pessoais, vamos adicionar uma imagem que
simbolizara a fotografia do nosso personagem Pedro Henrique. Para isso, siga

OS passos a seguir:

1) selecione o Slide 2 — Informacdes Pessoais com um clique sobre a

miniatura do slide que aparece no painel esquerdo;

2) clique com o botdo direito do mouse sobre a miniatura do slide no
painel esquerdo, posicione o mouse sobre a op¢ao Layout e clique em

Duas Partes de Conteudo, como mostra a Figura 5;

J—— [T —

Informacdes Pessoais

Silva Santos; texto
Idade: 25 anos;

Nome: Pedro Henrique da  * Clique para adicionar

Estado Civil: Solteiro;
lefone Residencial: 99 2?

Cligue para aficions = S

Fpas

a3 ans | Teen0sOflur | B Pargus s

BlE I s

Figura 5 - Alterar o layout do Slide
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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4 B
Observe que o PowerPoint transforma o layout
doslide, colocando asinformacdes que ja existiam
em uma caixa padronizada, e criando outra para
gue seja adicionado um novo conteudo.
\_ W,

3) Na caixa padronizada que aparece, observe que existem seis op¢des de

insercao de conteudo no slide, além do texto. Vejamos uma descricao
das op¢oes:

a) inserir tabelas: Insere uma tabela semelhante as tabelas utilizadas
no Microsoft Word;

b) inserir grafico: Nessa opc¢do, o PowerPoint incorpora uma planilha
de dados do Excel para gerar o grafico;

¢) inserir SmartArt: Os SmartArt sdo formas que podem ser utilizadas
para comunicar informagdes visualmente;

d) inserir imagens: Nessa op¢ao, vocé insere uma imagem de um
arquivo. Por exemplo: uma fotografia que vocé tenha guardada
no computador;

e) inserir Clip-Arts: sdo desenhos ou imagens, que podem ser inseridos
em uma apresentacao;

f) inserir clipe de midia: Clipes de midia sdo videos ou audios que
vocé pode inserir em uma apresentacao.

A imagem que vamos inserir € um Clip-Art. Clique no botao Inserir Clip-
Art, clique na imagem que vocé deseja e selecione a opgdo inserir, como
mostra a Figura 6.
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+ Nome: Pedro Henrique da
Silva Santos;

+ |dade: 25 anos;

* Estado Civil: Solteiro;

* Telefone Residencial: 99
0000-9999

* Telefone Celular: 00 9999-
0000

* E-mail:
pedrohenrique@provedor
.com.br
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Figura 6 - Inserir Clip-Art
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Inserindo Tabelas

No slide 3 - Informacdes Académicas, vamos transformar as informacdes
em uma tabela. Essa transformacdo nao serd automatica, pois o PowerPoint
nado faz a mudanca de um texto em uma tabela de dados. Siga os passos abaixo
para inserir a tabela:

1) para evitar redigitar as informacdes nos slides, vocé pode copiar as
informacdes e colar em qualquer outro programa, como o Bloco de
notas de Windows. Ou, podera criar um novo slide e depois deletar
o antigo;

2) insira uma tabela clicando no botdo inserir tabela, criando-a com 2
colunas e 4 linhas, como mostra a Figura 7.
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Clique para adicionar um titulo

* Clique para adicionar texto

Nimero de colunas: |

Nimero de frhas: |

Figura 7 - Criando tabela no PowerPoint 2010
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Preencha a tabela, deixando-a com a aparéncia que é exibida na Figura 8.

Informacoes Académicas

=T === S

2008 Bacharel em Sistemas de Informacdo

2007 Curso técnico em Desenvolvimento de Sistemas para WEB

2007 Curso de lingua estrangeira — Inglés Bdsico

Figura 8 - Slide de Informacdes Académicas
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Inserindo SmartArt

No slide 4 — Experiéncias Profissionais, trabalharemos com os elementos
SmartArt. A ideia principal desse slide é demostrar um crescimento profissional
ao longo dos anos. E muito importante que vocé consiga transmitir essa
imagem em sua apresentacao.

172 Informatica Aplicada



Capitulo 6

SAIBA QUE

~

Para trabalhar bem com SmartArt, é importante
gue vocé saiba organizar as informacgoes.

.

Por exemplo: Nesse slide 4 — Experiéncias Profissionais, teremos o ano e
dentro de cada ano deve ser exibida a experiéncia adquirida. Para isso, vocé
precisa organizar as informacdes que mostrem os anos e as suas respectivas
experiéncias como sendo um subnivel do ano. Veja, na Figura 9, como devem
ser organizadas as informacgdes no slide 4.

Experiéncias Profissionais
+ 2007
- Estagiario no setor de desenvolvimento de
Sistemas;
*+ 2008
- Programador de computadores;
+ 2009
- Analista de Sistemas;
+ 2010
- Gerente de Projetos.

Figura 9 - Slide de Experiéncias Profissionais
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Diferentemente do que aconteceu no slide anterior, onde o PowerPoint
nao converteu o texto em uma tabela, nesse slide, com o texto estruturado,
o PowerPoint conseguiu converter o texto em um SmartArt. Para isso, basta
VOCé seguir os seguintes passos:

1) selecione a caixa padronizada que contém o seu texto;

2) clique no botao Converter em Elemento Grafico SmartArt na guia
Pagina Inicial;

3) como usaremos um tipo de elemento grafico, que mostre uma
sequéncia crescente, cligue no comando Mais Elementos Graficos
SmartArt, como mostra a Figura 10.
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+ 2008
— Programador de computadores;
* 2009
— Analista de Sistemas;
+ 2010
— Gerente de Projetos.

1
Clique para adidonar aotacies

401 | T o 0 5. ot EPPL P i —
Figura 10 - Convertendo Texto em SmartArt
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Na janela que aparece, selecione a categoria Processos e clique sobre a
opc¢ao Processos em Etapas Crescentes, como mostra a Figura 11.

Escolher Elemento Grafico SmartArt M |
: BrET
B [- 1 d
- o LT e e E I —
£ ade ama T4 —
ahy  Hierarquia —
| gge T
e @
Matriz
A Piramide
= GosGes e e E Processo em Etapas Crescentes
magem o Use para mostrar uma série crescente de
etapas ou listas de informages.
= B
= V| o0 Hme
= M
G ] . -
[ ]

Figura 11 - Escolher Elemento Gréafico SmartArt — Processos Crescentes
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

LEMBRETE
4 )

Retorne ao resultado obtido com a utilizacdo do
SmartArt.Note que aideiade exibirumaevolucao
na experiéncia profissional é conseguida com o
SmartArt de Etapas Crescentes.

| .
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Experiéncias Profissionais

4

2007
Estagiariono
2010 setor de
Gerentede desenvolvimento
2009 Projetos; de Sistemas;
Analista de
2008 Sistemnas;
Programador de
computadores;

Figura 12 - Slide de Experiéncias Profissionais apds utilizacao do SmartArt
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Para o slide 5 — Congressos e Workshop, também aplicaremos um
SmartArt. Nesse SmartArt, ndo ha a necessidade de exibicdo hierarquica da
informacdo. Basta apenas a exibicdo dos dados em uma lista. Siga os passos
abaixo para aplicar o SmartArt nesse slide:

1) selecione a caixa padronizada do slide 5;

2) clique no botao Converter em Elemento Grafico SmartArt na guia
Pagina Inicial;

3) clique na categoria Lista e selecione a op¢ao Lista Trapezoide, como
mostra a Figura 13.
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ﬁgura 13 - Escolher o Elemento Grafico SmartArt - Lista Trapezoide
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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6.2.7 Slide de Finalizacao

E sempre uma boa pratica criar um slide de finalizacdo da apresentacéo.
Nesse slide, vocé fara um agradecimento ao publico presente, podendo deixar
seus contatos. Para o slide de finalizagdo, siga os seguintes passos:

1) na Guia Pagina Inicial, clique no botdao Novo Slide e selecione o tipo
Slide de Titulo;

2) escreva a palavra “Obrigado!” no titulo do slide e, no subtitulo, o
e-mail do nosso personagem “pedroherinque@provedor.com.br”;

3) veja o resultado na Figura 14.

Obrigado!

pedro.henrique@provedor.com.br

Figura 14 - Slide de Finalizacao
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

6.2.8 Aplicando um Design na Apresentacao

A nossa apresentacao ja esta quase pronta. Ja temos todo o conteudo
digitado, e os elementos graficos, que fazem parte da nossa apresentacao, ja
estdao todos adicionados. Porém, o que vocé esta achando da apresentacao?
Vocé acha que poderiamos melhora-la adicionando algumas cores e
formatacdes para deixarmos nossa apresentacao mais atraente?

Felizmente, essa € uma das tarefas mais simples do PowerPoint 2010.
O PowerPoint 2010 ja dispde de diversos modelos de design prontos para
serem utilizados. Também é possivel visitar a pagina do PowerPoint no site da
Microsoft para conhecer novos modelos disponiveis para downloads.
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EXPLORANDO

Consulte o site: <http://office.microsoft.com/pt-
pt/templates/CT010145006.aspx> para conhecer
varios modelos de design prontos para serem
utilizados.

Na Guia Design do PowerPoint 2010, vocé encontrara diversas formas
para melhorar a aparéncia de sua apresentacao.

Apresentagiol - Miciowett PowesPoint
 demsde fomuadededisn  Gels s Mue e EQ 5@

H E‘Jl’?i— B e

Plano de Funda

CURRICULUM VITAE

Pedro Henrique da Silva Santos

Figura 15 - Guia Design
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

. Configuragdes . Temas Prontos . Padrdes visuais . Plano de fundo

Vejamos, a seguir, algumas op¢des disponiveis na Guia Design, como
mostra a Figura 15:

1) configuragoes: No painel de Configura¢des da Pagina, vocé podera
alterar tanto configura¢ées que dizem respeito a forma de impressao
como também a forma de apresentacdo. Para o segundo caso, vocé
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podera configurar a apresentacao para o formato normal de tela (4:3)
ou formato Widescreen (16:9);

2) temas prontos: Os temas prontos podem ser aplicados em uma
apresentacao, quando se deseja que todas as caracteristicas dos
elementos sejam alteradas. Exemplo de elementos que sao alterados:
Fontes, Cores, Plano de fundo dos slides, Efeitos visuais, aparéncia de
tabelas, SmartArts, entre outros;

3) padroes visuais: Os padrdes visuais alteram alguns elementos da
apresentacao. Vocé pode utilizar trés tipos de padrdes visuais, como:
a) cores: altera o padrao de cores de elementos como: SmartArts e Tabelas;
b) fontes: Altera as fontes dos textos da apresentacao;

c) efeitos: Altera os efeitos do tema que esta sendo utilizado.

4) plano de fundo: Altera o plano de fundo dos slides. A alteracao
do plano de fundo podera ser feita para todos os slides de uma
apresentacao ou somente para um slide.

PRATICANDO
4 )

Faca diversas experiéncias nessa apresentacao,
alterando cores, planos de fundo, fontes e
aplicando temas na apresentagao.

Y Y.

Veja abaixo o resultado final da Apresentacdo Pessoal com aplicacdo do
tema chamado Adjacéncia.

Informagies Acaddmicas

[ ———

CURRICULUM VITAE

Experiéncias Profissionals

Obrigado!

Figura 16 - Resultado da Apresentagao Pessoal
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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LEMBRETE

Sempre que for escolher um tema para uma
apresentacdo, leve em consideracdo o tipo de
apresentacdo que vocé ira fazer.

6.2.9 Aplicando efeitos de transicao de Slides

As transicoes de slides sao efeitos, que podem ser aplicados na passagem
de um slide para o outro, no momento da apresentacdo (MICROSOFT, 2010).

As transicOes de slides sdo muito simples de serem utilizadas. Veja abaixo
como aplicar uma transicao de slide para cada slide da nossa Apresentacao Pessoal.

d9-u0= Apresertasdcl - Microsolt PowerPoint e # B
Pl bew Owin | Torvii | s Asremdosesidn  frde  Ebclo  Matnipr  Adiute =
0 - i v | = 1 [ f W Some [emsoml = swangar Siige
- 'g g} ,ﬁ LQ lﬂ.[g-j lﬂ '.E 7 '.ﬂw oag 3 Ehmute—nmpu.
ruslicer | Recorar Eimaecer tmpurtio Fevelar [ Wevelar  Barmm Abat  Porma o u?a‘m 30 Aol & Tocion ) A 000050 %
~oo

o B R T S SO R B B RO T T 21

CURRICULUM VITAE

Pedro Henrique da Silva Santos

Figura 17 - Transicdo de Slides
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
. Visualizar Efeito . Transicoes . Tempo de transicao . Avancar Slides
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1) visualizar efeito: Esse comando serve para visualizar um efeito de
transicao sem a necessidade de realizar a apresentacao;

2) transi¢oes: Sao os efeitos ja prontos para serem utilizados;

3) tempo de transicdo: E o tempo que cada transicdo ird demorar a
acontecer. Cada tipo de transicdo tem um tempo ja definido. Por esse
painel, também é possivel adicionar um som para a transicao;

4) avancar slide: Nessa opcao, vocé pode programar o avanco automatico
dos slides. Por padrao, o avanco dos slides acontece quando alguma
tecla é pressionada ou quando ha um clique no mouse.

PRATICANDO
e 3

Baseando-se no que vocé aprendeu nesse
topico, utilize varias transi¢cdes e deixe a sua
apresentacdo mais atraente e empolgante.

- .

6.2.10 Realizando a apresentacao

Para realizar a apresenta¢dao para um publico, vocé pode pressionar o
botdo apresentacao, que esta sendo mostrado na Figura 18, ou simplesmente
pressionar a tecla F5 do teclado.

CURRICULUM VITAE

e 14

Figura 18 - Realizar a apresentacao
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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Existe uma diferenca em utilizar o botdao Apresentacdo ou pressionar a
tecla F5. Quando vocé usa o botdo Apresentacdo, a apresentacdo ira comecar
a partir do slide que vocé estiver editando. Por exemplo: se vocé estiver
utilizando o slide 3, a apresentacao iniciara a partir dele.

Quando vocé utiliza a tecla F5, nao importa em que slide vocé esta
trabalhando, a apresentacdao sempre iniciara do comeco, ou seja, do slide 1.

¥ 6.3 Aplicando a teoria na pratica

Vamos praticar o conhecimento adquirido nesse capitulo?

Construa uma apresentacdo sobre qualquer empresa. Pode ser a empresa
em que vocé trabalha ou a empresa de um amigo.

A apresentacao devera ter os seguintes slides:

Slide 1:
o capa da apresentacdo com o nome da empresa e o nome do
apresentador;

Slide 2:
o objetivos da empresa;

Slide 3:
s metas alcangadas. Construcdo de um grafico exibindo os dados de
metas alcancadas em um determinado periodo;

Slide 4:

o descricdo dos produtos. Construcao de uma lista utilizando
SmartArt com fotos dos produtos. O SmartArt utilizado devera ser
o Lista de énfase vertical com imagens;

Slide 5:
o proximas metas. Devera ser o SmartArt Fluxo Alternativo;

Slide 6:
o agradecimentos.
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Vocé devera adicionar efeitos de transicdo para os slides e também
aplicar algum estilo de design para a apresentacao.

Apds ter seguido todas as orientacdes, vamos aos resultados da
apresentacdao na Figura 19?

Vamos 14!

QBJETIVO DO EMPREENDIMENTO METAS ALCANCADAS

= Descreva em poucas palavras o ohjetive da ik
empresa;

. APRESENTACAO DA EMPRESA |

@ (NoME DA EMPRESA)
Apreveniadur (nwne do apresesniador)
.

. . Catngotsa 1 Categossa ? Categera 3 Categessa d .

DESCRIGAO DOS PRODUTOS PROXIMAS METAS

% %) Produto 1 '

2 s— s |
-3 | Produto 2 ! Mot | g "Mate | .
N -EE - - ® OrrIGADO!
N r Apressniadar (Nome o K mall do Apresestador)
r % « .
" | Produto 3 ® o 4
4 5 &

Figura 19 - Apresentacao da Empresa
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

™ 6.4 Para saber mais

Site: MICROSOFT
m URL: <http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint-help/top-tips-for-

powerpoint-HA001083095.aspx>

Essa pagina apresenta diversas dicas sobre o Microsoft PowerPoint
2010. Vocé encontrara temas sobre navegacao, anotacoes,
animagdes, entre outros.

M Site: MICROSOFT
URL: <http://www.microsoft.com/brasil/office2010/powerpoint_2010.htmI>

Essa pagina mostra um video muito interessante sobre a integracéo
do PowerPoint e recursos audiovisuais. E um video que motiva o uso
do PowerPoint.
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Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint/>

Esse artigo apresenta 10 novidades do PowerPoint 2010. Vocé
encontrara diversas novidades da ferramenta de apresenta¢do mais
utilizada no mundo inteiro.

M Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-pt/templates/CT010145006.aspx>

Essa pagina apresenta diversos modelos de apresentacdo em
PowerPoint para que vocé possa utilizar livremente.

¥ 6.5 Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu os seguintes conteudos:

e apresentacdo da Interface do PowerPoint 2010;
e entender Layouts de Slide;

e planejar uma apresentacao;

e construir uma apresentacao;

e inserir Imagens;

e inserir Tabelas;

e inserir SmartArt;

e slide de Finalizacao;

e aplicar Design na apresentacao;
e transicao de Slides;

e realizar a apresentacao.

¥ 6.6 Testando os seus conhecimentos
1) Sempre presentes nas apresentacdes, as anotacdes de slide sao utilizadas
para demonstrar o conteudo, podendo ser adicionadas ao final de cada

apresentacao criada.

a) Verdadeiro
b) Falso
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2) O PowerPoint permite que seja aplicado apenas um tipo de plano de fundo
para cada apresentacdo. Ou seja, todos os slides de uma apresentacao s6
poderao ter o mesmo tipo de plano de fundo.

a) Verdadeiro
b) Falso

3) As transi¢oes de slides sdo efeitos que sdao aplicados a cada elemento de um
slide. Ou seja, se tivermos um texto e duas imagens no slide, devemos aplicar
trés efeitos de transicdo no mesmo slide, um para cada elemento.

a) Verdadeiro
b) Falso

4) Em uma mesma apresenta¢ao, ndo podemos ter varios temas de Design.
Quando aplicamos um tema de design, ele deve ser utilizado por todos os
slides de uma apresentacao.

a) Verdadeiro
b) Falso

5) Uma das formas de realizar uma apresentacao na tela inteira é pressionando
a tecla F5 do teclado. O Unico cuidado que temos que observar é que essa
opcao inicia a apresenta¢ao sempre do primeiro slide, independentemente do
slide que vocé esteja editando no momento.

a) Verdadeiro
b) Falso
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¥ Onde encontrar

MICROSOFT. Adicionar transicoes entre slides. Disponivel em: <http://office.
microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/adicionar-transicoes-entre-slides-
HAO010107771.aspx>. Acesso em: 04 nov. 2010.

. Empresa. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-pt/templates/
CT010145006.aspx>. Acesso em: 03 nov. 2010.

. Os 10 principais motivos para experimentar o PowerPoint
2010. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint/>. Acesso
em: 1 nov. 2010.

. Suas ideias ganham vida. Disponivel em: <http://www.microsoft.com/
brasil/office2010/powerpoint_2010.html>. Acesso em: 1 nov. 2010.

. Top tips for PowerPoint. Disponivel em: <http://office.microsoft.com/
en-us/powerpoint-help/top-tips-for-powerpoint-HA001083095.aspx>. Acesso
em: 1 nov. 2010.
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CAPITULO/

MICROSOFT POWERPOINT 2010 - PARTE Il

# 7.1 Contextualizando

Caro Aluno, neste capitulo, daremos continuidade ao estudo do
aplicativo Microsoft PowerPoint 2010. Vocé vai aprender novos recursos, que
nos ajudarao a construir apresentacdes de forma rapida e profissional.

Ao final desde capitulo, esperamos que vocé seja capaz de:

* reconhecer a importancia de trabalhar com padrado de apresentacao;

e saber utilizar os arquivos de midias em apresentacoes;

e aplicar efeitos em imagens e videos;

e aplicar animag¢des em objetos do PowerPoint;

e construir apresentacées com anotacoes;

e configurar e realizar impressao de apresentacdes.
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¥ 7 2 Conhecendo a teoria

Como vocé deve ter observado no capitulo anterior, construir
apresentacdes utilizando o PowerPoint é uma tarefa bastante simples. Vamos
conhecer outros recursos que nos ajudardao ainda mais a melhorar as nossas
apresentacdes.

7.2.1 Slide Mestre

O Slide Mestre é um recurso do PowerPoint, semelhante ao Recurso de
Cabecalho e Rodapé do Word. A principal ideia do Slide Mestre é vocé poder
padronizar recursos em um Slide do modelo. Segundo a Microsoft online
(2010), o “slide mestre é um elemento do modelo de design que armazena
informacgdes sobre o modelo, inclusive os estilos de fontes, tamanhos e posi¢des
de espacos reservados, design do plano de fundo e esquemas de cores”. Ou
seja, tudo que for feito no slide mestre acontecera nos demais slides.

Exemplos de utilizacdo de Slide Mestre:

e colocar a logo marca da empresa nos slides;

e criar efeitos em elementos da apresentacao;

e padronizacao de cores de plano de fundo;

e adicionar textos como: nome do apresentador, e-mail de contato;
e numeracgao do slide;

e data atual;

e entre outras funcionalidades.

Editar o Slide Mestre

Para editar o Slide Mestre, clique na Guia Exibi¢do e selecione a opgao
Slide Mestre, como mostra a Figura 1.

ld9-0|= Apresentacioh - Microsoft PowerPoj
Pagina Inicial Inserir Design Transicde: nimacées Apresentacio de Slides Revisdo Exibicia thType Articulate

| =
.U ‘ﬂ | | r ! =
[E] Linhas de Grade W Eciadecnza | — ByEm Casata =
Classificagio Anotagdes Modo de Exibicio | Slide Folheto Anotagdes Zoom Ajustar Nova — ¥ Alternar | Macros
de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras | [ Guias 3lanela | bl Preto eBranco | janejs [ Mover Divisie  janelas -

Modaos de Exibicdo de Apresentacdo Modos de Exibicio Mestres Mostrar = Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros

[#] régua _’; .!J.l !-Cnr| =1 3 organizartodas [ =

HNormal

Figura 1- Acessando o Slide Mestre
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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Quando vocé aciona o botdo Slide Mestre, observa que o PowerPoint
altera a exibicao de Slides. Veja, na Figura 2, que varios slides aparecem no painel
esquerdo. Na verdade, esses sdao slides modelos que vocé pode editar. Outra
observacao importante é que cada slide que aparece tem um layout especifico.

Apresentagioh - Microuoft Powerbomt = B 0
Ednigle  MatnTipe Articulate = B

- — Clique para editar o titulo mestre
* Clique para editar o texto mestre

— Segundo nivel
« Terceiro nivel

Y = ] — Quarto nivel

» Quinto nivel

A4

T = (BRE T 100m (=) L £ 63
Figura 2 - Editar Slide Mestre
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

LEMBRETE
4 )
Também note que, no painel esquerdo, o
primeiro slide que aparece tem o tamanho
maior que os demais. Isso é para sinalizar que
qualquer alteracdo feita nesse slide repercutira
em todos os demais, independentemente do
layout do slide.
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Vejamos um exemplo pratico: Na Figura 3, o titulo do slide mestre
foi alterado para a cor vermelho e com estilo negrito. Veja também que
essa alteragdo foi aplicada no primeiro slide da lista, que aparece no painel
esquerdo. Com isso, todos os slides, independentemente do layout, terao
essa formatacao.

B9 0= Agresentagic - Microsoll PawesPaint e B B
SigeMestie | Phginalndcid  Incerw TranaicBes  Animagber RevisBo  Eobicho MatnType Articuiste = i@

| ] 8 Extiles de Plana de Furds =

— % Remomest

Insens Shde e Layout
Mestre o Preseraar meitre

Plano de Fund

Clique para editar o titulo mestre

Clique para editar o titulo mestre

Cliat para wita o bl

B * Clique para editar o texto mestre
: — Segundo nivel

* Terceiro nivel
— Quarto nivel

» Quinto nivel

LB PARA FNTAR O TG
M TR

o

Sade mestre | Tema da Offur” | o Portugués Bl (B2 e (= } 0]

Figura 3 - Alterando o titulo do Slide Mestre
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Vocé também pode aplicar uma formatacdo apenas em um determinado
layout de slide. Por exemplo: para o slide do tipo Slide de Titulo, vocé pode
definir que o plano de fundo sera de cor azul. Isso quer dizer que sempre que
vocé fizer uso do Slide de Titulo, esse terad o plano de fundo azul.

Quando vocé esta editando um slide mestre, observe que o slide aparece
com varias areas para insercao do conteudo. Por exemplo: Titulo, Texto, Data,
Rodapé e Numero.
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PRATICANDO

Crie umanova apresentacao e edite o slide mestre
deixando-o com as seguintes caracteristicas:

e titulo da cor azul e estilo negrito;
® seu nome na caixa Rodapé;

insira um Clip-Art no canto inferior direito
com uma imagem qualquer.

Veja o modelo na Figura 4.

T &4
z = =
:;-:: o q Ll
o g
a [ Clique para editar o titulo mes}? '
= ' * Clique para editar o texto mestre
A . el
—— = Segundo nivel %
* Terceiro nivel

= Quarto nivel
» Quinto nivel

e metire | Toma e Ofer | 5 Pestegits

Figura 4 - Editando o titulo mestre, imagens e rodapé
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

7.2.2 Aplicando Efeitos em Imagens e Videos

Quando vocé usa imagens em uma apresentacao, o que é muito comum,
vocé tem a possibilidade de aplicar diversos efeitos, que podem melhorar
a aparéncia dessas imagens. Por exemplo: Vocé pode melhorar o brilho, o
contraste, aplicar efeitos artisticos, colorir ou descolorir asimagens, entre outros.

Vamos criar uma apresentacao sobre a natureza que ira conter imagens
e um video. Para isso, vamos utilizar as imagens e o video, que sao instalados
no computador, quando vocé instala o Windows 7.
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Verifique se as imagens estao instaladas no computador pelo caminho:
e cligue no botéao iniciar na barra de tarefas;

e clique em imagens;

e abra a pasta Amostras de Imagens.

Veja as imagens apresentadas na Figura 5.

=1 |EEN =
@U'l » Bibliotecas » Imagens b Amostras de imagens + [ # ||| Pesquisar Amostras de imagens ol
Organizar *  Compartilharcom »  Apresentaciodeslides  Gravar  Nova pasta =~ 0 @
't Favoritos — Biblioteca Imagens raiarpor. Faes
B Area de Trabalho Amostras de imagens
18 Downloads
—_——
El Locais L % .
'~ -B'-‘.«_._
B Area de Trabalho <
4 Bibliotecas Criséntemo Deserto Horténsia Agua-viva
[ Documentos - a— = 9
[ Imagens A 5
£l Imagens v
Bnigons Pkl Coala Farol Pinguins Tulipas
& Msicas
B videos

+d Grupo doméstico -
J 8 itens.

Figura 5 - Amostra de Imagens
Fonte: Microsoft Windows 7.

Agora, verifique se o video estd instalado em seu computador. Esse
video demonstrativo deve ser instalado quando o Windows é o instalador
em seu computador.

clique no botao iniciar na barra de tarefas;

cligue sobre o comando documentos;

cligue sobre a opc¢ao videos;
e abra a pasta Amostras de Videos.

Verifique se o video aparece como mostrado na Figura 6.
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) » Libraries » Videos » Sample Videos [ %9 | Search Sample Videos

Organize +  Sharewith Playall  Bum  Newfolder E- 0O @
5t Favorites Videos library

(4 Recently Changed

| Public
Bl Desktop
18 Downloads

% Recent Places

Bl Desktop
4 Libraries
|3 Decuments
&' Music
[&=] Pictures
B videos
¥ Homegroup

b

1item State: 3B Shared

Sample Videos

Armange by: Folder ~

Wildlife.wrnv

Figura 6 - Amostra de Videos
Fonte: Microsoft Windows 7.

Caso vocé ndo tenha essas imagens ou esse video, vocé podera utilizar
qualquer imagem ou video para a construcao da nossa apresentacao.

Para criar nossa apresentacao, siga os seguintes passos:

e crie um slide de titulo com o titulo “A Natureza”;

e crie um slide de titulo e conteido e adicione o titulo “Agua-Viva” e

2 Hr'! b - B

adicione a imagem da agua-viva, como mostra a Figura 7.

OD [} = Temg + Imagens + Amostras de imagens

| Erincko

MathType

Anieulate

Crganizar = blova paita

LIM;:MW'

W Favontes
I Asea de Trabalho
18 Downlosds

H Locan

B Ares de Trabalho
4 Biblictecas
Y Documentos
! Imagens
o Missicss
B videos
o Grupo domistice
B Temp

o
=y
Aguasa Coula
Faecd

Mome do arquin: Agua-vive

« [ % [ Pesa

- 1 @
-
Cndiebrrna Deserto

Horténsis Pinguin

Tulipss

Todss a3 Imagens zi

R— o |

= -4 =
)

Farmatar
J G Preenchimenta da Fama -
e [ Contorna da Frema -
stilos

Ripicos = Eleitos de Forma »
Betenha

B

Organizar E:

2 Lacaiizar

L Suntitui -

L Seleciona: +
Edligho

\dicionar um titulo

L ]

ar texto

Figura 7 - Inserindo Imagem

Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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Agora, crie os demais slides da apresentacdo, conforme mostra a Figura
8. Note que o slide 6 — Vida Selvagem - Video nao possui contetddo. O video
que ird compor o conteudo do slide sera adicionado mais adiante.

Agua -viva Tulipas

A natureza

Horténcia Coala Vida Selvagem - Video

Figura 8 - Slides para apresentagao sobre a natureza
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Efeitos em Imagens

O PowerPoint 2010 ndo é um aplicativo com o objetivo de fazer tratamento
deimagens. Porém, existem varios efeitos que podemos aplicar em umaimagem,
que podem deixar a apresentacdo com uma aparéncia mais atraente.

Quando vocé esta editando um slide que tem uma imagem, basta vocé
selecionar a imagem para que apareca a Guia Formatar com varias op¢des que
podem ser utilizadas.

= @ B

Bl d 205 Apresentagiol - Microsolt PowesPaint | Fen:
Paging Inscial sers Dresign Transighes Animaghes Apreventaghs de Siides flevisds Exibighe MathType Artirutste

5 =0
a Corregles = 3K Compartar imagens — — - w— 3 — — & Barda e Imagem = Ly svangar = 4 12 amnhar - @ il 125om 2
iy co il ol ot i m = Q0 Eteston de tmagem + | Gy Recuar - e ol .
i i 3 @ T Comar =3 1676 m =
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Figura 9 — Edicao de Imagens
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

1" Remover Plano de Fundo ‘2 Ajustar e Aplicar Efeitos 3 Efeitos Prontos 4 Organizar > (Cortar e redimensionar
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Vejamos uma descricdo das funcdes encontradas na Guia Formatar, como
mostra a Figura 9:

1)

remover plano de fundo: Nesse comando, o PowerPoint 2010 faz uma
analise de sua imagem na tentativa de identificar o seu plano de fundo.
Essa analise é feita com base nas cores que compdem a imagem;

SAIBA QUE

~

O comando de remover plano de fundo s6 pode
ser aplicado em imagens do arquivo. Ou seja,
se vocé estiver utilizando o Clip-Art ndo podera
remover o plano de fundo desse objeto.

W,

2) ajustar e aplicar efeitos: Nesse painel, vocé podera aplicar os seguintes

3)

ajustes:

a) correcoes: Ajustar nitidez, brilho e contraste da imagem;

b) cor: Ajustar a saturacdo, tons da cor cinza e aplicacdo de outras
cores na imagem;

c) efeitos artisticos: Os efeitos artisticos sdo efeitos prontos para
serem utilizados, por exemplo: Esboco de lapis, dando a aparéncia
de a imagem ter sido feita a mao;

d) compactar imagem: Reduz o tamanho arquivo de imagem. Isso
€ muito util, quando temos uma apresentacao muito grande e é
preciso deixa-la mais leve;

e) alterar imagem: Reabre a caixa de selecao de imagens para vocé
escolher uma nova imagem em substituicdo da imagem atual;

f) redefinir imagem: Retira os efeitos aplicados em uma imagem.

efeitos prontos: Varios efeitos prontos podem ser utilizados em uma
imagem. Observe, na Figura 9, que existe um efeito sendo aplicado
na imagem. Nesse caso, o efeito é o Retangulo arredondado refletido.
Além desses efeitos, vocé ainda pode aplicar efeitos nas bordas das
imagens, efeitos de sombras, reflexo, brilho, entre outros;
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4) organizar: Esse comando é muito util quando vocé trabalha com
varios objetos em um mesmo slide. Vocé pode avancar ou recuar
a posicao das imagens com relacdo as outras. Também é possivel
fazer um alinhamento das imagens. Por exemplo: se vocé tem duas
imagens e deseja que elas se alinhem tomando como referéncia a
parte superior da imagem, basta vocé clicar no botao Alinhar, com as
imagens selecionadas, e escolher a opcao Alinhar Parte Superior;

5) cortar e redimensionar: Redimensionar é alterar a largura ou altura
da imagem, e cortar é aplicar um corte na imagem. Por exemplo: vocé
pode cortar uma parte de uma imagem que nao deseja. Vocé também
pode cortar uma imagem utilizando uma forma.

Veja os efeitos aplicados na Figura 10 e vamos entender como aplica-los.

Figura 10 - Efeitos em Imagens
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

1" Corte usando uma Forma 2 Avancarimagem 3 Efeitos Artistico 4 Plano de fundo

EFEITO COMO APLICAR

e clique na imagem para selecioné-la;
Corte usandouma ® na Guia Formatar, abra o comando cortar;
forma e selecione a opcdo Cortar para demarcar forma;

¢ clique na forma chamada Nuvem.
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Capitulo 7

adicione duas imagens. Podem ser clip-arts ou imagens de arquivos;
depois coloque uma sobre a outra;
selecione a imagem que ficou por tras;

na Guia formatar, cligue no comando Avancar.

adicione uma imagem de um arquivo. Para os efeitos artisticos, ndo
podem ser utilizados Clip-Arts;

na Guia Formatar, clique no comando Efeitos Artisticos;
selecione a opgao Filme Plasticos.

adicione a imagem Horténsia em um slide;

na guia Formatar, clique no comando Remover Plano de Fundo;

Uma nova guia é criada, exibindo alguns comandos que podem ser

utilizados. Clique no comando Manter alterag¢des.

Quadro 1 - Aplicar Efeitos

PRATICANDO

(

Veja o resultado na Figura 11.

~

Abra a apresentacdo sobre a natureza e aplique
os seguintes efeitos prontos apresentados abaixo:

* Slide 2 - Agua Viva: Retangulo arredondado
refletido

e Slide 3 - Tulipas: Canto diagonal aparado,
branco

e Slide 4 - Horténsia: Sombra perspectiva, branco
¢ Slide 5 - Coala: Retangulo arredondado sélido

Agua -viva Tulipas

Vida Selvagem - Video

-

Figura 11 - Resultado da aplicacao dos efeitos
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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Inserir Videos

Além de texto, imagens, tabelas, graficos, smart-art etc., uma
apresentacdao em PowerPoint também pode incluir videos. Quando incluidos
em uma apresentacdo, os videos estardao disponiveis como qualquer outro
objeto de um slide.

SAIBA QUE
4 )
(\,. E muito importante que o arquivo de video a
ser inserido na apresentacdo fique gravado na
mesma pasta onde estd a apresentagdo. Com isso,
sempre que vocé for copiar a apresentacao, seja
em CD, DVD ou Pen Drive, vocé deve também
copiar o arquivo de video. Caso contrario, o
video nao sera exibido.

v

O procedimento para a inclusao de um video em um slide é muito simples.
Basta vocé clicar no icone video na caixa padronizada, como mostra a Figura
12, ou clicar na guia inserir, comando video.

Plid 9-03 s = @ B
[P Inseric Video BN | conicis | matntype  Amicuste o @
- N Pesoutsor Aancetens de wides . o |
@U'I L % Videos » Amostras de vides v [ #3 || Pesquisar amastras de vie 2| Weoe = = Organizar todas 5 ™
| " - b EialadeCinza  — 4 Em Cascata - “—:2
it ki =- 0 ® L Freto e Brance  amens T Moves Divitbo ;::'.,:', ““““
L| [ Mcochponerc”  Biblioteca Videos Oganizarpor: Panta = s

Amastras de video
o0 Favoritos
B Ares de Tesbalhe
1 Downlcads

L Locais

M Aises de Trabstho

8 Cdbolecas

lvagem - Video

¥ Documentos

el Imagens
") m:m
B videcs bnar texto
) Grupn domesticr
B Temp
18 Computadur
Hoene do arquive: + [ Arquivos de Video -

Femgentas ~ ==

J Vida Sehagem - videa

Figura 12 - Inserir Video em slide
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).
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LEMBRETE
( )

Esse procedimento de inserir um video em um
slide funciona se o video que vocé pretende
inserir ja estiver no seu computador, ou seja,
caso deseje inserir um video da internet em um
slide, vocé deve, primeiro, fazer o download do
video para o seu computador.

N\ W,

Apos o video ser inserido em um slide, vocé deve observar que surgem
duas novas guias na faixa de opg¢des para que vocé possa definir algumas
propriedades do video e também selecionar op¢des para a execucao do video.

Observe, na Figura 13, que temos uma tela muito semelhante a edicao de
imagem. Os numeradores 3, 4 e 5, apresentados na Figura 13, tem as mesmas
funcodes ja estudadas no tépico 7.2.2 - Efeitos em Imagens.

Eld9-0i+

Vida Selvagem - Video

Hemincia

o

Clique para adicionar anotaces

Figura 13 - Formatar propriedades do video
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

1" ExecutarVideo 2 Ajustar Video 3 Efeitos Prontos 4 Organizar 2 Cortar e redimensionar
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Vejamos algumas acdes, que podem ser aplicadas em videos:

1) executar video: Esse comando executa o video ainda no momento
da edicdo do slide. Serve para que vocé verifique se o video esté
funcionando corretamente;

2) ajustar video: Nesse painel, encontraremos algumas funcdes, como
descritas abaixo:

a) correcoes: Nessa opc¢do, vocé podera ajustar o brilho e o
contrastes do video;

b) cor: A aplicacdo desse efeito deixa o video com uma tonalidade
da cor selecionada. Por exemplo: se vocé selecionar a opcao Verde
Oliva, o video, durante toda a execucao, ficara com uma tonalidade
verde. Vocé também pode selecionar a opc¢ao Escala de Cinza para
deixar o video preto e branco;

¢) moldura do cartaz: Esse comando permite a inser¢do de uma
imagem sobre o video. Note que o video inserido, antes de ser
executado, deixa a regidao do video de cor preta. Vocé deve usar
a Moldura do Cartaz se desejar inserir uma imagem para ficar
aparecendo até o video ser executado;

d) redefinir design: Nesse comando, vocé pode retirar todas as
formatag¢des que foram aplicadas no video.

Outras propriedades podem ser alteradas no video. A guia Reproducao, exibida
quando o video esta selecionado, traz op¢oes referentes a execu¢ao do video.

des  Ardsds  Eeibigh Artieudate Farmatar prndisgh (7]

Vida Selvagem - Video

&

Figura 14 - Editar propriedades de edicdo de video
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

1" Indicadores de Video 2 Edicao 3 Opcdes de Video
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Vejamos algumas dessas opc¢oes:

1)

2)

3)

indicadores: Os indicadores sao marcag¢oes, que podem ser adicionadas
dentro de um video. Esses indicadores servem para auxiliar na
navegacao, quando o video esta sendo executado. Para navegar entre
os indicadores, vocé deve utilizar as seguintes combinag¢des de teclas:
ALT+END avanca para o préximo indicador; ALT+HOME recua para o
indicador anterior. Vocé pode inserir um indicador em 15 segundos no
video e, quando o video for executado, pressionar as tecla ALT+END,
que o video ira direto para a posicao dos 15 seqgundos;

edicao: O PowerPoint 2010 possui algumas opc¢des interessantes para
edicao de videos. Vejamos abaixo:

a) cortar video: Nao confunda essa op¢ao com o comando Cortar,
apresentado na Guia Formatar. Esse comando faz um corte no
contetdo do video. Por exemplo: se vocé tem um video de 30
segundos, vocé pode cortar partes indesejadas, deixando-o com
menos tempo. J& a opcao Cortar da Guia Formatar faz um corte
na area de execucao do video, deixando-o com o mesmo tempo de
execugao, porém, com parte do conteudo nao exibido;

b) fade in: Aplica um efeito de desbotar as cores iniciais do video,
durante um determinado tempo;

c) fade out: Aplica um efeito de desbotar as cores finais do video,
durante um determinado tempo.

opcoes de video: Varias opc¢des sdao oferecidas para controle da
execucao do video:

a) volume: Faz um controle do volume do audio presente no video.
Vocé pode, inclusive, retirar o dudio do video;

b) iniciar: Nessa opc¢ao, vocé pode configurar se o video sera iniciado
automaticamente quando o slide for aberto, ou iniciar apenas com
um clique do mouse;

) executar em tela inteira: Mesmo que o video tenha sido
redimensionado dentro da edicao do slide, se essa opc¢ao estiver
ativada, o video aparecera em tela inteira no computador;

d) ocultar quando nao estiver em execucao: Essa opcao oculta a
imagem inicial do video. Isso pode acontecer logo apds a execucao
do video ou, até mesmo, antes;
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SAIBA QUE
- D

Vocé s6 deve utilizar a op¢do de Ocultar
quando ndo estiver em execucdo, se vocé tiver
configurado o video para que ele seja executado
automaticamente. Caso contrario, vocé nao
terd onde executar o video no momento da
apresentacao.

.

e) repetir até parar: Caso essa opcao esteja ativada, o video ira se
repetir até que o apresentador passe para o préximo slide;

f) retroceder apés a execucao: Esse comando faz o video ficar na
sua posicao inicial sempre que terminar a execucdo. E uma opcao
muito util, pois, em muitos casos, vocé pode repetir a execucao do
video, se sentir necessidade.

PRATICANDO
e N

Faca as configuracdes que julgar necessérias
no video e depois aplique um Design na sua
apresentacdo para deixd-la com uma aparéncia
mais atraente. Depois, salve a sua apresentacao
com o nome Natureza. Veja o resultado da
apresentac¢ao na Figura 15.

Figura 15 - Apresentacao sobre a Natureza com aplicacao do Design
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

\ W,
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7.2.3 Anotacgoes

As anotacdes sao utilizadas para orientar o apresentador no momento
de uma apresentacdo. Por exemplo: Na apresentacdo sobre a natureza, nao
temos textos nos slides, no entanto, o apresentador ira falar sobre cada slide.
O apresentador pode, a medida que vai criando os slides, criar anotacdes para
lembra-lo sobre o texto que ird falar.

Para criar anotacdes, basta inserir o texto desejado no local indicado
com a seta na Figura 16.

Bld9-0= A |- = @ =5
Pignalrical | e Design  Tramighes  AnmagBes  AprevemtachodeSiider  Revade  Eebigle  MathType Artirudate s @
L - I ot RN =] ' 2 Localizar
ALLSL o - " 8, Subilituie -
NIg Wl | b g5 s = B Sebechanas +
Euligs
-
i
A% : :
Clique para adicionar anotacdes i
Sude 2de6 | Mod” | B vonw-l:m fecunerain | miEme o O o) E-]
Figura 16 - Inserir anotagdes
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

Faca uma pesquisa sobre cada assunto que
estd sendo tratado em cada slide e coloque
nas anota¢bes. Ndo se esqueca de fazer as
devidas referéncias.

g »
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7.2.4 Animacao de objetos

No capitulo anterior, vocé aprendeu a criar animagoes utilizadas na transi¢ao
deslides. Também é possivel criar animag¢des em objetos no PowerPoint. Por exemplo:
Vocé pode animar apenas um titulo ou animar uma imagem em uma apresentagao.

Bl 20 %7 L(f-' v P + Microsedt o @ B
Pagan Inical Interic  Detign Trangiches | Anmagdes Apresentacho de Shaes Reverln Luibicho MathType Artiulate =@
' e — - ' -‘ i Fainel de Animacko b Inkciar Ao dlicar = | Recidenar Animacho
b F Dispasar = © Dumglee 0050 | -
isualizar ¢ 2 Opches | Adionsr - =
de Efeito = Ansmagha = e Ay & o 00,00 - v M
Hentuma
= 8 e Enbiada r
sde I 3 4 5 -
A, | -
; * ! * ® 1 ¢ n w
apatecer Esmareer Surgir Fiutuagha | Diviatie Bereiar Forms
) x K K * W
Vinlante Barrai aleat. Aumentar ¢ Toom Girar Eliatics
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¥, I =8 bl 25 j ]
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2
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£ My Deitos ge dntase.
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Figura 17 - Animacéo de objetos
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

1" Visualizar animagio 2 Lista de animagdes 3 Opdes de Efeitos ‘4 Animagdes avancadas 2 Controle de Intervalo

Com o objeto selecionado, clique na Guia Animac¢des como indicado
pela seta na Figura 17.

Apos a insercdo de uma animacgao, vocé pode realizar algumas tarefas:

1) visualizar animac¢ao: O comando de visualizar animacao serve para
exibir o objeto animado ainda no modo de edi¢ao de slides;

2) lista de animacoes: Sao apresentadas varias opcdes de animacdes. Veja
que a lista de animagdes é dividida por categorias, como: entrada,
énfase, saida, entre outras;
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Capitulo 7

opcoes de efeitos: Algumas animagdes possuem variacdes. Por
exemplo: o efeito revelar, que esta sendo utilizado na Figura 17, pode
ter variacdes de revelar de baixo, de cima, da esquerda, da direita;

animacgoes avancadas: Em animacoes avancadas, vocé pode realizar
as seguintes tarefas:

a) adicionar animacdao: Um mesmo objeto pode receber varias
animagoes. Elas serdo ordenadas por ordem de insercao;

b) painel de animacao: Exibe um painel na lateral direita, contendo a
lista de animacdes presente no objeto selecionado;

¢) disparar: O comando disparar permite que vocé selecione outro objeto
para iniciar a animag¢ao. Por exemplo: se vocé clicar no comando
disparar, podera selecionar o titulo do slide para animar a imagem.
Ou seja, a imagem sé sera animada se vocé clicar sobre o titulo;

d) pincel de animacao: O pincel de animagado copia a animacdo de um
determinado objeto e o transfere para outro.

controle de intervalo: Vocé podera fazer alguns ajustes na forma que
o objeto ira aparecer:

a) iniciar: na caixa iniciar, vocé podera selecionar o momento em
gue o objeto ird iniciar a animag¢do. As op¢des disponiveis sdo:
ao clicar, o objeto sera animado apés um clique com o mouse no
momento da apresentacdao; com o anterior, o objeto sera animado
automaticamente quando o slide é executado, ou juntamente com
outros objetos animados; apoés o anterior, ela faz a animacéo do
objeto sempre apds outro ter sido animado;

b) duracao: tempo que ira levar para completar a animacao;

¢) atraso: tempo que a animacao ira levar para iniciar.

REFLEXAO

~

No inicio deste capitulo, vocé viu que poderia
editar objetos utilizando o Slide Mestre. Ou seja,
0 que vocé alterar no slide mestre, vale para
todos os slides. Bom, entdo pense um pouco! O
que aconteceria se vocé aplicasse uma animacao
a um objeto no Slide Mestre?

W,

Informatica Aplicada

205



206

Capitulo 7

Ao aplicar uma animacdo em algum objeto dentro do slide mestre, o
objeto que recebeu a animac¢ao serd animado em todos os slides em que
ele aparecer.

A Figura 18 mostra a aplicacdo de uma animacdo no titulo do slide
mestre. Note que foi aplicado o efeito Revelar e a animac¢do iniciando com
a opcao de iniciar com o anterior, como apontado pelas setas. Isso fard com
que os titulos de todos os slides sejam animados automaticamente assim que
o slide iniciar.

|90 %7 x R P EEa
% el s Tamide | mmﬂﬂlwg Bokle  Mathpe  Adicuate & )
i Painel de Arimacka b Inican &0 cieat Reardenas dnimagin
ﬁ * * t * W ]r t 7 onparae = O Dungle: 0050 T A s
. d!ill‘-

M.gnnmu--\mmuu B Mo 00 X ¥ Mo Deguin

@ Clique para editar o texto mestre

@  Segundo nivel
= Terceironivel
@  Quarto nivel
o Quinto nivel

Figura 18 - Animacéo no Slide Mestre
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

7.2.5 Impressao de Slides

Para realizar a impressdo de uma apresentacao, vocé deve seguir os
passos ja conhecidos nos capitulos onde falamos sobre o Microsoft Word e o
Microsoft Excel. Porém, o PowerPoint possui uma opcao interessante e que é
muito utilizada para a impressao de apresentacdes.
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Observe, na Figura 19, que existe um comando chamado Slides em
pagina inteira. Por essa fun¢do, vocé pode definir a quantidade de slides
que deseja imprimir por pagina. Também é possivel realizar a impressao das
anotagdes, onde é impresso o slide e as anota¢des de cada um, como, também,
a impressao da estrutura de tépicos dos seus slides.
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Figura 19 - Impressao de Slides
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

# 7 3 Aplicando a teoria na pratica

Pesquise e construa uma apresentacdao dos trés melhores filmes que
estdao em cartaz no cinema local.

A sua apresentacdo devera ter os seguintes recursos:
e cada slide de filme devera possuir uma foto com a sinopse do filme;

e todos os slides deverao possuir anotagdes sobre os filmes;
e 0s slides deverao possuir animagoes de transicao de slides;
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e todas as fotos dos filmes deverao possuir animagdes;
® a apresentacao deverd possuir um design.

Apds a resolucdao do que foi solicitado, veja que a sua apresentagao
devera ficar semelhante a apresentada na Figura 20.

Figura 20 - Filmes em (artaz
Fonte: Microsoft PowerPoint (2010).

M 7 4 Para saber mais

Site: MICROSOFT
M URL: <http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint-help/top-tips-for-

powerpoint-HA001083095.aspx>

Essa pagina apresenta diversas dicas sobre o Microsoft PowerPoint
2010. Vocé encontrara temas sobre navegac¢do, anotagoes,
animagdes, entre outros.

\\m Site: MICROSOFT
URL: <http://www.microsoft.com/brasil/office2010/powerpoint_2010.htmI>

Essa pagina mostra um video muito interessante sobre a integracéo
do PowerPoint com recursos audiovisuais. E um video que motiva o
uso do PowerPoint.
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Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint/>

Esse artigo apresenta 10 novidades do PowerPoint 2010. Vocé
encontrara diversas novidades da ferramenta de apresentacdo mais
utilizada no mundo inteiro.

m Site: MICROSOFT
URL: <http://office.microsoft.com/pt-pt/templates/CT010145006.aspx>

Essa pagina apresenta diversos modelos de apresentacdo em
PowerPoint para que vocé possa utilizar livremente.

¥ 7 5 Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu os seguintes conteudos:

e slide mestre;

e efeitos de animacdo em objetos;
® anotacdes;

e editar imagens;

e utilizar videos;

e impressao de slides.

¥ 7 6 Testando os seus conhecimentos

1) O que acontece se vocé configurar um video em um slide com a op¢ao
Ocultar quando nao estiver em execuc¢ao e ndo marcar que esse video deve ser
executado automaticamente quando o slide abrir?

a) O video sera executado normalmente.

b) O video ndo serd executado, pois ndo existira um lugar para ser clicado
para iniciar o video.

¢) O video ird executar, porém, assim que terminar de executar, ficara oculto.

d) O video executara sem o audio.
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2) Podemos inserir animagdes em objetos do PowerPoint 2010, com excecdo
de imagens.

a) Verdadeiro
b) Falso

3) A utilizacdo de Slide Mestre nos ajuda a definir padrdes para as
apresentacdes. Quando definimos efeitos de animacgdes utilizando os objetos
nos slides mestre, todos os objetos do layout de slide em que foi aplicado o
efeito serdo afetados.

a) Verdadeiro
b) Falso

4) Mesmo inserindo anotacdes nos slides de uma apresentacao, o PowerPoint
2010 nao permite a impressao desses textos.

a) Verdadeiro
b) Falso

5) O comando de remover o plano de fundo de uma imagem nao pode ser
aplicado em um objeto do tipo Clip-Art, apenas em imagens do arquivo.

a) Verdadeiro
b) Falso
¥ Onde encontrar
MICROSOFT. Sobre o slide mestre. Disponivel em: <http://office.microsoft.

com/pt-br/powerpoint-help/sobre-o-slide-mestre-HP005195406.aspx>. Acesso
em: 8 nov. 2010.
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INTERNET

¥ 8.1 Contextualizando

Caro Aluno, a permanente e rapida atualizacdo dos recursos tecnolégicos
nos faz perceber que nao faltam recursos para tornar o aprendizado mais
atrativo e agradavel. Com esses avan¢os, novos meios de comunicacdao foram
criados, ampliando o acesso a noticia e as informacdes. Segundo Tedesco
(2004), a incorporacdo de novas Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo
(TICs) as praticas pedagdgicas ajuda a ampliar o conjunto de ferramentas que
contribuem para a construcdao do conhecimento.

Jornais, revistas, CD-ROM, DVD, Blue Ray, MP3 e MP4 sao alguns dos
diversos tipos de midias que podemos utilizar como fonte de bases de dados
e informacdes. A internet, como principal diferenciacdo dessas bases de
dados, apresenta uma diversidade de recursos, como: arquivos, videos, audios,
animacoes, dicionarios, mapas, tradutores, imagens e bibliotecas virtuais, que
devem ser exploradas por professores e estudantes para ensinar e aprender
(CARVALHO; IVANOFF, 2010).

Neste capitulo, exploraremos diversos recursos da internet, que
contribuem para a construcao do conhecimento. Ao final, esperamos que vocé
seja capaz de:

* reconhecer a importancia de uso da internet para fins académicos;

e realizar buscas pela internet de conteidos, como: imagens e videos,
dicionario e tradutores e bibliotecas virtuais;

e construir e configurar um e-mail;

e construir e configurar grupos de discussao na internet.
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¥ 8 2 Conhecendo a teoria

Caro aluno, antes de iniciarmos uma das praticas sobre a utilizacdo da
internet, vamos entender um pouco sobre a importancia da internet no dia
a dia. Para isso, observe alguns dados de uma pesquisa disponibilizada pelo
Comité Gestor da Internet no Brasil, onde mostra como a populac¢ao brasileira
tem feito uso da internet nos Gltimos anos.

8.2.1 A importancia da Internet
A utilizacdo da internet tem aumentado a cada ano. Segundo o Comité
Gestor da Internet no Brasil (2010), mais da metade da populacdo em area

urbana declarou ter usado o computador, 57%; com relacdo a internet, o
numero é praticamente metade da popula¢do, como mostra a Figura 1.

28 43 39 a0 41 28 43
34 34
- 30 33
24 I
I

Utilizou Intenet nos ultimos 3 meses Utilizou computador nos ultimos 3 meses

m2005 2006 m2008 m 2009 Total Brasil 2008  mTotal Brasil 2009

Figura 1- Proporcdo de individuos que usaram um computador e internet - tiltimo acesso
Fonte: Comité Gestor da Internet no Brasil, 2010.

Na mesma pesquisa do Comité Gestor da Internet no Brasil (2010),
podemos destacar que as andlises por faixa etaria mostram que os mais jovens
sao 0s usuarios mais assiduos da rede mundial de computadores. Na faixa de
16 e 24 anos, a proporcao de usuarios da internet é de 74%. Porém, na faixa
entre 45 e 59 anos, somente 20% dos respondentes utilizam a internet e, na
faixa de 60 anos ou mais, apenas 6%.
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Proporcédo de individuos que ja acessaram a internet
100
- I
80
70
® 60
2
@ 50
4
& 40
30
20
10
0
10-15 16-24 25-34 35-44 45-49 60+
H Nao 32 22 41 66 80 94
Sim | g9 78 59 34 20 6

Figura 2 - Individuos que informaram ter acessado a internet pelo menos uma vez
navida, de qualquer lugar
Fonte: Comité Gestor da Internet no Brasil, 2010.

REFLEXAO
e N

O aumento acelerado do uso do computador
e da internet, principalmente entre os jovens,
nos faz refletir sobre as atividades que os jovens
estdo fazendo na internet. E vocé, quando esta
usando a internet, quais sdo as atividades que
vocé estd desenvolvendo?

- .

Ainda sobre a pesquisa do Comité Gestor da Internet no Brasil (2010),
quando perguntado sobre as atividades desenvolvidas na internet, a
comunica¢do aparece como principal finalidade para o uso da rede mundial
de computadores, muito impulsionada pela utilizacdo de redes sociais, como
Orkut e/ou Facebook.
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Comunicacdo [ . 89

lazer EE . g8

Busca de informacdes 75
eservicosonline |

Treinamento e 64
educacio I 7

Banking W 18

| 2005 2006 = 2007 = 2008 = 2009

Figura 3 - Atividades desenvolvidas na Internet
Fonte: Comité Gestor da Internet no Brasil, 2010.

Mesmo aparecendo como quarto colocado, a utiliza¢do da internet para
Treinamento e Educacao tem evoluido. Observe, na Figura 3, que, em 2005,
56% dos entrevistados declararam que utilizavam a internet para esse fim. Ja
em 2009, o numero passou a representar 71% da populacdo pesquisada.

Cada vez mais, alunos e professores utilizam a internet para ensinar
e aprender e cada vez a internet torna-se mais colaborativa, ou seja, o
conhecimento é construido coletivamente.

Carvalho e Ilvanoff (2010) explicam que, para uma melhor exploracdo da
internet, saber utilizar as bases de dados de informacdes é fundamental. Os
autores ainda destacam quatro praticas essenciais para uma boa utilizacao das
bases de dados e informacgdes:

e bases de busca na internet;
* bases de imagens e videos;
e dicionarios e tradutores;

e bibliotecas virtuais.

8.2.2 Bases de busca na internet

Corresponde a um programa que permite aos usudrios localizar
informacdes especificas de um banco de dados ou massa de dados. Alguns
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exemplos de sites de busca: Cadé, Yahoo, AltaVista, Google e recentemente
o Bing da Microsoft. Além dos recursos tradicionais de busca oferecidos pelo
Google (<http://www.google.com.br/>), podemos destacar o Google Académico
(<http://scholar.google.com.br/>), que indexa arquivos de bases cientificas.

Vamos mergulhar no Google para entender como melhorar os nossos
resultados de busca. Primeiro, acesse o site do Google. Para isso, siga os
seguintes passos:

1) abraum browser. Na maioria dos computadores que utilizam o Windows
como sistema operacional, o Internet Explorer ja esta instalado;

2) na barra de endereco, digite www.google.com.br e pressione a tecla
Enter, como mostra a Figura 4 a sequir:

[ oo Windows remet prer VazP) ==
Q- A ra—— A ¢ =4 | x || = Bing o -
x +
S Favoritas | 5l @8 Suggented Sites = ) Web Sice Gallery =

2§ Google fi - B -2 é - Pignav Seguungav Fomsmentn v -
Web Imagens Videos Mapas Neticias Ochst Gmad mass v iGoogls | ConSguractes da pesquisa | Fazer login

Brasil

Google
Yotg

)| Praauna sangads
Farramantas 3¢ donas

Pesquisa Google | Estou com sorte

Soluglies de publicidade  SolugBos emprosarizs Sobre 0 Google  Google com in English

Faga do Google a sun péging inicial

Prvasssade

Altere a emagem da plano de kindo

@ Internet | Modo Protegide: Decativads fa = W0x -

Figura 4 - Acesso ao site do Google
Fonte: Microsoft Internet Explorer (2010).

Na caixa de texto que aparece no centro da Figura 4, indicada por uma seta,
vocé devera digitar qualquer palavra para que o Google faca a busca na internet.
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A sequir, iremos utilizar varios recursos que permitem refinar, de
modo eficiente, os resultados e, consequentemente, chegar mais rapido a
informacao desejada.

Pesquise por frases Entre Aspas
Se vocé quiser encontrar uma frase exata, digite-a entre aspas.

Exemplo: “Natal, a cidade do sol”. Digite essa frase no Google sem as aspas e
depois com as aspas. Vocé vera que oresultado muda. Vejamos um comparativo:

Web |magens Videos Mapas Noticias Orkut Gmail mais v

GO L)Sle Natal, cidade do sol 2? 75 Pesquisar

Aproximadamente 284 000 resultados (0,38 segundos) Pesquisa avancada

24 Tudo Imagen! atal, cidade do sol - Denunciar imagens

Figura 5 - Pesquisa com frase sem a utilizacao de aspas
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

Observe, naFigura 5, que a busca foirealizada com a frase sem a utilizacao
de aspas. O resultado obtido foi de aproximadamente 282.000 resultados.
Agora, veja a mesma busca com a frase utilizando aspas.

Web |magens Videos Mapas MNoticias Orkut Gmail mais v

GO L.)Sle "Natal, cidade do sol" z? 3| Pesquisar
Apr 93.200 T (0,25 ) Pesquisa avancada

23 Tudo Imaqe@iatal cidade do sol" - Denunciar imagens

Figura 6 - Pesquisa com frase utilizando aspas
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

O resultado da busca retornou um numero menor de paginas, no
entanto, a busca se aproximou mais do resultado.

Isso acontece porque, com a utilizacdo das aspas, o Google vai buscar a
sentenca exatamente como esta escrita nos sites.
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PRATICANDO
e B

Faca buscas no site <www.google.com.br>
utilizando frases com e sem o uso de aspas e
observe o resultado obtido.

N\ .

Pesquisa com operadores

Os operadores sao comandos que nos auxiliam nas pesquisas. Os
operadores mais comuns sao:

e OR(I)-um ou outro: O operador OR é utilizado quando vocé deseja
fazer uma pesquisa por uma palavra ou outra. Por exemplo: Imagine
gue vocé deseja fazer uma pesquisa por Natal ou Recife. Vocé pode
fazer a busca digitando Natal OR Recife, como mostra a Figura 7. Vocé
pode substituir o operador OR pela barra vertical (pipe), deixando o
texto da pesquisa assim: Natal | Recife.

Web |magens Videos Mapas Noticias Orkut Gmail mais v

GOL)S].Q Natal or Recife & @ | Pesquisar

Aproxi 93200 (025 dos) Pesguiza avangada

'-'l Tudo Imagens de "Natal, cidade do sol" - Denunciar imagens

Figura 7 - Pesquisa usando o operador OR
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

* NOT(-)-exceto: O operador NOT, representado pelosinal de subtracao
(-), exclui uma determinada palavra da pesquisa. Por exemplo: se
vocé deseja fazer uma pesquisa sobre as varias formas de energias
existentes, com excecao da energia nuclear, vocé digita energia -
nuclear, como mostra a Figura 8.

Web Imagens Videos Mapas MNoticias Orkut Gmail mais v

GO L)Sle Energia -Nuclear ﬁ? 3| | Pesquisar
Apr

42.700.000 r (0,16 dos) Pesquisa avangada

Figura 8 — Pesquisa usando o operador NOT
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.
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e ~ - Assemelhados: Esse operador busca por palavras que se
assemelham com outras. Por exemplo: Se vocé deseja fazer uma busca
por pontos turisticos de Natal, vocé tera varias opg¢des de buscas
como: pontos turisticos de Natal, Lugares turisticos de Natal ou Locais
turisticos de Natal. Para que vocé nao tenha que fazer a busca por
todas essas frases, vocé podera digitar a frase usando o operador de
assemelhados, como mostra a Figura 9.

Web Imagens Videos Mapas Moticias Orkut Gmail mais v

GOL)S]_Q ~lugares turisticos de Natalz? &3  Pesquisar
Aproxi

327.000r (020 dos) Pesquisa avancada
*8 Tudo Lugares para visitar em Natal - praias, teatros, entretenimento
Imagens Praias em Natal e proximidades. LUGARES PARA VISITAR. Pontos turisticos de interesse.

Museus e Pontos Histdricos. Histdrico, MNatural, Cultural ...
Figura 9 — Pesquisa usando o operador Assemelhados (~) o
Fonte: Disponfvel em: <www.google.com.br>.

e * -S04 lembra parte: Imagine que vocé sé lembra parte da frase que
esta buscando. Vocé pode utilizar esse operador para que o Google
complete sua frase. Por exemplo: Se vocé deseja buscar pelo hino
nacional brasileiro mais sé lembra parte da letra da musica, vocé pode
adicionar um asterisco a sua busca que o Google completa os termos
faltantes, como mostra a Figura 10.

Web |magens Videos Mapas Noticias Orkut Gmail mais v

GO L)gle ouviram do ipiranga as margens * 2? =) Pesquisar

Aproxi 6400 0,11 dos) Pesguisa avancada

23 Tudo Hino Nacional Brasileiro - Wikipédia, a enciclopédia livre

: = Quviram do Ipiranga as margens placidas .... Ipiranga - E o riacho junto ao qual D. Pedro |
*#* Discusstes teria proclamado a independéncia. Brado retum - Grito forte ...
Figura 10 - Pesquisa com o operador S6 lembra parte (*) ™~

Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

¢ Filetype - tipo do arquivo: O comando filetype faz uma busca por um
determinado tipo de arquivo. A Figura 11 apresenta uma busca por
Historia do Brasil que esteja em arquivos do tipo PDF. Observe que, no
resultado da busca, é exibido o tipo do arquivo.

Web Imagens Videos Mapas MNoticias Orkut Gmail mais v

GO Q_)Sle Histéria do Brasil ﬁletype:pdfz? & Pesquisar
Aproxi

306.000r (0,14 dos) Pesguiza avancada

*J Tudo or HISTORIA DO BRASIL FREIVICENTE DO SALVADOR LIVRO PRIMEIRO EM QUE ...
W Livros ﬁ Formato do arquivo: PDF/Adobe Acrobat
e compor sua histéria. Este foi o motivo que tive. para sair com esta do Brasil, junto com V. M.

Figura 11 - Pesquisa por tipo de arquivo
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.
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e Site - busca em determinado site: com o comando site, vocé pode
fazer uma busca diretamente em um determinado site. Por exemplo:
Se vocé deseja buscar por Congresso Cientifico no site da Universidade
Potiguar, vocé pode informar o portal da universidade com o comando
site, como mostra a Figura 12.

Web Imagens Videos Mapas MNoticias Orkut Gmaill mais v
GO L)Sle Congresso Cientifico site:zwww.unp.br & &) Pesquisar
3 resuttados (0,07 segundos) Pesguiza avancada
*3 Tudo Congresso Cientifico - Site da Universidade Potiguar
| Mais wwnw.unp.br/jportal/portal jsf?pagina=11780 - Similares

Figura 12 - Pesquisa diretamente em um determinado site
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

SAIBA QUE

~

O Google também pode funcionar como uma
calculadora. Se vocé informar uma expressao
matemadtica na barra de pesquisa, o Google
retornard o resultado matematico da sua
pesquisa. Veja um exemplo na Figura 13.

Web |magens Videos Mapas MNoticias Orkut Gmail mais v

GO L)gle 9*5/3 /\é =3 Pesquisar
— Pesquisa avangada

1 Tudo (9*5)/3=15

¥ Mais <:

Figura 13 - Realizando operagdes matematicas no Google
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

| . v

Bases de imagens e videos

A utilizacao de imagens, mapas e videos na preparacao ou construcao
de conteludo estad cada vez mais valorizada. Na internet, é possivel encontrar
diversos recursos gratuitos, que podem nos auxiliar, mas também recursos
que podem ser utilizados como referéncia, preservando os direitos autorais
(CARVALHO; IVANOFF, 2010). Podemos destacar algumas ferramentas:
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* GoogleImagens (<http://images.google.com.br/>): A busca porimagens
é muito semelhante a busca por textos. Basta vocé digitar o que esta
procurando e o Google realizara a busca. Veja, na Figura 14, que é
possivel aplicar alguns filtros para refinar a busca, como: tamanho,
tipo do arquivo e cor. O Google também oferece a busca avancada por
imagens que contém varias outras op¢des de filtragem de imagens.

Web Imagens Videos Mapas Moticias Ovkut Gmail mais v Configurages da pesquisa | Cazer login
GO Ugle Mapa do Brasil & Pesquisar | SnteSenre modernda v

Apruximadaments 2,870,000 resulados (9,13 segundos) Pesquisa avangada
4 Tudo Pesquisas relacionadas: mapa do brasd para colorlr contomo do maps do brasil desenho do maps do beasil mapa do beasil estados mapa mundl

= Mars

Qualquer tamanho
Grande

Medio

feone

Mimor g
Exatamente...
Qualquer tipo
Hoslo

Feto

Chip art

Desenho linear
Gualquer cor
Colorida
Preto-g-branco
EECEER
HO NEm

SAIBA QUE

4 )

O Google também faz buscas por imagens livres de
direitos autorais. Ou seja, vocé pode filtrar imagens
para que sejam utilizadas em sites ou blogs sem ter
que se preocupar com direitos autorais.

Para realizar buscas porimagens livres, clique na op¢ao
Pesquisa Avancada e selecione a opcdo Marcadas para
reutilizacdo, como mostra a Figura 15.

GOUSIQ Pesquisa avancada de imagens Sabre o Grogle
- refacionados com todas as palnras Maga do Brasi

retacionados 4 frase exats

retacionados 3 qualquer uma das palnes

nic relacionadon 43 panran
Tipos de contida. Retomal imagind que contenbam  qualques conteddo ) contedds de noticias 0 rostos. ) conteddo de fotos ) chip an

desnios de bnha
Tamanhe: Exibit imagens. ol Umanko =
Tamanho exate Masittar imagens com exatamente o amanha Lagura Atura Usartamanhs da mnka drea de trababg
Proporgio Moatrar imagens Com ema proporc S Qe Sea Cauaicer progorcdo =
Tipos de aequive Exbe samards magees com frmsds da gqualuer lpo da arquive ~
Calonaghs Exits sarmarts magens am quakius o =
Dasminia Exitss agorss do 4o vt oo derrines
Diraitos de uso Mestar imagens que ndo sdo fivados por boenga
‘SateSearch SemStre @ Liae Stro modecsds 0 Usar B restrite Indks sl Bivadea por a
€010 Google Mmm:mmmm:::wﬂuu;n
oo para eutiuack romeral rom mescahe

Figura 15 - Busca avangada por imagens livres
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

- v
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* Google Video (<http://video.google.com.br/>): Video é um dos
conteudos mais procurados na internet, seja por filmes, noticias,
documentarios, clipes de musicas, entre outros. Muita gente tem feito
uso dos videos disponiveis na web como fonte de conhecimento. Um
dos sites de videos mais populares do mundo é o YouTube. Porém,
0 que pouca gente sabe é que o YouTube é do Google e, portanto,
fazer uma busca por videos usando o Google Videos, além de buscar
dentro do YouTube, o Google também procura em outros site de
armazenamento de videos. Veja o resultado da pesquisa realizada
no Google Video na Figura 16. Os trés primeiros resultados sao do
YouTube e o quarto é de outro repositério de video.

Web Imagens Videos Mapes MNeliows Orkul Omal mas v Highonge da web | Conhiguragtes da pesguisa | Fazer logn
GOL ngﬁ‘ Baatlas& 5] | Pesquisar | Ssieseach st
Aproomadaments 25,000 resubados (0,10 segqundos) Pesquisa avangads
28 Tudo
8 Imagens:
| Mais The Beatles
3 un - 9 fev, 2006 - Video emado por spmalcracker
The Deatles performing Get Dack on Apple HQ rocfiop
4 Wab youtube com - Videos relacionados
Bagnas em porluguis
Paginas de Brasd
:.T::‘] b f'l:l‘_’l"""““ VE.JA NA HISTORIA | Feversira de 1964 Baatles ..
4 min 3 mun - 18 dez 2008

Médio (4-20 min} - Quatro garotos britdnicos desembarcam em Hova York, cativam
Langa (70 min ou multidies ¢ Fuzem um show wste por 73 midbies de pessoas ...

mais) " Bl veja.abril.com br - Videos relacionados
|
Em qualquer data - ﬁ
Utima hara i The Beatles Tréip
1

Unimas 24 horas
Ukima semana
No dltima mits
Ukimea ano
Intervalo
personalizado..

B 2 min - 1 jan. 2007 - Video emviado por ThoughtRidden

| John forgets the lines. See 1:00 and 1:50 where he seems unsure. But
who cares. Really

youtube. com - Videos relacionados

Classificados por
relevancia
Classificados por data
Qualquer qualidade
Alta qualidade
Todes os videos
Com legendas
‘Qualquer fonte
youtube.com
dailymation. com
google.com

abnd com b

Figura 16 - Busca por Video
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

Dicionarios e tradutores

Quando realizamos algum tipo de pesquisa pela internet, € comum
nos depararmos com questdoes que envolvem problemas linguisticos. Sejam
problemas que envolvam o significado das palavras, sinbnimos, antéonimos,
ortografia, pronudncia, classe gramatical e etimologia ou, até mesmo, a
traducdo de varios idiomas. Como auxilio disponivel na internet, de forma
gratuita, podemos destacar os servicos:
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Academia Brasileira de Letras (http://www.academia.org.br/).
Dicionario da Lingua Portuguesa (http://biblioteca.uol.com.br/).
Dicionario de lingua estrangeira (http://www.websters-online-
dictionary.com/).

Tradutores (http://www.freetranslation.com/) e (http://translate.
google.com.br/).

PRATICANDO

4 )
Identifique temas do seu interesse para que vocé
possa utilizar as ferramentas apresentadas acima.

N\ W,

Bibliotecas virtuais

Biblioteca virtual é o conceito de virtualizacao das bibliotecas tradicionais.
Basicamente, refere-se a ideia de uma biblioteca intangivel, ou seja, um servico
de informacao sem infraestrutura fisica, que oferece materiais exclusivamente
em formato digital. Podemos destacar algumas bibliotecas virtuais:

Informatica Aplicada

Portal Periédicos: E mantido pela Coordenacdo de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior (Capes). Disponivel em: <http://www.
periodicos.capes.gov.br/>.

Portal Dominio Publico: Promove acesso a obras literarias, artisticas
e cientificas brasileiras, que ja estao autorizadas para divulgacao
publica. Disponivel em: <http://www.dominiopublico.gov.br/>.
Scientifc Electronic Library Online (SciELO): E uma biblioteca
desenvolvida pela Funda¢do de Amparo a pesquisa do Estado de
Sao Paulo (Fapesp). Fornece acesso a artigos de diversas areas do
conhecimento e congrega diversos paises de lingua portuguesa e
espanhola. Disponivel em: < http://www.scielo.org/>.

Google Livros: O mecanismo do Google localiza livros, permite a leitura
de trechos e, as vezes, oferece a obra completa. Com esse recurso, é
possivel fazer a leitura de trechos ou de obras inteiras, escrever uma
resenha, criar suas proprias bibliotecas e categorizar seus livros por
tema de interesse. Disponivel em: <http://books.google.com.br/>.
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Dentre as bibliotecas virtuais apresentadas, vamos detalhar um pouco
mais o uso do Google Livros.

Google Livros

Com o Google Livros, vocé pode criar estantes virtuais para armazenar seus
livros favoritos. Também é possivel realizar diversos filtros para encontrar livros.

Observe, na Figura 17, o resultado de uma pesquisa por um determinado
assunto. No painel esquerdo, vocé pode alterar algumas propriedades para
refinar sua busca.

Web Imagens Videos Mapas Noticias Orkut Gmail mais v

GO Ugle planejamento estratégico& 73| Pesquisar

Apr 35300 (0,35 ] Pesquisa avancada
28 Tudo Planejamento Estratégico, Competitividade e Sustentabilidade na ...
Gilberto Callaes, Roberto s-Boas & Arsenio Gonzalez Martinez, editores -
. j | Visualizacdio completa
| Mais E INTRODUGCAO No contexto da globalizacdo, das novas trajetdrias tecnoldgicas.
! | ciclos de inovacdo cada vez mais acelerados e competitividade crescentemente
Procurar livros / int:nsiﬁcada, 0s conceitos e técnicas de planejamento estratégico vém sendo
cada ...
A Web books.google.com.br
P%gi"as em PO"L}JQ“éS Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e préticas &
Paginas de Brasil — Djalma de Pinho Rebougas de Oliveira - 1986 - 267 paginas - Visualizacdo de trechos
Qualquer e books._google.com.br - Mais edicdes
visualizagao A
Visualizagdo parcial e
completa i
Visualizacdo completa i L
| a . Planejamento estratégico ré?
Qualquer documento Golbery do Couto e Silva - 1981 - 536 paginas - Visualizacdo de hos

Livros

... Numa caricatura esqudlida mas incisiva, as virtudes e os valores de uma época de
Revistas

ha muito ultrapassada e ja de todo esquecida nos velhos cddices empoeirados. A
nerturhacin narandica aue lhe incendiava de visfies fantisticas o nohre

Figura 17 - Pesquisa por Livros
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

Sempre observe o tipo de visualiza¢do do livro. No caso dessa pesquisa,
temos um livro com Visualizacdo completa e outros dois com visualizacao de
trechos do livro.

PRATICANDO
( )

Identifique temas do seu interesse e faca buscas
por livros na biblioteca virtual do Google.

\ Y,
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8.2.3 Comunicacao e Interacao na Internet

Chat, e-mail, féruns, video conferéncia, escrita colaborativa, comunidades
virtuais, entre outros, sdo formas de comunicacdo que encontramos disponiveis
na internet. Nos dias de hoje, é fundamental, para estudantes e professores,
ter habilidades para desenvolver uma boa comunicagao virtual.

O e-mail se apresenta como sendo uma das principais formas de
comunica¢do pela internet. Vamos criar uma conta de e-mail utilizando o
Gmail, que é um servico gratuito de e-mail criado pelo Google.

Criando uma conta de e-mail

A criacao de uma conta de e-mail € um processo muito simples. Siga os
seguintes passos:

® acesse a pagina <www.gmail.com>;
e clique sobre a opg¢ao Criar uma conta, como mostra a Figura 18;
e preencha o cadastro solicitado obedecendo todas as recomendacdes

solicitadas.
Servigo de e-mail com a cara do Google. ACe3o com & 30
O Gmail foi projetado com a ideia de que o e-mail poda ser mais intuitivo, eficiente. 0til @ até divertido. Afinal de contas o Gmail tem: Conta do Lo -slt‘
(= . Nome de usuario:
Muito espago
Q Mas de 7527 045138 megabytes (o continu dlie anma gratailo Senbia
Continuar conectada
Menos spam |
Mantenha a3 mensagens indesejadas fora da sua cana de entrada com a tecnologia inovadora do Coogle. LLogn |

0 CONSEQUE BCRIIAC A BUB COMAT

Imcinte em Gmal? Facl o gl.'llmff :\
Criar uma conta »

Sobre Gmall  Howes recursgs!

! Acesso por celular

Acesse o Gerail pelo seu celular digtando hp:igmail.eom no neegador do telefne. Saib mais

Figura 18 - Criar uma conta de e-mail do Gmail
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

Apobs o preenchimento do cadastro, acesse sua conta de e-mail, como
mostra a Figura 19.
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@

Convide um amigs
Ermaar comite do Gmail
para

Gl - EProd 0] - r Wi [E=mE =)
@Q- |11 https:/mei googhe.com/msil Tska- 1 sinbo - @[ 2] 4= |[= sng » -
Arquivo  Editer  Exibi  Favoritos  Fesramentss  Ajuda
B +
ur Favoritos | g 8 Suggested Sites v 8] Web Slice Gallery »
11 Groail - Entraca (3) - shuno.nformaticaspheadal ",“ = B = 1 #m v Pigina~ Segurangav Femamentas~ = *
Odat Gmail Agenda Docs Web mais v aluno.informaticasplicada 1@gmail.com | Configuacios | Ajuda | Sa =
~ . “ .
(_:M il Procurar o-mad || Pesquisar na web | HIUTscler de sy
En"m““ i Citrodn Tem Tug - wiw LeMonds com b - 56 N Tem ComparagSo. Venha Fazer Um Test-Diive Ha Le Monde Citrodn
atos
Tarefas v  Arquivar Denunciarspam Excluir | Moverparaw  Marcacoresw | MaisagBesw  Atualizar 1-3de3
e A Equipe do Gmail Personalize o Gmail com cores @ lemas - Fara mcremeantar a sua caixa de entrada com cores @ lemas, confira a guia Ter 1258
A Equipe do Gmail Importe seus contatos & e-mails antigos - Vood pode 12:58
Entrada (3) A Equipe do Gmail Use o Gmail 0o seu celular - Access Gmarl on your mabile phone D5 dras em que vock podia scessar smals apenas pelo 12:58
Buzz @0
Com estrela 1
Ermadas
Rascunhos
Pesscal
Viagemn
Mais 6
Bate.papo -
® Infiormitica Aplicads
Joliwr stalus 50 v v Arquiver Denunciarspam  Excluir  Moverparav  Marcadores v  Mais agdes v  Aluahizar 1-3ded

Importe contatos do Yahoo, do Outlook & de outros programas para a sua lista de contatos do Gmail.  Saiba mais

O3 bate-papos de texto

5o salvos ¢ Vocd estd usando 0 MB (0%]) de T527 MB no momento.
99(“::;:‘\;9;‘- Gemad - VisusizngBe: Padrls | Desatvar bate-papo | Desativar buzz | Garenciador de contatos antioo | HTML bésico Saia mas
Sail .

DE0N0 Googke - Tarmod de Servigo - Pollcs ds Privecaeds - Polica de ¢ F Buzz - Phana e

Figura 19 - Acesso a conta de e-mail
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

ional enviar e

Por meio da sua caixa de e-mail do Gmail, além do tradic

receber mensagens, vocé também pode acessar um Bate-Papo, lista de tarefas,

agenda, criar documentos online, fotos, criar blogs etc.

SAIBA QUE

\
Segundo Carvalho e Ivanoff (2010), a netquete

refere-se arecomendacdes parao usodainternet.
Algumas dessas recomendac¢des referem-se a
comunicagdo. Entre elas, destacamos:

* seja breve e objetivo no campo assunto do
email;
* evite mensagens muito longas;

escrever um e-mail em CAIXA ALTA, ou seja, todas as letras em
maiusculo, é compativel a GRITAR as palavras ao destinatario;

cuidado com o tamanho dos arquivos que serdo enviados como
anexo. A caixa de e-mail do destinatario podera ter restricdes de
tamanho;

lembre-se de que o e-mail é um documento eletrénico, portanto,
evite tratar de assuntos comprometedores.

S
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Criando um grupo de discussao - Comunidades virtuais

Estabelecer relacionamentos. Esta pode ser a frase para justificar a criacao
de uma comunidade virtual. Estas comunidades sdo, na verdade, uma forma
de troca de informacdes de experiéncias. Sdo pessoas com interesses comuns,
que querem ou precisam, de alguma forma, compartilhar informacdes.

Em sala de aula presencial, onde professor e aluno se encontram
fisicamente, existe uma comunidade, que ndo é virtual, mas que possui as
mesmas caracteristicas de uma virtual.

Na internet, temos diversas formas de criacdo de comunidades virtuais.
Seja por meio de redes sociais, como Orkut ou Facebook, ou por meio de
grupos online, como: grupos.com.br, Yahoo! Grupos ou Google Grupos.

Como principais recursos disponiveis na utilizacao de grupos, citados por
Carvalho e lvanoff (2010), podemos destacar:

e lista de distribuicao de e-mail: os e-mails podem ser enviados
diretamente a todos os integrantes de um grupo usando-se um unico
endereco de email;

e compartilhamento de recursos como:

@ armazenagem de arquivos;
o fotos;

o |links;

s banco de dados;

o enquete;

s agenda.

Vamos criar um grupo usando o recurso gratuito do Google. Para isso,
siga os seguintes passos:

1) acesse a pagina <groups.google.com>;

2) na pagina que abre, mostrada na Figura 20, observe que, para criar um
grupo, vocé precisa ter um e-mail associado a uma conta do Google;

3) veja, também, que vocé pode pesquisar grupos ja existentes e se
associar a esses;
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4) para criar um novo grupo, basta vocé clicar no botao Criar um grupo,
mostrado na Figura 20;

[& Grupes 85 Google - Windows Internet Bpores == n |
k_,‘a”' | &) hetpeiigrovps google.comTpli=1 [ 42 | x || sing Lol
x +
i Fovoritos | i 9 Suggested Sites » B Web Siice Gallery +
12 Grupos do Google % v B v 0 # - Pignav Sequangav Femamentwsv v
Gmail Agends Docs Reader Web mais v &muﬁmpliuﬁl.l@gmail.mlw' | Eavortes | Profie | Help | My Account | Sign o =
Google grupos [ Pesquisin gropus | E5mcsn mnccnt s

Grupos do Google 0 que o os Grupos do Google? Facaumtowrs  Meus grupos
Veja como as pessoas usam 0s Grupos do Google

Crie um novo grupo em trés etapas

| Pesqusar um grupo ] simphes:
fostear Porugubs (Brasil . 1 Criae urna conta
2 Configurar seu gru

AP Ane ¢ entretenimonta ﬁ Cidncia

el 3 Emvar comites

2 Compadores W Escolas e unnersidads ) )
P Lazer MYy Negdcios (Gow um grupo._ |
£ Noticias ® Casaelx

§ Pessoas @ & Meu perfil & astatisticas

- aluno 1@gmaill.com

& Socedade ¢ ofnoas humanas  Pesquisar categorias de giupos.., l |

Atividade nos aMimos 7 dias
Henhuma

Perml completo

Criat um arupe - Pigina inicial de Copgle - Termes de Use - Polilica de Privicidade
SC010 Goagle

Figura 20 — Pdgina inicial da criacao do grupo online
Fonte: Disponivel em: <groups.google.com.br>.
5) Aoclicar no botado Criar um grupo, vocé preenchera um cadastro, como
mostrado na Figura 21. Vejamos algumas informacdes importantes
sobre o grupo:

a) nome do grupo: Nao ha restricio quanto ao nome do grupo. Vocé
pode criar o grupo com qualquer nome;

b) endereco de e-mail do grupo: O endereco de e-mail deve ser unico.
Ou seja, vocé nao pode criar um endereco do e-mail ja existente.
Geralmente, o e-mail é semelhante ao nome do grupo;

¢) pagina do grupo na internet: Esse campo nao é editado pelo
usuario. O préprio Google preenche esse endere¢co tomando por
base o endereco de e-mail que vocé informou;

d) descricao do grupo: Esse campo é um texto livre que pode ser
informado por vocé na criacdo do grupo;

e) conteudo adulto: A caixa de selecao para conteudo adulto deve ser
marcada se o seu grupo tiver esse proposito;
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f) nivel de acesso: Define o nivel de acesso do publico ao seu grupo.
Verifique os niveis existentes na Figura 21 e defina a melhor
situacdo para o seu grupo.

[& G gie- Wi =T Tl
@Q. | 27 hitpet/groups googhe.comigroups creste v|‘r|x.“'::€"; L=
= +
i Fovorites | 5l 8 Suggested Sites = i8] Web Slice Gallery =
L2/ Grupos do Google fi v B v (3 #m v Piginav Seguengav Femamentas v T
Gmal Agenda Docs Header Web mans v aluno.informaticaaplicada. 1@gmail.com | Meus grupos ™ | Favortes | Profle | Help | My Accourt | Signod =

Google grupos riarum grupo

U Configurar o grupo E] Adicionar membros

[ um nome ao seu grupo
Aprendendo miormatica Aphcada

Crie: o enderego de email do grupo

aphcada  @googlegroups com
Este enderego de e-mail ndo ¢ adequado Este endereco oo e-mail j4 e3td sendo usado
Enderego do grupo na web: hitp:igroups. google comigroup/aprendendoinformatic a-aphcada 2?
Escrova a descrigho do grupo

Esse grupo & destinado a pessoas em aprobundar o na drea de - 2?
E

Letras restantes. 202

Este grupo pade ter conteddo adulto, nudez ou matenal sexualments explicito. Antes de
‘enirar nesse grupo & necessano confirmar que vocd & maior de 18 anos.

Escolha um nivel de acesso
Publico - Qualquer pessoa pode ler 05 arquives. Qualquer pessoa pode participar. mas
somente o3 membros podem postar mensagens @ visualizar a lrsta de membros.
Bomente o5 gerentes podem criar pagnas « fazer upload de arquwos

Bomente para aninces - Cualquer pessca pode ler o3 arqurves. Qualquer pessoa pode
PRRTICIRAN, TS Somenti 0% padem postar s, wsualizar a lista
de membros, Criar paQInas & emiar arquives.

@ Restito = E necessdna comite para pacticipar 45 grupa. Soments of membios podem 2?
postar mensagans, ler o diretéric de arquivos, visualizar 2 ksta de membros, criar paginas

& emaar arquavos. O SeU grupo @ 0% respectivos diretonos de arquives NS0 aparecem em.
resultados de pesquisa pitlcos do Google nem no deéng

Concluido @ Internet | Modo Protegido: Desativado - Hox -
Figura 21 - Criagao do Grupo online do Google Groups
Fonte: Disponivel em: <groups.google.com.br>.

6) A segunda etapa da criacdo do grupo é a definicdo dos membros. Essa
etapa pode ser deixada para ser feita depois, porém, para informar os
membros do grupo, vocé precisa do endereco de e-mail dessas pessoas.

Com o grupo ja criado, além de personalizar a aparéncia da sua pagina,
vocé também pode:

e criar listas de discussao;

e adicionar ou remover membros;
e criar paginas na internet;

® enviar arquivos.
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Gmal Agends Docs Bepder Web mais v aluna. 1@gmail.com | Meus grupes ™ | Eavorites | Profilz | Halp | My Account | Sign aut
Gouogle grupos
® Aprendendo informatica Aplicada & [Pesquisar este gupo | [ Pesguisar grupos |
gfar 8 mensagem de bogs-andas Discussoes
& Membros 1 membro visualzar tudo » + comadar membios | | poinas &
Informitica Aplicada (vocé) Arquivos
Prapieting ta gripo -
Sobre este gupa
=) Iniciar um novo tipico de discussio %] Em:m”mm‘iﬂ
Configuragdes do gpa
1 Caomadar ou adicionar membros bl Tarckas die gurencmenin
f Criar algumas paginas B | Comidar
{7 Fazer upicad de alguns arquives (]
K;} Ajustar a5 configurages do seu gnipo a 'I::;‘l;lw: 1 fvocE}
Categorias do grups:
Denuncioe este grupe ECM Ervaar e-mail para este grupo. ap P ps.com '\f-""uf"ﬂ |
alicinrie i cxlgoria
‘Mais mformaghes sotwe o gy
(= 00 - Grupos 4o Google - PAging inksial o Google - Termos ge LIso - Polilica e Privacdade
$2010 Coogle
Figura 22 - Pagina para edicao do grupo
Fonte: Disponivel em: <groups.google.com.br>.

Usando o Google Grupos, defina um tema do seu
interesse para estudos e crie um grupo adicionando
pessoas que possam contribuir para o crescimento
do conhecimento na sua area de interesse.

\ S

# 8.3 Aplicando a teoria na pratica
Vamos praticar o que aprendemos a seguir!

1) faca uma pesquisa no Google (<www.google.com.br>) sobre o assunto
Balanced Scorecard, buscando por arquivos do tipo PDF;

2) acesse o Google Livros (<http:/books.google.com>) e faca uma
pesquisa por livros de informatica;

3) faca uma busca pela bandeira do Rio Grande do Norte no portal do
Google de busca por imagens (<http://images.google.com.br/>);

4) pesquise no Google Videos (<http://video.google.com.br>) por videos
gue mostrem a evolucdo da internet;
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5) construa um Grupo no Google Groups (<http://groups.google.com>)
com um assunto do seu interesse e convide pessoas com interesse no
mesmo tema para discutir com vocé online.

Aposter praticado, vocé devera ter encontrado osseguintesresultados:

e Toépico 1: Para obter o resultado da pesquisa desejada, a busca devera
ser realizada com a utilizacdo da expressao Balanced Scorecard entre
aspas. Dessa forma, o Google localizara os sites com mais precisdo.
Para localizar apenas arquivos do tipo PDF, utilizamos o comando
filetype, sequido da extensao PDF. Veja a Figura 23 a seguir.

Web |magens Videos Mapas MNoticias Orkut Gmail mais v

GO ( )Sle "Balanced Scorecard" filetype:pdf 73| Pesquisar
Apr 381.000r (0,14 dos) Pesquisa avancada
*8 Tudo or Balanced Scorecard (BSC)

Imagens Formato do arquivo: PDFfAdobe Acrobat - Visualizac&o rapida
Messe contexto, o balanced scorecard oferece a esses executivos os ... levar a idéia do

W Livios balanced scorecard a toda forga de trabalho, ...
fabricio_unis_edu_br/Sl/Balanced%20Scorecard. pdf - Similares

- | BAnin

Figura 23 - Pesquisa por Balanced Scorecard com arquivo do tipo PDF
Fonte: Disponivel em: <www.google.com.br>.

e Topico 2: Sempre que for necessario localizar livros online, uma das
melhores bibliotecas virtuais existentes é o Google Livros. Nesse caso,
fizemos o acesso ao site <http://books.google.com> e digitamos a
palavra informatica. Com isso, o Google retornara livros sobre essa
tematica. Veja a Figura 24 a sequir.

Web Imagens Videos Mapas Moticias Orkut Gmail mais v

GO L)gle Informatica
Aproxi

346.000 1 (0,15 dos) Pesquisa avangada

28 Tudo
Imagens
A Blogs
¥ | Mais
O contencioso Brasil x Estados Unidos da informdtica: uma analise ...
Tulle Vigevani - 1995 - 349 paginas - Visualizagao
A Web Para isso, Tullo Vigevani elaborou uma reconstrucéo histdrica que ajuda a entender os

demais assuntos abordados, tais como o comércio
¥| books.google.com.br - Mais edicdes

Procurar livros

Paginas em portugués
Paginas de Brasil

5 VYR

Figura 24 - Pesquisa por livro de informatica no Google Livros
Fonte: Disponivel em: <http://books.google.com>.
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e Toépico 3: O processo de localizar imagens € muito simples. Basta vocé
acessar o site <http://images.google.com.br/> e digitar, na barra de
busca, a palavra que representa a imagem que deseja, nesse caso,
utilizamos a expressao Bandeira do Rio Grande do Norte. Veja a Figura

25 a sequir.
Web Imagens Videos Mapas Moticias Orkut Gmaill mais v
GO Ugle Bandeira do Rio Grande do Norte @3 Pesquisar
Aproxi 141.000 r (0,38 dos) Pesquisa avancada
23 Tudo Pesquisas relacionadas: bandeira oficial do rio grande do norte bandeira atual do rio grande do norte bandeira do rio grar

T Imagens

¥ | Mais

Qualquer tamanho
Grande

Médio

icone

Maior que...

: ~ 1

Fwatamenta

Figura 25 - Resultado da pesquisa pela bandeira do Rio Grande do Norte
Fonte: Disponivel em: <http://images.google.com.br/>.

e Topico 4: A busca pelo video sobre a evolucao da internet foi realizada
através do site <http://video.google.com.br>, porque, além do Google
localizar por videos no YouTube, ele também localizara por videos em
outros portais de videos na internet. Veja a Figura 26 a seqguir.

Web Imagens Videos Mapas MNoticias Orkut Gmail mais v

GO Ugle Evolugdo da Internet &38| Pesquisar
Aproxi 504 r (0,10 dos) Pesquiza avancada

28 Tudo Evolucéo da Internet

Imagens 4 min - 27 maio 2009 - Video enviado por MissDrakte

Video sobre a Evolugéao da Internet realizado pelas académicas do

curso de Publicidade e Propaganda da Furb: Gabriela B ...

=2 Noticias youtube_com - Videos relacionados
=

W Livros

Evolucéo da Internet

, Places : & | 9 min-3out 2009 - Video enviado por 84pespecialista
' Blogs ~ youtube.com - Videos relacionados
- Em tempo real 14 j

W Discussées

Figura 26 - Resultado da pesquisa por Videos sobre a evolugdo da Internet
Fonte: Disponivel em: <http://video.google.com.br>.

e Toépico 5: Para criar um grupo no Google, vocé precisa acessar o
Google Grupos <http:/groups.google.com> e fazer o preenchimento
de alguns dados, que |he serdo solicitados. Veja a Figura 27 a seguir.
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Gl Agenda Docs Header Web mens v Grapas wsiladus recentemente ™) | Help | Sgnon
Google grupos
m Desenvolvimento Gerencial Pesquisar este grupo | | Pesauisar grupes |
Pagina inicial Pagina inicial
Discussdes
Piginas
Arguivos
Solve este gupo
=) D 10 de 199 lizas ludo » + nva postagem
Trabalhos acadtrmcos Informagies do grupo
Por Aprender Estudar - § ago - 1 autor - 0 re: Membros: 59
[D ial] Vocd conl ing ? Miomix:

P Aligsion La 0 purt - 2 aubires - 1

CICLO DE PALESTRAS GRATUITAS E P,
Por Alisson Laurinda - 29 jan 2009 - 1 autor - 0
Cursy Avangado erm Comdrcio Exteriorn-ng

Categorias do qrupo:
DA INTERTRADING TREINAMENTOS 2009 H8QGKI05 8 inancas

as > Empreengedores
iz Fivirs2009 Heghcias ¢ inancas

o4 son Lawnnd av 20 utar - a6 = Empeesias
. 2 9 BRegilio Amirica Lifing
Pior Alission Launnda - 1 iy 200 : > Brasl .
itgrial: f; Mais mbommacies sobre ¢
Por Alisson Laurinds - T nov 2008 - 1 sutor - 0 respostas
Curso Dr; k na UTP

Por Alisson Laurindo - T nov 2008 - 1 autor - 0 respostas
D& wm pressente para sua camera
Por Alisson Lasinda - 9 set 2004 - 1 autor - 0 respostas

Por Alisson Lannda - 78 a
Eale Hindi A lingua da globalizagso
Por Aligsen Laurindo - 28 age 2008 - 1 autor - 0 respostas

1}-;? Fazer upload de alguns arquives

Figura 27 - Resultado da criagao do grupo sobre um tema de interesse
Fonte: Disponivel em: <http://groups.google.com>.

¥ 8 4 Para saber mais

Site: Google
URL: <http://www.google.com.br/intl/pt-BR/help/features.html#calculator>

Essa pagina apresenta diversas formas de utilizacdo do Google para
buscar informacdes. As informacgdes disponiveis vao desde busca
simples de texto até conversores de moedas.

\\M Site: Info Wester
URL: <http://www.infowester.com/dicasgoogle.php>

Essa pagina apresenta diversas dicas de como utilizar o Google. Veja
dicas de como efetuar calculos, conversdo de unidades e dicas para
melhorar as pesquisas por informacgoes.

M g8 5Relembrando

Neste capitulo, vocé aprendeu os seguintes conteudos:
* aimportancia da internet e sua utilizagao;

o bases de busca na internet:
= bases de textos e arquivos;
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o bases de imagens e videos;
o dicionarios e tradutores;
o bibliotecas virtuais.

e comunicagao e interagao:

s cria¢ao e utilizacao de e-mail;
o criagao e utilizacdo de grupos de discussao.

B g 6 Testando os seus conhecimentos

1) Se vocé quiser localizar uma frase exata no Google, deve utilizar a frase
sempre entre aspas.

a) Verdadeiro
b) Falso

2) O operador OR () faz com que a busca seja feita por apenas uma das palavras
informadas no texto de busca. Por exemplo: Amarelo | Preto. Se essa expressao
for colocada na busca do Google, o retorno serd de sites que contiverem uma
ou outra palavra, nunca as duas.

a) Verdadeiro
b) Falso

3) Qual dos comandos abaixo é utilizado para localizar um determinado tipo
de arquivo?

a) Site
b) Filetype
¢) Define

4) Na busca por imagens no Google, ndo podemos definir como filtro o
tamanho da imagem.

a) Verdadeiro
b) Falso
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5) O Google Livros encontra livros disponiveis na internet para serem utilizados
por qualquer pessoa. A Unica restricdo nos livros encontrados é que sé possivel
fazer a leitura do primeiro capitulo de cada obra localizada.

a) Verdadeiro
b) Falso
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