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Apresentacao

A informatica causou uma verdadeira revolucdo no sistema de
comunicacio e de administracdo no mundo todo. Hoje, a informa-
tica é uma importante aliada em qualquer atividade profissional,
agilizando processos e documentos e proporcionando facilidades
no dia-a dia pessoal e empresarial.

As primeiras experiéncias com a informéatica no Brasil datam
da década de 70, com computadores de grande porte, somente
utilizados por grandes empresas. O sistema de informatica era
usado para banco de dados (relatérios, cartas, cadastro de clientes)
e planilhas simples (tabelas de calculos).

A década de 80 registra a primeira grande mudanca na infor-
matica, quando, nos Estados Unidos, foi lan¢cado o computador
de pequeno porte para uso pessoal, mais conhecido como PC (Per-
sonal Computer) ou microcomputador, pela pioneira no setor, a
IBM. Foi um avanco tecnolégico no equipamento, embora todo o
sistema de operac¢des (programas) tivesse linguagem semelhante
a dos computadores de grande porte.

Varias empresas surgiram neste periodo, fabricando progra-
mas cada vez mais avancados e especificos para cada atividade
empresarial.

Foi a partir de 1985 que outra gigante do setor americano,
a Microsoft, langcou um programa para o computador PC, capaz
de gerenciar varias tarefas ao mesmo tempo, como por exemplo
processar textos, elaborar tabelas e gréficos, ilustrar, agendar,
gerenciar bancos de dados, entre outras atividades, denominado
Windows. Um programa capaz de substituir varios equipamentos
que normalmente ocupam muito lugar na mesa de escritério, como a
maquina de escrever, maquina de calcular, agenda, arquivo, etc.

O Windows introduziu o conceito de “janelas”, onde cada
programa, para ser utilizado, possui uma janela que deve ser
aberta.

003G/9



Instituto Monitor

No Brasil, esta tecnologia esteve disponivel a partir de 1990,
com a abertura das importa¢des. Em menos de 10 anos o mercado
nacional avangou quase duas décadas em tecnologia, recuperan-
do o tempo perdido, tendo em vista que a industria nacional de
informatica estava limitada as restri¢cdes do governo (reserva de
mercado).

A informaética, atualmente, esta disponivel para uso pessoal
ou profissional. Qualquer empresa depende da informatica para
agilizar seu atendimento aos clientes e administrar melhor o
dia-a-dia. Tarefas administrativas como gerenciamento finan-
ceiro, contabilidade, controle de estoque, relatério de vendas,
documentacgdo em geral, contas a pagar e a receber, distribuicéo
e entrega, telemarketing, folha de pagamento de funcionérios,
entre outras, necessitam da informéatica para garantir agilidade
e produtividade.

Outra grande transformacdo no mercado de informatica foi a
criacdo da “internet”, sistema através do qual as pessoas podem
comunicar-se mundialmente, por meio de uma conexao entre o
computador e uma linha telefénica.

A medida que os equipamentos ou os programas avancam tec-
nologicamente, uma infinidade de produtos e servicos nascem para-
lelamente para dar suporte e melhorar o desempenho de utilizacédo
do computador. Neste fasciculo, vocé aprendera os fundamentos
da computacgdo e os principais programas para usar no seu dia-a-
dia profissional. Os conhecimentos adquiridos servirdo, inclusive,
como base para a utilizacdo de programas futuros que certamente
serdo lancados cada vez mais em curto espaco de tempo.

Bom estudo!
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O Computador

Introducao

E importante conhecer o processo de evolucio tecnolégica
dos equipamentos de informatica para que possamos lidar com
os diversos recursos e utilidades de uma maquina. Mas, mais que
isso, estar informado a respeito dessa evolucéo torna o profissional
apto a compreender o raciocinio humano que concebeu o que hoje
consideramos uma maquina indispensavel.

O objetivo desta licdo é apresentar as varias geracoes de de-
senvolvimento do computador, bem como suas caracteristicas.

1. A Necessidade de Calcular

Ja na Antigiiidade, o homem comecou a
perceber a necessidade de realizar calculos
quando, ao sair com os seus animais para o
pasto, quis verificar se retornava com a mesma
quantidade de animais. Naquela época, para

calcular, os homens comparavam seu rebanho  #" .

com a quantidade de pedras.

Mas o mundo evoluiu, e o homem passou a precisar, cada vez
mais, de maquinas que o ajudassem a calcular. Assim, surgiram
diversos instrumentos que auxiliavam o homem a realizar seus
calculos, como o dbaco, a régua de célculo, etc.

2. Evolucao Tecnologica
dos Computadores

O desenvolvimento dos computadores foi dividido em geracoes,
sendo que cada uma é caracterizada por um avanco significativo
na tecnologia aplicada. A Primeira Geracao é caracterizada pelo
uso de valvulas na composicdo eletronica de um computador; a
Segunda Geracao é caracterizada pelo uso de transistores; a Ter-
ceira Geracdo é caracterizada pelo uso de CIs, circuitos integrados
(agrupamento das funcoes de varios transistores), seu marco foi o
lancamento do IBM série 360. A partir dai, surgiu o sistema DOS
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(Disk Operating System) e houve aumento
significativo na capacidade de armazena-
mento. Os custos baixaram e o nimero de
unidades comercializadas aumentou.

A Quarta Geracio iniciou-se em mea-
dos de 1970, com os circuitos integrados de
tecnologia VLSI (Very Large Scale Integra-
tion). Este tipo de circuito foi apelidado de
chip, que significa “pastilha”, numa aluséo
a pastilha de silicio que compde o circuito
integrado; e, finalmente, a Quinta Geracao
teve como principais caracteristicas a sim-
plificacdo e miniaturiza¢do do computador,
além de melhor desempenho, maior capaci-
dade de armazenamento e precos cada vez
mais acessiveis.

3. A Computacao Hoje e no Futuro

Estamos vivendo a Revolucédo da Infor-
matica. O impacto desta revolucéo na socie-
dade atual pode ser comparado ao provocado
pela Revolugdo Industrial no século passado.
Dessa forma, podemos dizer que a informati-
ca domina, de certa maneira, o modo de vida
da Humanidade e pode ser utilizada como
estimulo para a manutencao da paz ou para
a nossa destruicao.

O avanco tecnolégico associado ao cus-
to decrescente dos equipamentos incentiva
cada vez mais a producdo de sistemas de
computacdo cuja aplicabilidade se presta a
todas as areas do conhecimento humano. Por
outro lado, todas estas 4reas requerem a con-
cepcéao e o desenvolvimento de instrumentos
baseados na mesma tecnologia, em principio
desenvolvida para os computadores.

Os microprocessadores, computadores,
as redes de computadores e os recursos de te-
lecomunicac¢des de maneira geral estdo sendo
usados como ferramentas nas mais diversas
areas do conhecimento humano, como:

e sistemas automadaticos para transacodes
bancérias;

e sistemas de diagnésticos por computador
(tomografia);

e geracdo artificial de imagens;

e controle de acervo bibliografico;

¢ redes nacionais de processamento de
dados interligando usudrios em pontos
remotos;

® ensino;

e planejamento;

e projecdes, conferéncias e simulacgoes;

¢ entretenimento;

e aplicacdes domésticas;

e aplicacdes comerciais;

e automacio de escritérios;

e controle de processos industriais;
e controle de processos ndo-industriais;

¢ instrumentacao.

Dentre os campos mais promissores da
computacdo estdo a inteligéncia artificial,
projetos assistidos por computador e robé-
tica. Os resultados ja obtidos nestas areas e
os investimentos em termos de pesquisas e
desenvolvimento sdo indicadores da conti-
nuidade da dedicacdo e de investigacdes no
futuro.

4. Sistema Computacional

A informatica néo é constituida exclusi-
vamente pelo equipamento. Devemos levar
em consideracdo também os programas e as
pessoas que dela se utilizam.

Em todos os lugares existe um equipa-
mento eletrénico capaz de receber comandos
que podem ser dados das mais diversas for-
mas. A catraca do metro é um exemplo de
equipamento que recebe o comando de libe-
racdo por meio de um bilhete magnético.
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Ao observarmos um equipamento, nossa
atencdo costuma reter apenas o exterior, a
“casca” de sua parte fisica. Porém, ha outras
partes tdo importantes quanto essa. Os trés
elementos que compdem o sistema computa-
cional sdo: hardware, peopleware e software.

Hardware vem do inglés hard (duro,
firme, sélido) + ware (mercadoria). Na lin-
gua inglesa corrente, este termo refere-se
também a ferragens, ferramentas. Na in-
formatica, a terminologia aplica-se a toda e
qualquer parte fisica do computador: CPU,
monitor, teclado, mouse e os componentes
que formam essas partes.

Firmware vem do inglés firm (firme) +
ware (mercadoria). Refere-se a certas ins-
trucdes que o computador/hardware possui
dentro de uma memoria chamada ROM.
Essas instrucées sdo determinadas pelo fa-
bricante e diferenciam um equipamento dos
demais, ndo podendo ser alterado ou trocado
pelo usuario. Um exemplo de firmware é a
bios do computador.

Software vem do inglés soft (macio,
suave) + ware (mercadoria). E o nome que se
da a todo programa de computador. Nao é
possivel especificar quantos softwares exis-
tem hoje no mercado. O que podemos dizer é
que, para cada area de aplicacgdo, existe pelo
menos um software que atende a sua necessi-
dade, e, se esse software ndo existir, pode-se
contratar um programador que o faca.

Inicialmente, é importante entender
que, por mais evoluido e sofisticado que
seja o hardware do computador, seu de-
sempenho necessariamente depende de ins-
trucdes dadas pelos softwares, que “dizem”
ao hardware o que e como deve ser feito o
processamento.

Peopleware vem do inglés people (pesso-
as) + ware (mercadoria). O termo denomina
os profissionais da informatica em geral,
como analista de sistemas, programador,
operador, etc.

Por ser uma area em constante cresci-
mento, todos os dias surgem novas profissoes
em informatica.

5. Sistemas Operacionais

Sdo programas necessarios a ativa-
cdo e coordenacdo dos varios elementos
do hardware. A maioria dos sistemas
operacionais é constituida de rotinas bas-
tante complexas, pois deve-se levar em
consideracdo todos os detalhes relativos
ao desempenho do hardware para o éxito
do processamento.

O bom desempenho do computador esta
diretamente ligado aos recursos do hardware
e a eficiéncia do sistema operacional uti-
lizado, portanto, deve haver um perfeito
equilibrio entre os dois.

Vale ressaltar que sem um sistema ope-
racional um computador ndo funciona.

Os sistemas operacionais mais importan-
tes sdo: DOS, Windows, Linux, Unix e MAC
OS (ou Jaguar).

Neste mdodulo de estudo vamos trabalhar
com o Sistema Operacional Windows XP.

6. Hardware

Como ja vimos, o sistema computacio-
nal é dividido em trés elementos: hardware,
software e peopleware. Agora daremos uma
breve explanacdo acerca dos componentes
do hardware.

6.1 Configuragdo do Micro

O microcomputador é composto essen-
cialmente de um monitor de video, teclado,
mouse e de um gabinete. Dentro deste gabi-
nete, estdo instalados a placa-mae, o disco
rigido (HD), os drives, as placas controla-
doras de video, modem, memoria RAM e o
processador.
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Existem varias configuracdes de compu-
tadores. Cabe ao usuario escolher a que mais
se adapta as suas necessidades.

6.2 Periféricos de Entrada de Dados*

Para se trabalhar com computadores
é preciso dar entrada aos dados que serdo
processados. Essa entrada de dados é feita
pelo usuério através de diversos dispositivos.
Veja os mais comuns:

Teclado - é o principal meio de entrada de
dados feita pelos usudrios de microcom-
putadores. O arranjo fisico das teclas, fora
algumas de uso especifico, corresponde ao
padrdo mundial usado nas maquinas de es-
crever, chamado QWERT.

Mouse - é um dispositivo que desobriga o uso
do teclado para muitas operacdes basicas
e légicas. Ele cabe na palma da mio e tem
formato semelhante ao de um rato (em inglés:
mouse, dai o nome). E utilizado na maioria
dos programas existentes atualmente, sendo
util para selecionar op¢des dentro das telas
dos programas, para desenhar, fazer trata-
mento de imagens, etc.

Scanner - é um periférico captador de ima-
gens ou textos. Funciona exatamente como

1. Dados - tudo o que é informacdo do usudrio para o compu-
tador e do computador para o usudrio.

uma maquina fotocopiadora. A diferenca é
que, em vez de fazer uma cépia em papel, o
scanner faz uma coépia na tela do computa-
dor. Desta forma, pode-se alterar qualquer
texto ou imagem. O processo de captura da
imagem é chamado de digitalizacéo.

6.3 Periféricos de Saida de Dados

Apo6s a entrada e o processamento dos
dados, o computador nos mostra os resulta-
dos do processamento através dos periféricos
de saida de dados. Vejamos os principais:

Monitores de Video - é um periférico de saida
de dados. A comunicac¢do com o usuério se da
através da tela do video. Os monitores foram
melhorando a qualidade desde o antigo
monocromatico até os atuais, que podem ser
digitais ou até mesmo de cristal liquido.

Impressoras - séo unidades de saida de dados,
cujo suporte é o papel. O papel impresso pode ser
manuseado por tempo indeterminado. As im-
pressoras estdo divididas em trés categorias:
impressoras de impacto, impressoras de ndo-
impacto e impressoras de linha continua.
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Exercicios Propostos

1 - Descreva a necessidade de calcular apresentada ao homem desde os tempos
antigos.

2 - “Osrecursos atuais de informatica e telecomunicacdes estdo sendo usados como
ferramentas nas mais diversas areas do conhecimento humano.” Escolha uma
das areas descritas no item 3 desta licdo, e faga um comentario sobre o desen-
volvimento da informatica e como ela pode ser aproveitada no dia-a-dia.
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3 - Relacione fatos e acontecimentos do seu cotidiano que nédo seriam possiveis
se néo existissem equipamentos eletronicos.

- S&o periféricos de entrada de dados:
) a) Teclado, impressora e scanner.
) b) Teclado, mouse e scanner.
) ¢) Scanner e monitor de video.
) d) Mouse e monitor de video.
) e) Nenhuma das alternativas anteriores.

5 - Sao funcgdes do mouse:

I. Facilitar o uso do computador.

II. Inserir textos em um editor.

ITI. Navegar em sistemas com interface grafica visual.

Estdo corretas as alternativas:
( )a)l,IIell

( )b)Ielll

( )o)Ilell

( ) d) Somente a 1.

() e) Nenhuma das alternativas anteriores.
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_IDn 2
! Windows Vista
Introducao

O Windows Vista € o sucessor do sistema
operacional Windows XP e foi lancado em
janeiro de 2007.

1. Versoes

Esse sistema é oferecido em seis versoes
visando a alcancar publicos diferentes: Star-
ter, Home Basic, Home Premium, Ultimate
e Enterprise. O Vista Starter é uma versao
vendida apenas em regime OEM para inte-
gradores. Para usudarios domésticos, a versao
Home Basic é a edicdo de entrada e a Home
Premium é a mais completa. O Windows Vis-
ta Business é a edicdo principal para peque-
nas e médias empresas e o Vista Enterprise é
especifico para uso em grandes redes corpo-
rativas, ndo vendido ao publico em geral. A
versdo Ultimate é a mais completa.

Os requisitos minimos para rodar o
Windows Vista, na versdo basica, sdo um
processador de 800 MHz, 512 MB de RAM,
Hard disk com 15GB livres, placa de video
compativel com DirectX 9 e resolucdo de
video 800x600.

1.1 Versao Starter

E um Windows criado para paises em
desenvolvimento e distribuido exclusiva-
mente em OEM (é vendida pré-instalada em
computadores —ndo existe uma versao box). A
principal diferenca em relagcdo a versdo Home
Basic é a limitagdo do numero de programas

abertos simultaneamente (ilimitado no Basic
e limitado no Starter). Ndo existe um Box
para essa versdo e ela pode chegar ao usuario
sob diversas formas — DVD personalizado do
integrador, arquivos do DVD copiados den-
tro de uma particdo do HD, pacote plastico
contendo DVD e manuais. Em qualquer caso,
sempre acompanha o certificado de autenti-
cidade Microsoft com a chave de instalacéo,
seja colado em algum lugar do gabinete do
computador ou em alguma folha de papel
fornecida com a documentacéo.

1.2 Versao Home Basic

E a mais simples, destinada a usuarios que
néo precisam de recursos muito avancados ou
nio possuem um computador poderoso. Essa
versdo nio tem a nova interface 3D “Aero”, o
“Centro de Mobilidade” e os recursos de co-
laboracéo, backup, rede corporativa e acesso
remoto que surgem na versao seguinte. As
funcionalidades nesta versdo incluem:

- Inovacdes na busca e organizacao de
informacades.

- Melhorias no funcionamento em rede.
- Avancos em seguranca e confiabilidade

E ideal para quem deseja apenas acessar
a Internet com seguranca, usar ferramentas
simples e fazer backups comuns.

1.3 Versdo Home Premium
E destinada a usuarios que desejam

trabalhar com os recursos de midia e entre-
tenimento do Windows Vista. Possui grande

003G/17



Instituto Monitor

parte dos recursos novos como Aero, Flip
3D, Windows MediaCenter, Windows Movie
Maker e ferramentas de rede sem fio.

O Windows Vista Home Premium torna
mais facil o gerenciamento de fotos digi-
tais, TV, filmes e musica. Temos um nivel
inédito de seguranca e confiabilidade para
navegacao e utilizac¢ao pelos usudrios, como
o controle interno dos pais, garantindo que
o uso do computador por seus filhos seja
adequado e mais seguro.

1.4 Versao Business

O Windows Vista Business é indicado
para pequenas e médias empresas. A ver-
sdo Business tem praticamente todas as
funcionalidades do Home Premium menos
as multimidias — criador de DVDs, Movie
Maker e o Windows Media Center. Além
disso, conta com funcionalidades inexis-
tentes nas versées Home, como a area de
trabalho remota e um sistema de backup
mais completo, exceto algumas opc¢des de
entretenimento, além de:

- Recursos de sincronizacgio entre
computadores moéveis.

- Compatibilidade com Windows Tablet PC.

- Funcionalidades especificas para
pequenas empresas como o Fax/Scan e
Small Business Resources.

- Sistema de encriptacio de arquivos.

Essa versdo também possui facilidades
na configuracdo e criacdo de redes mais
sofisticadas com uma central de rede e sin-
cronizacdo de dispositivos méveis.

1.5 Versao Ultimate

E a mais completa, reunindo todos os re-
cursos das versdes anteriores mais a tecnolo-
gia de criptografia BitLocker, para proteger
seus dados contra intrusos.

1.6 Versao Enterprise

Versio especifica para uso em grandes
redes corporativa. Nao é vendida ao usuario
final, apenas as grandes empresas diretamen-
te pela Microsoft. Ndo existe uma “caixa”
onde o produto é embalado, assim como na
versao Starter.

2. Caracteristicas

O Windows Vista traz o suporte de novas
tecnologias e ferramentas visuais e de progra-
macdo. As principais novidades em relagdo as
versdes anteriores do Windows sio:

e Windows Aero Glass — a tecnologia Win-
dows Aero é utilizada para gerar efeitos
visuais, como sombras e esmaecimentos, no
ambiente de trabalho do Windows Vista.

e Windows Flip — temos um novo visual
na apresentacdo de janelas ativas
usando a funcdo ALT+TAB. O Windows
mostra miniaturas das janelas quando
selecionamos esta funcdo tornando mais
facil a identificacdo de janelas.

e Windows Sidebar (Barra lateral)
— contém atalhos e utilidades, como
relégio, leitor de RSS e visualizador de
imagens, entre outros itens.

e Windows Media Player 11 — este
aplicativo multimidia traz suporte
a videos de alta defini¢do, busca de
musicas na Biblioteca de Midia, entre
outras inovacoes.

¢ Internet Explorer 7.0 — a nova verséo
do famoso browser da Microsoft
traz inumeras funcionalidades como
suporte a abas, visualizacdo simultanea
de paginas através de miniaturas e
seguranca aprimorada.

e User Mode Driver — instalacédo e
utilizacdo de drivers em modo de
usudrio, especialmente dedicado a
periféricos de memoéria USB.
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e HDPhoto — novo sistema de foto para substituir o formato
JPEG, com melhor qualidade de imagem e compressao.

¢ Anytime Upgrade — aplicativo de atualizacdes que permite
a converséo de edi¢gdes Home do Windows para a versao
Ultimate.

¢ Pesquisa instantanea — a pesquisa de arquivos pode ser feita
pelo nome, tipo, data e até pelo contetido do documento ou
arquivo.

3. Recursos

A seguir temos uma tabela com os recursos disponiveis em
cada versao.

Recursos | Home Basic | Home Premium | Business | Ultimate

v 4 4 v

Seguranca com Windows Defender e
Firewall

Pesquisa Instantanea e Internet

Explorer 7.0 v

Numero ilimitado de janelas e
programas abertos simultaneamente

Tecnologia de visual “Aero 3D”

Windows Mobility Center e suporte a
Tablet PC

Compartilhamento de documentos com
o “Espaco de reunido do Windows”

AR IENE ENI N AN

Windows Media Center

Backup e Restauragao “Windows
Complete PC”

SES SIS TSR] s

\

Backup Agendado

Central de Rede e Area de Trabalho
Remota

Criptografia “Windows Bitlocker”

Criador de DVD

AN

Jogos v v

\
NINSININS TS NSNS SIS NS

Windows Movie Maker v

Agora exploraremos com mais detalhes esses recursos.
4. Seguranca

A Central de Seguranca do Windows Vista permite todo geren-
ciamento e configuracoes relativas a seguranca em um unico local.
O sistema detecta quando o Windows néo esta seguro emitindo
avisos de seguranca.
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O firewall tem como func¢do evitar o
acesso ou o envio de informacdes do com-
putador através das portas TCP/IP. Isso
é feito monitorando e/ou bloqueando as
portas TCP, permitindo o acesso apenas a
programas ou sites liberados pelos usuario/
SO. O acesso indevido pode vir de hackers
ou pela acdo de virus ou worms hospedados
em outros computadores, mas também pode
ser feito por virus ou worms que infectem
a maquina do usuario.

O Windows Defender oferece protecéo
contra spywares e outros softwares poten-
cialmente indesejados.

O gerenciamento automatico de atuali-
zagoes criticas mantém o computador atua-
lizado com os patches mais recentes.

5. Pesquisa Instantanea

A Pesquisa Instantinea proporcio-
na a rapida localizacdo de arquivos ou
mensagens de e-mail através de alguma
informacédo sobre o arquivo, como nome,
tipo, propriedades, quando foi criado ou
até mesmo algum texto ou palavra que ele
contém. O Windows Vista permite adicionar
ou editar propriedades de arquivo ou dados
associados a um arquivo para facilitar a sua
localizacdo quando necessaria.

A caixa de pesquisa rapida fica disponi-
vel em varias janelas do Explorer permitindo
0 acesso & pesquisa sempre que precisar.

6. Windows Aero Glass e Flip 3D

O Windows Aero traz novos efeitos vi-
suais para o Windows Vista. Permite que as
cores representadas na tela do computador
sejam idénticas as cores que serdo impres-
sas. A funcado Glass do Windows Aero traz
o efeito de semitransparéncia nas barras
de titulo e bordas das janelas dos aplica-
tivos. Ainda temos a funcdo Flip 3D que
traz novos recursos para gerenciamento

de janelas. Para alternar janelas usando
ALT+TAB temos a exibicdo de uma mi-
niatura que permite identificar com maior
rapidez a janela desejada.

7. Backup

O utilitario de backup do Windows Vista
é mais abrangente e mais facil de usar do que
o utilitdrio do Windows XP. O Windows Vista
ajuda a fazer backup das configuracoes, dos ar-
quivos e dos aplicativos do computador, além
de opg¢des de backup em CD-ROM, DVD-ROM,
HD externo via USB ou servidor.

O processo todo pode ser automatiza-
do pelo sistema, assim ndo serd necessario
lembrar de fazer o backup periodicamente
de seus dados.

8. Media Center

O Windows Vista traz uma edicéo in-
tegrada do Media Center. Através dessa
plataforma poderemos explorar toda a mi-
dia digital instantaneamente em um layout
remodelado, aparéncia limpa e simples agre-
gada a experiéncia de area de trabalho do
Windows Aero com efeitos de transparéncia
e animacdes sutis.

9. Movie Maker

Utilizando o Movie Maker podemos criar
videos amadores e apresentacdes de disposi-
tivos no computador, com titulos de aspecto
profissional, transicoes, efeitos e musica.

10. Sincronizacao

A sincronizacdo é um processo para se
manter varias versdes de um mesmo arquivo,
espalhadas em diversos lugares — diretérios,
servidores de rede, disquetes, notebooks, etc.
—sempre atualizados. Isso garante ao usuario
sempre trabalhar com a ultima alteracdo do
arquivo, onde quer que ele o abra (no seu
notebook, computador da empresa, etc.).
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No XP e em algumas versoes anteriores
do Windows (98, SE, Milenium) esse recurso
estd implementado na forma do PORTA-
ARQUIVO, entretanto o processo possui um
baixo grau de automatizacao. Isso requer do
usudrio uma certa disciplina para manter os
arquivos sincronizados.

11. Criptografia

O Windows Vista oferece protecdo de
dados através do BitLocker™ para com-
putadores cliente e Windows Server. Esse
recurso visa resolver ameacas reais de roubo
ou divulgacdo de dados perdidos, roubados ou
violados com uma solucéo integrada ao Siste-
ma Operacional Windows. Utiliza o Trusted
Plataform Module (TPM 1.2) para proteger os
dados do usudrio e garantir que um compu-
tador executando o Windows Vista nao seja
violado enquanto o sistema esta offline.

O BitLocker aprimora a protecdo de
dados unindo duas importantes subfuncoes:
criptografia da unidade de disco inteira e
verificacdo de integridade dos componentes
de inicializacdo precoce (early boot).

12. Rede

O Windows Vista traz um local centrali-
zado deredes, a Central de Redes, onde pode-
mos fazer todo o controle da rede informando
os acessos e, no caso de links inativos, usar o
recurso Diagnoéstico de rede para determinar
a causa do problema.

A configuracdo de rede tornou-se mais
simples com um assistente que auxilia na
configuracdo e inclusdo de dispositivos na
rede com ou sem fio e compartilhamento de
impressoras e arquivos.

O mapa de rede e o network mostram de
maneira grafica todas as conexdes da rede
facilitando a compreensdo das conexoes e
localizagdo de eventuais problemas.
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13. Windows XP

Foram aprimorados, no Windows XP, a
capacidade, desempenho e layout, além da
confiabilidade e seguranca. Algumas melho-
rias desta versdo, em relacdo as versoes ante-
riores do Windows, sdo listadas a seguir:

* O WinXP é um sistema operacional de 32
bits (ndo simula o DOS) sendo mais rapido,
estavel e confiavel do que o Win98/Me.

¢ O WinXP inclui um sistema de protecio
de arquivos, impedindo que arquivos
antigos substituam versdes mais atuais.

® Processos separados: quando um
aplicativo trava, ele ndo afeta os demais
(ndo ha necessidade de desligar o micro).

¢ Firewall embutido no préprio sistema
operacional proporcionando mais
protecdo durante o uso na Internet.

e Update automatico, sem necessidade de
intervencdo do usudrio.

e Sistema de restauracgio do sistema
similar ao existente no WinMe.

e Novo visual, utilizando temas (skins).

e Publicag¢do de arquivos e imagens na
Internet.

e Restauracdo de drivers, permitindo que
o usudrio utilize o driver anterior caso o
atual apresente problemas.

* Modo de compatibilidade, permitindo
que aplicacdes criadas para Win98,
WinNT ou Win2000 funcionem sem
problemas.

e ClearType - Tecnologia que melhora a
qualidade do texto mostrado na tela,
facilitando a sua leitura.

e Gravacio de CD-R e CD-RW
diretamente, sem necessidade de
softwares adicionais.

e Multiplos usuarios que, embora j4 exista
no Win98 e WinMe, essa funcdo esta
muito mais completa no WinXP.
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Uma grande vantagem do Windows XP
é o suporte on-line, ou seja, se voceé tiver al-
gum problema que ndo é capaz de resolver,
pode solicitar a um amigo ou ao suporte
da Microsoft que acesse seu computador
através da Internet e, de onde ele estiver,
conserte o problema do seu computador.
Isso pode ser feito de qualquer parte do
mundo para onde voceé estiver.

13.1 Iniciando o Windows XP

Assim que voceé liga o computador, apa-
recerd a tela de logon do Windows (logon
significa entrar no sistema).

Figura 1 - Tela de abertura do Windows XP.

Obs.: poderd aparecer uma tela pedindo
que vocé pressione Ctrl + Alt + Del para
entrar (dependendo da configuracdo que
foi feita em sua mdquina). Se isso aconte-
cer, faca o que é pedido e em seguida vocé
verd a tela de logon.

Na instalacdo, a maioria dos técnicos ira
definir o usuério como “Administrador” e,
provavelmente, a senha estar4d em branco.
Perceba que ndo ha como pular esta opera-
cdo, o que significa que se vocé ndo digitar o
nome de usudrio e senha corretos, vocé nio
conseguira entrar no sistema. Portanto, se

estiver diferente disso, peca ao seu técnico
a senha, pois vocé vai precisar dela.

Preencha com o usudrio, senha e clique
em OK. Vocé vera a tela de abertura do
Windows XP.

Mais adiante, mostraremos como criar
novos usudrios. Com o Windows XP, cada
um dos usudrios tera suas préprias configu-
racoes: sua prépria pasta meus documentos,
seus atalhos de programas, sua prépria
protecdo de tela, etc., e tudo protegido por
senha. Isto significa que vocé tera total li-
berdade com suas configuracdes e seu filho,
por exemplo, terd liberdade nas configura-
coOes dele.

13.1.1 Principais Componentes
da Area de Trabalho

Meu computador: dé um duplo clique

no icone “Meu computador” para
percorrer o contetido do seu computador, ou
descobrir informacdes sobre as unidades de
discos, acessar o painel de controle para con-
figurar os periféricos externos, criar novas
pastas, formatar disquetes, copiar arquivos,
etc. Ele sera explicado mais detalhadamente
no item 12 desta licao.

Lixeira: é um local de armazenamento

temporario para pastas e arquivos ex-
cluidos. Vocé pode utiliza-la para recuperar
operacdes realizadas por engano, porém, s6
armazena arquivos que foram apagados do
HD. Caso tenha realizado a exclusdo do ar-
quivo de um disquete, esta é definitiva.

Meus documentos: é uma pasta de
armazenamento geral, utilizada por
todos os programas como padrao.

Botao “Iniciar” e barra de tarefas: na parte
inferior de sua tela esta a barra de tarefas.
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Programas
ativos

Botao Iniciar
Barra de Tarefas

Figura 2 - Menu Iniciar e barra de tarefas.

Ela contém o botao “Iniciar”, que, entre
outras coisas, € usado para iniciar um pro-
grama, encontrar um arquivo ou solicitar
ajuda para um amigo ou para o servico de
suporte da Microsoft.

Quando estiver usando mais de um
aplicativo ao mesmo tempo, vocé podera
ver, na barra de tarefas, os programas que
estdo ativos.

13.2 Entendendo os Cliques

Um mowuse pode ter dois ou trés botdes.
No mouse de trés botdes, o botdo do meio
ndo possui funcio para as operacdes basicas
do Windows.

Se vocé ja tem vivéncia com o Win-
dows 95, 98 ou Me, pode pular este
topico, e seguir para o topico 4
desta licao.

Neste fasciculo, os botdes serdo tratados
como esquerdo (usado pelo dedo indicador)
e direito (usado pelo dedo médio).

Dar um clique consiste em apertar o bo-
tao (seja o esquerdo ou o direito). Os cliques
podem ser:

¢ Clique ou clique simples: sempre dado
no botao esquerdo. E usado para selecio-
nar um objeto.

¢ Clique duplo: sempre dado no botéo es-
querdo, consiste em aperta-lo duas vezes
rapidamente. E usado para executar/
abrir a funcdo do objeto selecionado.

Para acessar este
menu, posicione

0 mouse em cima
do icone e dé um
cliqgue com o botédo
direito.

Figura 3 - Menu pop-up do icone “Meus documentos”.

e Clique no botéo direito: é sempre um
clique simples, usado para exibir o menu
pop-up do objeto selecionado.

Obs.: no menu pop-up, aberto com o clique
do botdo direito, ha sempre uma op¢ao
em negrito, que corresponde ao clique
duplo.

13.3 Utilizando o Windows XP

O botédo iniciar é a porta de entrada
para a utilizacdo do Windows. Através deste
botédo é possivel acessar todas as areas de
configuracdo e de trabalho instalados no
computador.
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13.3.1 Iniciando um Programa

Para iniciar um programa clique no
botdo “Iniciar”. Em seguida, aponte para
“Todos os Programas” e abrird uma lista com
todos os programas e pastas de programas?
instalados em seu computador. Em seguida,
posicione o mouse sobre o programa desejado
e dé um clique.

Pastas de
programas

Todos os
programas

Figura 4 - Menu Iniciar = Todos os Programas.

Uma vez que vocé acessa um programa,
ele ficarda como um atalho no menu “Ini-
ciar”. Dessa forma, os programas que vocé
utiliza com mais freqiiéncia estardo sempre
a méio, nao sendo necessario fazer todo o
caminho novamente.

Figura 5 - Areas do menu “Iniciar’.

2. Pastas de Programas: geralmente contém mais de um
programa instalado (do mesmo fabricante). Quando
o programa que vocé deseja acessar estiver dentro de
uma pasta, basta apontar o mouse sobre ela e esperar
que o menu se abra novamente, até que vocé possa
dar um clique sobre o programa que deseja abrir.
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13.3.2 Acessando Documentos

Meus Documentos, Minhas Imagens, Mi-
nhas Musicas: nesta opcéo, vocé podera
abrir estas pastas, para encontrar o ar-
quivo que deseja trabalhar.

Documentos Recentes: funciona como
um atalho para os 15 1ltimos documen-
tos que vocé trabalhou, independente da
pasta onde estiverem gravados.

13.3.3 Alterando as Configuragoes do
Sistema

Painel de Controle, Impressoras e Apare-
lhos: permite acesso ao painel de controle
e configuracoes de impressora utilizados

para atualizacdo ou configuracoes de dri-
vers ou opg¢des de utilizacdo do Windows.

Conectar-se: permite ao usudario se co-
nectar a Internet e atualizar configura-
coes de conexao.

13.3.4 Pedido de Ajuda

Pesquisar: se vocé ndo consegue encon-
trar algum arquivo ou pasta, clique aqui
e o Windows o ajudara a procura-los.

Ajuda e suporte: contém assistentes para
voceé pedir ajuda a um amigo ou ao supor-
te da Microsoft. Também traz tépicos que
podem ajudar vocé a resolver seus proble-
mas sem pedir ajuda a ninguém ou expli-
cacoes sobre a utilizacdo do Windows.

Executar: executa arquivos ou linhas de
comando.

13.3.5 Desligando o Computador

Fazer logoff: logoff significa sair do sis-
tema. O usudrio pode deixar o sistema
sem desligar o computador. Neste caso, o
computador ficara ligado, apresentando a
tela de login para que outro usudrio possa
iniciar a utilizacdo do computador.

Desligar: clique neste botdo quando for des-
ligar o computador e espere até que apareca
a mensagem informando que seu compu-
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tador ja pode ser desligado. Esta operagdo
fecha todos os arquivos abertos e, nio re-
aliza-la pode trazer danos irreparaveis a
arquivos importantes para o seu uso pessoal
ou para o funcionamento de programas.

13.4 Janelas

Para melhor entendimento, dé um clique
duplo no icone “Meu computador”, na area
de trabalho.

Uma janela é uma area retangular exibi-
da na tela onde os programas sdo executados.
Uma janela é composta de varios elementos
que geralmente sdo iguais em todas as janelas
do Windows e dos seus aplicativos. Todos
esses elementos facilitam a manipulacdo do
seu trabalho.

e Borda: identifica os limites da janela.

Barra de Titulo

e Barra de Titulo: identifica o titulo da

janela e freqlientemente indica a sua fi-
nalidade.

e Fechar: clique neste botdo para fechar

rapidamente a janela.

* Minimizar: um clique inico no botdo mi-

nimizar reduz a sua janela a um pequeno
icone na barra de tarefas. E muito ttil
para alternar a utilizacdo de programas,
sem precisar fechar um programa para
trabalhar em outro.

Obs.: fechar e minimizar uma janela sao
duas coisas diferentes. Fechar uma janela
faz com que o programa que estd sendo
executado seja finalizado. Para reabri-lo
vocé precisard executd-lo novamente. Mi-
nimizar uma janela, deixando-a na forma
de um icone, permite efetuar uma pausa no
programa que estd sendo executado, para
se executar outro.

Botao restaurar

Botao minimizar

Borda

Botao fechar

Figura 6 - Janela “Meu computador” e seus componentes.
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Figura 7 - Janelas minimizadas na Barra de Tarefas.

Para alternar a utilizacdo de programas, pressione a tecla Alt
e aperte a tecla Tab, ou apenas clique com o mouse no icone da
barra de tarefas.

e Restaurar: este botdo reduz o tamanho da janela. E 1til se vocé
quiser abrir mais de um programa ou arquivo, e quiser visuali-
za-los ao mesmo tempo. Quando a tela é restaurada, as bordas
tornam-se flexiveis e vocé pode ajusta-las como desejar.

Observe que os botdes no canto superior direito das janelas
estdo diferentes agora: o botdo “restaurar” mudou de formato e
agora se tornou o botdo “maximizar”. Isso acontece porque, uma

vez que a tela esta restaurada, ndo é possivel fazer isso novamente,
mas é possivel voltar como estava antes.

Janelas abertas

Barra d&
Barrade __—— \ ; o
ferramentas /Botao maximizar

Programas minimizados

Figura 8 - Vérias janelas abertas.
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e Maximizar: um clique tinico no botéo
maximizar aumenta a janela, fazendo-a
ocupar o maior espaco possivel na tela.

e Barra de menus: esta barra contém varios
comandos que serdo utilizados em diver-
sas opgoes. Cada aplicativo pode possuir
titulos de menus diferentes, mas o acesso
aos menus é feito da mesma maneira.

Ao dar o clique no menu, surgird um
menu pop-up (suspenso), que contera todas
as alternativas da opc¢do selecionada (neste
caso o “Disco local (C:)”) como mostra a
figura a seguir.

Figura 9 - Menu suspenso.

e Barra de ferramentas: nela encontramos
varios icones que sdo utilizados como
atalho para algumas das funcées conti-
das na barra de menu. As op¢des variam
de acordo com o software.

Figura 10 - Barra de ferramentas da janela
“Meu computador”.

13.4.1 Caixas de Dialogo

E uma janela secundaria que contém
botdes e varios tipos de op¢des com os quais
vocé pode executar uma tarefa ou um co-
mando especifico.

e Caixas de didlogo estaticas: ndo reque-
rem resposta do usudrio. Por exemplo,
se voceé solicitar o comando para abrir
um disquete no drive A:, mas ndo tiver
disquete neste drive, o Windows abrira
uma caixa de didlogo como a mostrada
na figura 11.

Figura 11 - Caixa de dialogo estatica.

e Caixas de dialogo interativas: solicitam
uma resposta do usudrio. Nessas caixas
de didlogo, o usuario digita um cédigo
de acesso ou um nome de usudrio e senha
na caixa de dialogo.

e Caixas de texto: dentro de uma caixa de
diadlogo, é uma caixa na qual vocé digita
informacgdes necessarias para executar
um comando. Uma caixa de texto pode
estar em branco ou conter texto quando
a caixa de didlogo é aberta.

Figura 12 - Caixa de texto dentro de uma caixa
de didlogo interativa.
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Obs.: para visualizar esta caixa de didlogo
em seu computador clique em Iniciar =
Executar. Esta caixa de didlogo é utiliza-
da para executar comandos, ou seja, abrir
arquivos executdaveis.

* Botoes de comando: sdo botdes que
servem para iniciar uma acdo imediata,
como por exemplo, executar ou cancelar
um comando. Exemplos de botdes
de comando sdo “OK”, “Cancelar”,
“Procurar”, “Ajuda”, etc.

Veja o exemplo da figura 33, nele temos
trés botées: OK, Cancelar e Procurar. O bo-
tdo OK aparece com uma cor mais clara que
os demais, o que significa que ele ndo esta
disponivel. Isso acontece porque ndo foi di-
gitado, na caixa de texto, nenhum comando
para ser executado. Portanto, temos a opcao
de cancelar (clicando-se neste botdo) ou de
Procurar, que ajudara a encontrar o progra-
ma que desejamos executar. Somente apds
digitar a linha de comando é que o botao
OK ficara ativado.

Figura 13 - Botao OK ativado.

Obs.: 0 botdo selecionado, ou padrdo, possui
uma borda mais escura que os demais.

* Botoes de opcao: sido utilizados quando
o Windows precisa de uma informacéo
entre varias possiveis. Neste caso vocé
s6 pode escolher uma. Vejamos, como
exemplo, a caixa de didlogo “Imprimir”.

Os trés botdes de opcao sdo: Todos; Pa-
gina atual e Paginas. O botéo “Selecdo” ndo
esta disponivel, pois ndo hé texto ou objetos
selecionados no documento.

Figura 14 - Caixa de dialogo “Imprimir”.

Obs.: para visualizar esta caixa de didlogo
em seu computador, vocé deve clicar no
menu arquivo = imprimir, em qualquer
programa do Windows e preferencialmente
com um arquivo aberto.

Somente um deles pode ser selecionado,
pois nao podemos escolher imprimir todas
as paginas e, ao mesmo tempo, imprimir
apenas a pagina atual.

Obs.: se 0 Windows permitisse a selecdo
de dois desses botbes, o computador daria
diversas mensagens de erro incompreen-
stveis ao usudrio. Seria o que chamamos
de bug de sistema.

e Caixas de verificacdo: uma caixa de
verificacdo junto a uma opcéo significa
que voceé pode selecionar ou desativar
a opcgao. Vocé pode selecionar tantas
opcoes de caixa de verificacdo
quantas forem necessérias, pois elas
sdo independentes umas das outras.
Os nomes de opc¢des ndo disponiveis
aparecem com uma cor mais clara
que as demais. Na figura 34 temos
as seguintes caixas de verificacéo:
“Imprimir para arquivo”, “Frente e
verso Manual” e “Agrupar”.

e Caixas de listagem: exibe uma lista de
opgoes. Caso haja mais opgodes do que a
caixa suporta, sdo fornecidas barras de
rolagem para que vocé possa percorrer
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rapidamente a lista. Na figura 15 existe
uma caixa de listagem para “Fonte”,
“Estilo da fonte” e “Tamanho”.

Figura 16 - Caixa de listagem de cortina.
13.5 Criando Usudrios

A partir de agora, vocé ird criar usuarios
e em seguida, aprendera a personalizar a area
de trabalho de cada um.
Figura 15 - Caixas de listagem.
Para criar um novo usuério, clique em
:  iniciar = painel de controle. Abrira a tela
Obs.: para visualizar esta tela em seu da figura 17.
computador, abra o Word e clique em :
Formatar = Fonte.

e Caixas de listagem de cortina: aparece
inicialmente como uma caixa retan-
gular com a opc¢do atual marcada pelo
cursor da selecdo. Quando vocé selecio-
na a seta na caixa quadrada a direita,
uma lista de opc¢des é exibida. Caso haja
mais itens do que a caixa suporta, sédo
oferecidas barras de rolagens. Na caixa
de didlogo “Imprimir”, existem varias
caixas de listagem de cortina. A figura
36 mostra uma delas aberta.

Figura 17 - Painel de controle.
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Clique em contas de usuario e vocé vera a tela da figura 18.

Figura 18 - Janela Contas de Usuario.

Clique em “Criar uma nova conta”. Abrird uma caixa, pedindo
o nome do novo usudrio. Digite o nome e clique em avancar.

Figura 19 - Criando novo usuario.

A seguir o Windows XP pergunta se o usudrio é um adminis-
trador, ou se é um usudrio limitado. Usudrios limitados podem ter
problemas na utiliza¢do ou instalacdo de alguns programas. Por-
tanto, é adequado definir o novo usudrio como administrador.

Figura 20 - Escolhendo um tipo de usuario.
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O proéprio Windows XP déa esse aviso caso vocé escolha criar
um usudrio limitado. Veja a figura 21.

Figura 21 - Aviso de usuério limitado.

Apés definir sua opgdo, clique em “Criar conta”. Feito isso,
o Windows retornari a tela de onde vocé saiu, mas agora contera
o usudrio que voceé criou. Clicando no icone da conta, vocé podera
fazer algumas configuracodes para esta conta, como por exemplo
incluir ou alterar senha, alterar nome, alterar o icone que repre-
senta o usuério, alterar o tipo de usuéario (de administrador para
limitado ou vice-versa) ou excluir este usuario.

Figura 22 - Janela de configuragé@o de usuario.

Obs.: freqiientemente o Windows se refere ao usudrio como
“conta”. Ambos podem ser utilizados, pois significam a mesma
coisa.

Agora feche todas as janelas que estiverem abertas g e efetue
o logoff do usudrio atual, para entrar com o login do usuério que
vocé criou.
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13.6 Configurando a Area de Trabalho

E provavel que a tela do novo usudrio seja diferente daquela
que vocé estava trabalhando. Vamos iniciar agora as configura-
cdes que serdo vistas por vocé, todas as vezes que vocé entrar no
sistema como usudrio atual.

Figura 23 - Janela “Aparéncia e temas”.

Clique em Iniciar = Painel de Controle. Na janela do painel de
controle, clique em “Aparéncia e temas”, e esta janela se abrira:

Nesta janela, vocé logo pode ver quatro op¢des de configura-

cdo de sua area de trabalho. Clique na primeira op¢ao: “Alterar
o tema do computador”.

Figura 24 - Janela “Propriedades de Video”.
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Perceba que nesta janela existem diversas guias. Vamos uti-
liza-las para mudar as configuracoes da tela conforme a nossa
vontade. Siga os passos descritos a seguir:

1? Passo) Na guia “Area de Trabalho”, em “Plano de Fundo”, cli-
que nas fotos para visualizi-las na telinha. Mantenha seleciona-
da aquela que for de seu agrado (figura 25).

Figura 25

2¢ Passo) A proxima guia é para vocé escolher uma protecéo de
tela. Clique nela e depois na caixa de selecdo de mesmo nome
(figura 26). Ao passar com o mouse nas opgoes vocé pode ver
como funciona cada uma das opcdes de protecdo de tela. Esco-
lha a op¢do que mais lhe agradar, e selecione o tempo a aguar-
dar antes de ativar a protecdo de tela (figura 27).

Figura 26 Figura 27
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Clicando em configuracdes vocé tera opcoes diferentes para
cada protecdo de tela. Vocé podera mudar tamanho, cor, veloci-
dade, tipo de desenho, colocar textos e formatar a fonte, etc. Faca
testes mudando as configurac¢des para ver o que acontece.

32 Passo) A préxima guia (aparéncia) permite alterar a cor e a
fonte das janelas do Windows. Facga sua escolha.

Figura 28

Clique em OK para fechar as janelas e feche o painel de con-
trole. Sua area de trabalho ja estard com nova aparéncia.

13.7 Data e Hora

Para alterar a data ou a hora do computador clique duas vezes
sobre a hora que aparece na parte direita da barra de tarefas.

Figura 29

Para alterar a hora clique com o0 mouse na caixa abaixo do relégio
e digite a hora, minutos e segundos. Se vocé achar mais facil, pode
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também adiantar ou atrasar a hora atual cli-
cando nas setas que aparecem ao lado desta
caixa.

Para alterar a data, selecione o més, ano
e dia corretos.

Na guia “Fuso horario”, selecione o fuso
a que pertence a cidade onde vocé mora (a
maioria das cidades brasileiras pertence ao
fuso horario de Brasilia). Vocé pode também
ativar ou desativar a op¢do “Ajustar automa-
ticamento o rel6gio para horario de verdo”.

Figura 30

Na guia “Horario na Internet”, vocé pode
arrumar o relégio de seu computador através
de um site especifico. Basta clicar em atua-
lizar agora (é necessario estar conectado a
Internet), e a data e hora de seu computador
estardo pontualmente corretos.

Figura 31

Obs.: 0 Windows usa a configuracdo de data
e hora para identificar quando os arquivos
sao criados ou modificados. Para consultar a
data do computador, basta colocar o cursor
sobre a hora que aparece na barra de tarefas
e aguardar até que a mesma seja exibida.

13.8 Acessorios
13.8.1 Lente de Aumento

Esta versdo do Windows traz uma fer-
ramenta para portadores de leve deficiéncia
visual, que aumenta a visualizagdo na tela.

Na parte superior da tela é possivel
visualizar a drea por onde o mouse esta
passando em versdo muito ampliada. Na
janela a direita pode-se configurar a lente
de aumento de acordo com as necessidades
do usudrio. Para acessar clique em: Todos
os programas = Acessérios = Acessibilidade
=Lente de Aumento.

13.8.2 Teclado Virtual

O teclado virtual auxilia portadores de
deficiéncias motoras. Através de um teclado
desenhado na tela pode-se utilizar o mouse
para digitar textos, clicando-se nas letras
como se estivesse digitando-as. Para acessar
clique em : Todos os programas = Acessorios
= Acessibilidade = Teclado virtual.

13.8.3 Windows Media Player

O Windows Media Player é um acessério
para copiar, gerenciar e executar musicas a
partir de um CD, da Internet ou de arquivos
de seu computador. Para acessar clique em:
Todos os programas = Acessérios = Entre-
tenimento = Windows Media Player.

13.8.4 Restauracao de Sistema
E uma ferramenta muito util para

restaurar o sistema caso o mesmo venha a
apresentar problemas. Por exemplo, se vocé
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estiver prestes a fazer uma configuracdo qualquer, mas néo esté
muito certo de como fazé-la temendo prejudicar outras configu-
racoes existentes, utilize esta ferramenta.

Basta criar um ponto de restauracio, fazer a configuracio que
desejar e, se algo der errado, utilize esta ferramenta para voltar
exatamente ao que estava antes. Para acessar clique em: Todos
os programas = Acessorios = Ferramentas do Sistema = Restau-
racdo do Sistema, e um assistente o ajudara a trabalhar com esta
ferramenta, passo-a-passo.

Figura 32 - Restauracdo do Sistema.

13.8.5 Backup

Backup sempre foi um tabu para a maioria dos usuarios. Além
de existirem muitos arquivos que ndo cabem em um disquete, estes
estragam facilmente. Como fazer, entdo, para proteger os arquivos
de serem perdidos em um defeito no HD, ou serem corrompidos
por virus vindos da Internet, ou ainda de serem apagados aciden-
talmente?

Este acessério tem um assistente que ajuda o usuario a fazer
suas cépias de seguranca. Basta responder tranqgiiilamente as
perguntas feitas pelo assistente. £ importante, entretanto, lem-
brarmos alguns detalhes:

e Na&o é necessario fazer cépia dos programas, pois vocé deve
ter os CD’s de instalacdo dos mesmos (se nido tiver, consulte a
empresa que lhe vendeu o computador ou o técnico que fez a
instalacdo dos programas).
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¢ Nenhuma forma de armazenamento de dados é totalmente
confidvel, mas disquetes sdo especialmente inseguros. Por
isso, ndo utilize-se de backups em disquetes, procure utilizar
outras midias como CD’s, ZIP Drive, Fita DAT, etc. Se vocé
puder ter um HD extra somente para efetuar backups, vocé
estara suficientemente seguro como usudrio.

Para acessar clique em: Todos os programas = Acessorios =
Ferramentas do Sistema = Backup.

13.8.6 Calculadora

Vocé pode usar a calculadora padrao para calculos simples,
ou a calculadora cientifica para célculos cientificos e estatisticos
avancados.

Obs.: para passar da calculadora padrdo para a cientifica (ou
vice-versa), utilize o menu Exibir e clique na opcdo desejada.

Para acessar clique em: Todos os programas = Acessoérios =
Calculadora.

13.8.7 Paint

Este é um acessério editor de imagens. Na verdade, existem
programas adequados para desenhar ou fazer o tratamento de ima-
gens, e este ndo é o caso do Paint. Os programas adequados para
isso sdo bastante complexos e exigem um curso s6 para eles.

O Paint pode ajudéa-lo a criar bitmaps e coloca-los na area
de trabalho como papel de parede, capturar telas, criar seus
proprios icones, etc.

Caixa de
Ferramentas

Caixa de Cores

\

Figura 33
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A utilizacdo do Paint é muito simples. Cli-
que em uma das ferramentas, por exemplo, no
lapis. Selecione, na caixa de cores, uma cor de
sua preferéncia. Clique com o mouse na tela
branca e arraste.

Assim funcionam todas as ferramentas,
mas cada uma delas faz um tipo de traco,
retangulos, poligonos ou elipses. A borracha
apaga, o balde de tinta pinta uma area cheia e
o conta-gotas escolhe uma cor a partir do dese-
nho que estiver na tela. Para acessar clique em:
Todos os programas = Acessorios = Paint.

13.9 Sistema de Arquivos

O sistema de arquivamento em computa-
dores é muito parecido com o arquivo de aco
comum. A Unica diferenca é que, neste caso,
os documentos sdo gravados eletronicamen-
te, ndo ocupando espaco fisico e podendo
ser alterados ou impressos sempre que for
necessario.

A comparacdo com um arquivo de ago
comum facilitard a compreensio sobre o
arquivamento em um computador.

Suponha que o arquivo inteiro é o seu HD
(Hard Disk —disco de grande capacidade, onde
sdo gravados os programas e documentos em
um computador). Neste caso, cada uma das
gavetas do arquivo de a¢o, no computador,
é denominada pasta ou diretério (vocé pode
criar quantas pastas necessitar e nomea-las
de acordo com as suas necessidades).

Dentro das gavetas do arquivo de aco,
normalmente, vocé tem pastas suspensas.
Estas pastas suspensas, no computador, sdo
chamadas de subpastas, subdiretérios ou,
simplesmente, pastas (vocé pode criar quan-
tas subpastas quiser dentro de uma pasta e
nomea-las como desejar).

Obs.: ndo é o objetivo deste estudo ensinar
como criar pastas no HD. Para maiores in-
formacades, consulte a Ajuda do Windows,
que ensina passo-a-passo como crid-las
(clique em Iniciar = Ajuda), ou procure a
equipe de suporte de sua empresa.

Dentro das pastas suspensas, no caso do
arquivo de aco, ficam guardados os docu-
mentos da empresa. No computador, cada
um desses documentos é denominado arqui-
vo, e é representado por nomedoarquivo.ext
(ext = extensdo, representada por trés letras,
que indicam o formato do arquivo).

Dica: um arquivo de texto tem extensdo .txt,
um arquivo do Excel tem extensdo .xls, um
arquivo do Word tem extenséo .doc, arquivos
de sistema tém extensao .sys, etc. A extensao
é incluida automaticamente pelo computador
ao salvar um arquivo. Portanto, ndo ha por
que se preocupar com isso. E importante,
inclusive, que vocé, ao nomear um arquivo,
nunca utilize um ponto, pois o computador
entendera que tudo que esta apés o ponto é
a extensdo do arquivo. Nesse caso, da pré-
xXima vez que vocé quiser abrir o arquivo, o
programa néo o reconhecera. Exemplo: vocé
nomeia um arquivo criado no Word como so-
lic.dedocumentos. O programa entendera que
a extensdo do arquivo é ded (pois ele 1é apenas
trés caracteres apés o ponto). Na préoxima vez
que voceé tentar abrir este documento, prova-
velmente, o Word néo reconhecera o formato
deste arquivo e ndo conseguira abri-lo.

O nome do arquivo pode ter quantos carac-
teres vocé desejar (nas versdes posteriores ao
Windows 95), exceto caracteres especiais (¥, /,
+, etc.), mas ndo é adequado usar nomes do tipo
relacao de documentos solicitados pelo Dire-
tor em 10-06-07.doc. Para evitar problemas,
procure privilegiar a clareza e a objetividade,
resumindo os nomes dos arquivos.
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Dicas Gerais

Evite trabalhar com disquetes, pois o
trabalho ficara lento e a confiabilidade
serd pequena. Copie o trabalho para
seu HD enquanto em uso, e atualize as
informacdes no disquete ao terminar
o trabalho.

HEm geral, todas as formas de arma-
zenamento de dados (disquete, CD-
ROM, HD, etc.) podem ser corrompi-
das por falhas gerais ou infeccdo por
virus. Portanto, é importante trabalhar
sempre em seu HD, e fazer cépias de
seguranca constantes em midias ade-
quadas, como Zip Drive, CD-ROM,
fita DAT ou um HD reserva. Disquetes
s6 em caso de pequena quantidade de
dados armazenados.

Seu computador podera ser danificado
se ficar exposto ao pé ou calor excessi-
vos. Para evitar o p6, cubra-o com uma
capa todos os dias ao sair do trabalho;
para evitar o calor, nunca trabalhe com
o computador coberto (ambientes com
muitos computadores devem dispensar
carpete e contar com um sistema de
ar-condicionado).

Mantenha uma versao de antivirus sem-
pre atualizada. Analise o destinatario
dos e-mails recebidos antes de abri-los
e, mesmo que o destinatario seja de
confianca, ndo abra arquivos anexos se
nao tiver certeza do que se trata. Virus
perigosos chegam pela Internet, sem que
se perceba, em anexos de e-mails.

[E] i1 .

Utilize preferencialmente a Internet
para enviar arquivos, correspondéncias,
fazer pesquisas, marcar reuniodes, etc.

O computador pode substituir, total ou
parcialmente, as suas ferramentas de traba-

lho: telefone, agenda, arquivo, etc. Usa-lo
corretamente torna o trabalho mais facil.

13.10 Meus Documentos

Cada usuério criado no Windows XP
ganha uma pasta chamada “Meus documen-
tos”. Trabalhar com essa pasta apresenta
uma série de vantagens:

e desde que o Windows esteja corretamen-
te configurado, essa pasta ndo pode ser
vista por outros usudrios (exceto pelo
administrador da maquina), o que ga-
rante a sua privacidade;

¢ dentro dessa pasta existem duas subpastas
chamadas “Minhas Imagens” e “Minhas
Musicas”. Quando vocé for gravar um ar-
quivo, podera separar documentos (textos,
planilhas, etc.), imagens (fotos ou dese-
nhos) e arquivos de dudio (musicas).

* essa pasta é padrdo na leitura e gravacéo
de arquivos em qualquer programa que
voceé estiver utilizando. Portanto, néo tera
dificuldades em encontrar um arquivo
gravado recentemente ou ha muito tempo.

Mas ha uma desvantagem na utilizacdo
dessa pasta, que é muito importante: como
essa pasta esta vinculada ao usuario, se este for
excluido - por engano ou propositalmente - os
arquivos nela salvos poderéo ser perdidos.

13.11 Manipulagao de Arquivos

Para manipular as informagdes grava-
das em seu computador, utilize os recursos
de “Meu computador”. Para acessar, clique
no icone “Meu computador” na area de
trabalho, ou clique no menu Iniciar = Meu
computador.

Aparecera uma janela semelhante a da
figura 34.
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¢ Unidades de Disco Rigido - mostra os HD’s
que estdo instalados em seu computador.
Se vocé quiser gravar arquivos fora da
pasta “Meus documentos”, eles ficardo
gravados em pastas (que vocé devera criar)
que poderdo ser vistas clicando-se em
“Disco Local (C:)”.

Obs.: tudo o que estiver gravado em “Meus
documentos” também estd gravado mo
HD. Confuso? Lembra-se quando explica-
mos que tudo o que é feito no computador,
se nao for gravado em uma unidade de
disco, serd perdido assim que a mdquina
for desligada? Portanto, os arquivos so
podem estar armazenados em uma uni-
dade de disco. No caso especifico da pasta
“Meus documentos”, o Windows cria um
atalho para facilitar a visualizacdo de seus
arquivos.

Figura 34 - Janela “Meu computador”.

Alguns dos itens contidos nesta janela sdo:

e Arquivos Armazenados neste Computa-

dor - aqui estdo listadas as pastas “Meus e Dispositivos com Armazenamento Remo-

documentos” dos usuérios deste compu-
tador. O administrador da maquina pode
acessar todas elas, mas um usudrio restri-
to ndo conseguird abri-las (com excecdo
sua prépria pasta).

Existe ainda uma pasta chamada “Do-

cumentos Compartilhados”, que pode ser
acessada por todos os usuérios.

vivel - aqui estdo listados os drives de dis-
quete, CD-ROM, DVD, etc. Em qualquer
um desses itens, para ver o que ha dentro
de cada pasta, dé um duplo clique sobre
ela. Isso abrird o contetido da pasta, na
mesma janela.

Neste exemplo, vamos clicar em “LUCIA-

NA - documentos”.

Figura 35 - Conteudo da pasta “Meus documentos”, do usuario LUCIANA.
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Veja as principais ferramentas:

v Barra de enderecos

Figura 36

Este é o caminho onde estdo gravados os arquivos da pasta
“Meus documentos” do usuario LUCIANA no HD. Olhando bem
para este endereco, ainda bem que o Windows coloca um atalho,
concorda?

Obs.: nesta barra de enderecos também pode-se digitar um en-
dereco da Internet. Se vocé tiver acesso a Internet, faca o teste.
Digite: <http://www.institutomonitor.com.br> e dé um Enter
ou clique em @3>

v Conteudo da pasta

Estao listados todos os arquivos gravados em “Meus docu-
mentos” de LUCIANA. Ha ainda duas pastas, que sdo imagens
e musicas. Para ver o contetido delas basta dar um clique duplo
em cima delas.

Figura 37

v/ Criar uma nova pasta

Ao acessar o conteudo de uma pasta, vocé deve ter percebido
que os atalhos no lado esquerdo da tela (drea azul) mudaram.
O Windows coloca estes atalhos para vocé na intencio de en-
curtar alguns caminhos. E, na verdade, isso se torna muito 1util,
principalmente para usudrios iniciantes, pois torna a utilizacao
bastante intuitiva.

Perceba entdo que, visualizando o contetido da pasta “Meus
documentos” do usudrio LUCIANA, abriu-se uma nova opc¢ao na
4rea dos atalhos chamada “Tarefas de arquivo e pasta”.

Figura 38 - Tarefas de arquivo e pasta.
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Basta ler as op¢des para criar uma nova pasta dentro da pasta
acessada, ou seja, “Meus documentos” do usuario LUCIANA. Por
enquanto, esta pasta chama-se “Nova pasta” e esté selecionada
em azul, aguardando vocé dar um nome a ela (apenas digite o
nome e tecle “Enter”).

Figura 39

Perceba que as op¢des do lado esquerdo ja mudaram novamen-
te. Tente, agora, descobrir como vocé poderia mudar esta pasta.

v Botdes voltar e avancar
E agora? Como voltamos para a tela principal de “Meu com-
putador”? Se vocé j& esta habituado com o uso de Internet, deve

conhecer estes botdes. Para voltar a tela anterior, clique em [
voltar e, para ir a préxima tela, clique no botdo avancar |g ’

Anotagoes e Dicas
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Mais ferramentas:

BOTAO

NOME

FUNCAO

Acima

Este botao leva ao conteido de uma pasta acima da pasta que vocé estiver
acessando. Por exemplo: vocé esta em c:\pasta\subpasta\. Clicando neste bo-
tao, vocé “subira” para c:\pasta. Clicando mais uma vez, vocé subira para c:\.

Pesquisar

Se vocé nao se lembra onde gravou um determinado arquivo, ou ndo se lembra
do nome como o gravou, utilize esta ferramenta para encontra-lo. O assistente
fara a vocé algumas perguntas e ird ajuda-lo a encontrar o arquivo. Clique
nesse mesmo botéo para sair do assistente.

Pastas

Clicando neste botéo, vocé vera o seu sistema de arquivos completo, ao invés
de visualizar os atalhos mostrados do lado esquerdo da tela. Clique neste botao
novamente, para voltar a visualizagao anterior.

Mover para

Esta ferramenta somente “acendera” se vocé selecionar um arquivo ou pasta
de trabalho (exceto “Meus documentos”). Ela permite que vocé mova o arquivo
ou pasta selecionado para outro local de seu sistema de arquivos. Obs.: quando
vocé move um arquivo, o original muda do local de origem para o local de
destino.

Copiar para

29

Esta ferramenta somente “acendera” se vocé selecionar um arquivo ou

pasta de trabalho. Ela copia o arquivo ou pasta selecionado para outro local
de seu sistema de arquivos. Entretanto, neste caso, os arquivos originais
permanecerao no local. Ideal para copiar arquivos de um disquete ou para um
disquete, pois desta forma o arquivo original seré preservado.

Excluir

Exclui arquivos ou pastas selecionados. Cuidado ao excluir arquivos que
vocé nao conhece ou nao sabe para que servem. Estes podem ser arquivos
essenciais para o funcionamento do sistema. Somente exclua arquivos que
vocé conheca e tem certeza que nao utilizara novamente.

Desfazer

Esta opgéo desfaz a Ultima acéo efetuada. Por exemplo, se vocé excluir um
arquivo por engano e perceber logo em seguida, clique neste botdo para
desfazer esta acgdo.

Modos de exibicao

Clicando na seta ao lado deste botéo, vocé tem diversas opgbes de
visualizagéo dos arquivos. Escolha a que for melhor para vocé.

Opgoes de pasta

Séao opgdes avancadas de visualizagéo de seu sistema de arquivos. Clicando
neste botéo, se abrira uma janela com diversas opgdes, entre elas:

* vocé pode mudar os icones de arquivos (cada tipo de arquivo aparece com
um icone, criando uma identidade visual);

* vocé pode mudar o padrao de cliques de seu mouse. Ou seja, pode trabalhar
com os famosos duplo-cliques, ou mudar a op¢do para trabalhar como na
Internet, onde os links s&o sublinhados e basta um clique para abri-los.

Obs.: existem muitas opgbes avangadas de configuragdo. Vocé pode ir alterando
cada uma delas para ver o que acontece e aprender um pouco mais sobre o
Windows.
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e Formatando um Disquete - formatacao é a preparacdo de uma
unidade de disco para utilizacdo. Todos os disquetes e HD’s
devem ser formatados antes de serem utilizados (os disquetes,
atualmente, ja vém formatados de fabrica).

Se um disquete apresentar algum defeito, podemos tentar
formata-lo para recuperar o seu uso mas nao seus dados. Aliés,
sempre que vocé for reutilizar um disquete, é aconselhavel for-
mata-lo e ndo apenas apagar os dados nele contidos.

Para formatar um disquete, com a barra de enderegcos em “Meu
computador”, clique em “Disquete de 3%z (A:)”. Selecione o menu
Arquivo = Formatar. Na janela “Formatar Disquete de 32 (A:)”
(figura 40) clique em “Iniciar”.

Figura 40 - Janela “Formatar Disquete de 32 (A:)".

Néao esqueca que tudo o que estiver gravado neste disquete
serd apagado. Portanto, antes de iniciar o procedimento, certifi-
que-se de que esteja vazio ou que o conteido do mesmo nio lhe
interessa mais.

Néo tente formatar seu HD, pois vocé perdera todas as infor-
macoes nele contidas. Deixe isso para um técnico, quando e se
for necessario fazé-lo. Além disso, a formatagcdo de um HD é um
pouco mais complexa que a de um disquete, ndo bastando apenas
utilizar o procedimento descrito.

13.12 Lixeira

Toda vez que vocé apaga arquivos ou pastas, eles ficardo ar-
mazenados na “Lixeira” do Windows. Com o passar do tempo,
0 “lixo” se acumula e permanece ocupando espaco em seu HD.
Utilizando a lixeira, vocé pode recuperar os arquivos ou pastas
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excluidos ou apagé-los definitivamente (no caso de ter certeza
que deseja fazer isso).

Dé um duplo-clique no icone “Lixeira”. Uma janela aparecera
listando os itens excluidos, o local onde estavam armazenados antes
da exclusdo, a data em que foram excluidos e outras informacoes
sobre o arquivo.

Se vocé quiser recuperar todos os arquivos que estdo armaze-
nados na lixeira, clique na opcao “Restaurar todos os itens”.

Se vocé quiser recuperar apenas um arquivo ou pasta que foi
acidentalmente eliminado, selecione-o e clique na opc¢do “Res-
taurar este item”.

Se vocé quiser esvaziar a lixeira para liberar espag¢o em seu
HD, clique em “Esvaziar lixeira”. Os itens ali armazenados néo
poderdo mais ser recuperados e o icone “Lixeira” da area de tra-
balho muda de um cesto de lixo cheio para um cesto vazio (se seu
cesto se mostrar vazio, é porque ndo ha arquivos armazenados
na lixeira).

Obs.: como padrdo do Windows, esta lixeira pode armazenar
10% do total de seu HD, o que corresponde a dizer que, se vocé
possut um HD de 10 Gigabytes, a lixeira poderd armazenar 1
Gb de lixo.

Para alterar o espaco destinado a lixeira clique com o botéo
direito do mouse sobre o icone “Lixeira” na area de trabalho, e
selecione “Propriedades”. Mude a porcentagem de espaco através
da barra deslizante.

Figura 41 - Janela “Propriedades de Lixeira”.
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! 3 Word 2007

Introducao

O homem sempre gostou de registrar a
sua histéria. No inicio eram desenhos nas
paredes das cavernas, passando para papi-
ro, papel, usando simbolos, depois letras,
chegando ao nosso alfabeto. E claro que o
caminho percorrido pela escrita humana
ndo foi tdo simples assim, mas 0 nosso ob-
jetivo é mostrar que o ser humano sempre
teve a necessidade de registrar os fatos que
presenciava. Com a evolucdo da tecnologia
pudemos passar para maquina de escrever,
chegando ao computador com seus progra-
mas de processamento de texto, também
conhecidos como editores de texto, que per-
mitem a escrita desde uma simples carta até
textos muito sofisticados.

Vocé pode usar um editor de textos para
criar uma grande variedade de documentos,
tais como cartas, propostas, memorandos, rela-
térios, contratos, comunicados, entre outros.

Nesta licdo, vamos falar sobre o Micro-
soft Word, um processador muito utilizado
em todo o mundo que permite digitar e for-
matar textos, gracas a sua interatividade e
facilidade de uso, além de recursos avanca-
dos na elaboracéo de tabelas, na insercao de
ilustracoes e graficos, na criagdo e utilizacao
de bancos de dados para mala-direta e ferra-
mentas apropriadas para desenho. Estaremos
abordar a versdo 2007. Se vocé utiliza em seu
computador uma versdo mais antiga, podera
ver nesta licdo alguns recursos que a sua ver-
sédonéo fornece, mas nio tera dificuldades na
utilizacdo do programa em geral.

O que ha de novo?

Os que ja conhecem alguma versdo an-
terior do Word perceberdao uma grande dife-
renca na aparéncia ao acessar pela primeira
ver o0 Word2007. Nessa versdo, o Word foi
totalmente reformulado para tornar o tra-
balho mais fécil, rapido e eficiente.

As barras de menu e ferramentas foram
substituidas, introduzindo um novo recur-
so, a Faixa de Opcdes. Nesta interface, as
ferramentas estdo agrupadas por tarefa,
através de guias, trazendo os comandos mais
usados em primeiro plano, assim nio é mais
necessario procura-los em varias partes do
programa para executar as acoes.

Figura 42

Podemos visualizar a formatacédo do do-
cumento ou aplicacédo de estilos antes de fa-
zer a alteracdo, a chamada “pré-visualizacio
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em tempo real”. Para saber como um texto ficard com um estilo de
fonte ou formatacdo basta passar o mouse por cima de cada fonte
e, automaticamente, o Office mostra o resultado na tela.

Novos recursos de grafico e diagramacéao incluem formas tridi-
mensionais, transparéncia, sombras subjacentes e outros efeitos.

As ferramentas de referéncias e bibliografias em textos foram
notadamente melhoradas, itens muito utilizados por pesquisadores
e académicos.

Temos um novo formato de arquivo, o XML, que traz maior
seguranca, protecdo contra danos e diminui¢do dos arquivos, mas
podemos gravar ou ler os arquivos no formato antigo, utilizando
o0 “Modo de Compatibilidade”.

1. A Tela do Word 2007

Para abrir o Word, clique em Iniciar > Todos os Programas >
Microsoft Office > Microsoft Office Word 2007.

Sua tela inicial do Word é composta pelos elementos basicos
apontados na figura 43, e descritos nos tépicos a seguir.

Figura 43 - Tela inicial do Word 2007.
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1.1 Barra de Titulos

A linha superior da tela é a barra de titulos, que mostra o nome
do documento na janela. Ao iniciar o programa aparece “Docu-
mento 1” porque vocé ainda ndo atribuiu um nome ao seu texto.

1.2 Botao Microsoft Office

O Botdo Microsoft Office fica localizado no canto superior
esquerdo e substitui o menu Arquivo da versio anterior do Word.
Esse botdo exibe uma janela com as op¢des como abrir, salvar e
imprimir arquivos. Na versdo Word2007 temos mais comandos,
como Publicar e Preparar.

Figura 44 - Botao Microsoft Office.

1.3 Faixa de Opgoes

No Office 2007, os menus e barras de ferramentas foram substi-
tuidos pela Faixa de Opc¢oes. Agora os comandos sdo organizados
em uma Unica caixa, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada
a um tipo de atividade e, para melhorar a organizacdo, algumas
sdo exibidas somente quando necesséario.

Figura 45 — Faixa de Opcgoes.
1.4 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido fica ao lado do Bo-
tdo Microsoft Office. Nela podemos adicionar botdes para tornar
o trabalho mais 4gil, sendo que estes comandos independem da
guia exibida no momento.
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Essa barra também pode ser deslocada para a posicdo que
desejamos.

Figura 46 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

1.4.1 Adicionando e Removendo Componentes

Para ocultar ou exibir um botdo de comando na barra de
ferramentas de acesso rapido podemos clicar com o botédo direito
no componente que desejamos adicionar, em qualquer guia. Sera
exibida uma janela com a op¢édo de Adicionar o Componente a
Barra de Ferramentas.

Figura 47

Temos ainda outra opcéo de adicionar ou remover componen-
tes nesta barra, clicando na seta lateral. Na janela apresentada
temos varias opgdes para personalizar a barra, além da opcédo
“Mais Comandos”, onde temos acesso a todos os comando do
Word 2007.

Figura 48

Para remocdo do componente, selecione-o, clique com o botéo
direito do mouse e escolha “Remover da Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido”.
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1.5 Barra de Status

Localizada na parte inferior do Word, a barra de status exibe
mensagens, fornece estatisticas e o status de algumas teclas.

Nela encontramos o recurso de Zoom e os botdes de “Modos
de Exibigcao”.
Figura 49 - Barra de Status.
Clicando com o botéo direito sobre a barra de status, sera exi-

bida a caixa “Personalizar barra de status”. Nela podemos ativar
ou desativar varios componentes de visualizacao.

Figura 50 - Personalizar Barra de Status

Esta informacéo da barra de status mostra que o documento
possui 29 paginas e o cursor esta localizado na pagina 6.

Faz a contagem do ntmero de palavras do documento. Clican-
do sobre essa caixa podemos visualizar mais informacdes.

Mostra o idioma selecionado para utiliza¢do no programa.
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Amplia ou reduz o documento em exibi-
cdo rapidamente através do uso do controle
deslizante.

Altera o modo de exibicdo de um docu-
mento na tela. Podemos selecionar Layout
de impressdo (1), Leitura em Tela Inteira (2),
Layout da Web (3), Estrutura de Tépicos (4),
Rascunho (5).

1.6 Regiao de Texto

A regido de texto é a 4rea branca onde
aparecera tudo aquilo que vocé digitar ou
inserir em seu documento. Esta area repre-
senta a folha de papel onde seu documento
sera impresso ao término do trabalho.

A linha vertical intermitente é o cursor
(ou ponto de inser¢do), que mostra onde apa-
recerd o proximo caractere digitado.

Figura 51 - Regido do texto.

Na parte superior da pagina estd a linha
régua. Ela é utilizada para determinar a lar-
gura dos paragrafos dos documentos, marcas
de tabulac¢des, margens de paragrafo, etc.
Esta régua também é utilizada na criacédo
de um documento e, portanto, seu uso sera
explicado detalhadamente adiante.

Caso a régua nio seja exibida, clique
na guia “Exibicdo” da Faixa de Opcodes e
marque o item “Régua” na caixa “Mostrar/
Ocultar”.

Figura 52 — Mostrar/Ocultar Régua.

1.7 Barras de Rolagem

Nos lados direito e inferior da regido de
texto estdo as barras de rolagem. Clique nas
setas para cima ou para baixo para mover a
tela verticalmente, ou para a direita e para
a esquerda para mover a tela horizontal-
mente, e assim poder visualizar todo o seu
documento.

2. Trabalhando com o Word 2007

Agora que ja conhecemos os principais
componentes da tela do Word 2007, vamos
comecar a trabalhar. Nossas tarefas serdo
digitar o texto e depois formata-lo, usando
o maximo de recursos disponiveis, para que
vocé aprenda a utiliza-los.

Algumas orientacgdes antes de iniciar a
digitacdo do texto:

* O cursor ja deve estar posicionado no ini-
cio da pagina para iniciar a digitacdo do
texto.

e Digite o texto corrido, ou seja, ndo dé “En-
ter” para mudar de linha. O enter devera
ser usado apenas quando for iniciado um
novo paragrafo.

e Para deslocar o cursor sobre as letras e
linhas digitadas, use as setas de direcao.
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e Para apagar um caractere imediatamente a direita do cursor,
pressione a tecla “Delete” do teclado.

e Para apagar um caractere imediatamente a esquerda do
cursor, pressione a tecla “Backspace” do teclado.

e Para apagar um grande grupo de texto, clique com o mouse no
ponto inicial e arraste até o ponto final do texto que deseja apa-
gar. O texto ficara selecionado, bastando apertar a tecla delete.

Obs.: a selecdo de texto merece uma explicacdo a parte, pois
é uma etapa importante, utilizada na maioria dos trabalhos
realizados no Word.

Para selecionar texto, posicione o cursor no inicio do texto que
deseja modificar, mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado
e arraste o ponteiro até o final do texto desejado. O texto selecionado
é realcado dos demais.

Para fazer a selecdo de dois trechos distantes, arraste o cursor
do mouse sobre o trecho desejado, fazendo a primeira selecdo. Em
seguida, pressione a tecla “CTRL” e, com o mouse, fagca a segunda
selecdo do texto em qualquer parte do documento.

Figura 53 - Selegéo de textos separados.
2.1 Digitagcdo e Corregdo

Trabalhar no editor de textos Word é mais facil, rapido, or-
ganizado, limpo e seguro que o trabalho feito em uma maquina
de escrever. Ele traz ferramentas interessantissimas de correcéo
e formatacdo do texto.

Vamos trabalhar com o texto a seguir:
“Postura incorreta leva a miopia

O uso excessivo do computador pode mesmo prejudicar a vista
das criancas. Estudo da Universidade da Califérnia mostra que
um quarto das que passam horas diante do micro apresenta
sintomas como visd@o embacada e ressecamento dos olhos. Para
prevenir a miopia, é preciso manter o monitor ligeiramente
abaixo do nivel dos olhos e sentar-se a meio metro dele.”

Texto retirado da revista Epoca de 25/03/02
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Algumas ferramentas que existem para facilitar sua vida sdo
ativadas quando o texto estd sendo digitado. Veja a figura 54:

Figura 54

Enquanto vocé digitava a palavra quarto, é provavel que o
mesmo tenha acontecido com vocé. Ou seja, o Word sugere que
talvez a palavra que vocé esteja escrevendo seja “quarta-feira”
e, neste caso, se esta for a palavra que vocé deseja escrever, basta
dar um “Enter” para completd-la. Em nosso caso, desta vez, ndo
deu certo, mas haverdo muitas vezes em que a palavra sugerida
pelo software é exatamente a que vocé deseja digitar.

Crie um novo paragrafo e digite o texto a seguir. Mas, atencéo!
Desta vez, vocé ndo ird colocar maiusculas nem acentos. Digite o
texto como mostrado no quadro a seguir:

censo 2000 — educacao

Ainda ha numeros alarmantes na area educacional no brasil — 60%
da populacao brasileira nao completou o ensino fundamental. mas,
se comparados ao censo de 1991, ha muito mais gente nos bancos
escolares. da pre-escola ao doutorado, a taxa de escolarizacao au-
mentou em todos os niveis. em 1991, 3,6% dos brasileiros tinham
diploma de nivel superior, taxa que subiu para 4,1% da populacdo
em 2000. o pais tambem tem mais mestres e doutores. em 1991,
52.000 brasileiros faziam mestrado ou doutorado e, em 2000, jd
eram 218.000 — um aumento de 319%.

Perceba que, conforme vocé digita o texto, ele se auto-corrige.
Isso acontece gracas ao corretor gramatical do Word. Portanto, ao
final da digitacdo, seu texto devera estar assim:

Censo 2000 — Educacdo

Ainda hd numeros alarmantes na drea educacional no Brasil — 60%
da populacdo brasileira ndo completou o ensino fundamental. Mas,
se comparados ao censo de 1991, hd muito mais gente nos bancos
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escolares. Da pré-escola ao doutorado, a
taxa de escolarizacdo aumentou em todos os
niveis. Em 1991, 3,6% dos brasileiros tinham
diploma de nivel superior, taxa que subiu para
4,1% da populacdo em 2000. O pais também
tem mais mestres e doutores. Em 1991, 52.000
brasileiros faziam mestrado ou doutorado e,
em 2000, ja eram 218.000 — um aumento de
319%.

Vamos agora fazer uma re-
visdo geral no texto. Clique com
0 mouse no inicio do texto 1 e,
depois, clique na guia “Revisdo”
na Faixa de Opcdes. Selecione
o primeiro botdo “Ortografia e
Gramaética”.

Por que o Word néo corrigiu a palavra
“pais”? A resposta é simples: o software
entende que esta palavra esta correta pois
existe a palavra “pais”, entretanto, a orto-
grafia estaria incorreta, e por isso aparece
a linha verde sublinhando este trecho. Isso
mostra que o editor de textos ndo “entende”
0 que voceé esta escrevendo, mas, trabalha
com regras que corrigem os erros mais pro-
vaveis.

O corretor indica no quadro de cima,
com letras vermelhas e em negrito, que nédo
encontrou a palavra ressecamento. Sabemos
que a palavra estd escrita corretamente,
ela apenas ndo consta do dicionario. Neste
caso, clique em “adicionar ao dicionario” e
essa palavra ndo aparecerd como incorreta
novamente.

O corretor ortografico também encontrou
um erro de concordancia verbal. No quadro
de cima ele mostra a frase, como esta no
texto, destacando o trecho que considera
errado, e no quadro de baixo, o corretor da
sugestodes, que ele considera as mais corretas.
Para aceitar qualquer uma das sugestoes do
Word, basta clicar naquela que julgar correta
e depois clicar em alterar.

Em nosso texto, a concordancia esté cor-
reta, mas a ortografia estéd errada. Portanto,
para alterar, basta clicar no quadro de cima,
selecionar e apagar a palavra ‘pais’ e redi-
gitar, agora corretamente: ‘pais’. Feito isso,
basta clicar em alterar. Se ndo existirem mais
erros, aparecera a caixa de didlogo mostrada
na figura a seguir.

Figura 55

Agora é com vocé!

Exercite sua digitacdo e a utilizacdo das
ferramentas copiando textos de revistas
ou livros. Defina situag¢des da barra de
status, alterne entre os métodos “Inserir”
e “Sobrescrever”; use o autocompletar,
digitando dias da semana e meses do
ano; exercite a correcdo ortografica e
gramatical.

2.2 Salvando um Documento

Salvar um documento significa arma-
zenar o texto do documento em um arquivo
no disco. Se vocé salvar um documento e em
seguida fizer alteracdes nele, deve salva-lo
novamente.

Para salvar um documento execute os
passos:

1) Clique no botdo Microsoft Office. Sera
apresentada uma janela de opg¢des, selecio-
ne . Aparece a caixa de didlogo
“Salvar Como”.

2)Na caixa “Nome do arquivo”, o Word su-
gere um nome para seu documento. Vocé
pode deixar este nome ou altera-lo.
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Para gravacdo de arquivos que possam ser
lidos nas versdes anteriores do Word, sele-
cione na caixa “Salvar como Tipo” a opcao
Modelo do Word 97-2003.

4)Clique em “Salvar”. O documento fica-
ra guardado na sua pasta “Meus docu-
mentos”.

O nome do documento gravado aparece
na barra de titulo do Word.

Obs.: Uma vez que o documento jd foi
salvo, mesmo fazendo alteracdes, ndo
serd necessdrio refazer todos estes passos.
Basta clicar na op¢ao “Salvar” .j-- no
“Botdo Microsoft Office” &y

2.3 Fechando o Documento

Fechar um documento significa apenas
que ndo desejamos mais trabalhar com ele,
mas desejamos continuar trabalhando com o
Word. Para realizar essa operagcdo podemos
proceder de duas maneiras diferentes:

1) Clique no “Botéo Microsoft Office” ¥ e
selecione a opcéao “Fechar”

Figura 56

2) Pressionando as teclas CTRL e F4 ao mes-
mo tempo.

Em qualquer uma das formas, caso seu
texto ndo esteja salvo (armazenado), apare-
cerd uma caixa de mensagem perguntando
se o deseja fazer.

2.4 Criando um Novo Documento

Quando vocé fecha o documento no qual
estava trabalhando, a tela fica com um fundo
cinza, indicando que ndo ha uma folha para
poder digitar o texto. Serd, entdo, necessaria
a abertura de um novo documento. A seguir
exploraremos as op¢oes que o Word 2007 ofe-
rece para a criacdo deste novo documento.

Para iniciar essa operacdo, clique em
“Novo” no Botdo Microsoft Office. Sera
exibida a caixa de didlogo “Novo Docu-
mento”.

Figura 57 — Caixa de dialogo “Novo Documento”.

Na caixa de didlogo sdo mostrados op-
coes de documentos internos, e uma colecéo
de modelos externos, lista “Microsoft Office
Online”. Para acessi-los é necessario estar
conectado a Internet.

Vamos explorar as op¢des de documen-
tos internos, gravados no computador pelo
Word 2007.
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Documento em branco: exibe uma pagina em
branco, para que vocé inicie seu trabalho.

Nova Postagem de Blog: cria um blog, uma
pagina da Web utilizada como um diério,
que pode ser postada diretamente do Word
2007.

Modelos Instalados: permite que vocé esco-
lha formatacdes pré-existentes, como fax,
cartas, curriculos, etc.

Meus Modelos: vocé pode escolher mo-
delos existentes em outros locais do seu
computador.

Com base em documento existente: cria um
novo documento utilizando a formatacio e/ou
o conteiido de um documento ja existente.

Para nosso trabalho, utilizaremos uma
pagina em branco, assim selecione “Docu-
mento em branco” e clique em “Criar”.

3. Formatacao de Textos

Vamos, a partir de agora, trabalhar com
um texto sem nenhuma formatacgio e trans-
forma-lo utilizando algumas das ferramentas
do Word 2007. Siga as explicacdes, aplicando-
as em seu documento.

O Instituto Monitor se distingue ao
ministrar a distancia o curso Técnico em
Transacdes Imobilidrias (TTI). Os alunos
saem capacitados a atender as exigéncias do
mercado. Sdo nove disciplinas: lingua por-
tuguesa, matematica financeira, economia e
mercados, direito e legislacdo, organizacao
e técnica comercial, operagodes imobiliarias,
desenho arquitetonico e no¢des de constru-
cao civil, ética e problemas socioecondémicos
e contemporaneos.

Na metodologia a distancia é o aluno
quem determina o tempo de estudo e a du-
racdo do curso e pode consultar os plantdes
de duvidas. Para finalizar o programa e ob-
ter o Diploma, a cada matéria concluida, os
alunos sdo submetidos a avaliacdo e devem
alcancar a nota minima. O TTI é reconhecido
oficialmente e d4 direito ao CRECI.

O corretor estd se transformando em
agente financeiro, e a tendéncia é que o mer-
cado seja cada vez melhor para quem tiver
mais experiéncia e conhecimento.”

As escolas que formam
experts imobiliarios

“Além de garantir o registro profissio-
nal, o diploma de Técnico em Transacodes
Imobiliarias da mais credibilidade a funcao
do corretor.

Em tempos de baixos indices de emprego,
o mercado imobilidrio é um dos que apresen-
ta boas oportunidades. Para ser corretor de
imoveis é preciso obter o registro no Conselho
Regional de Corretores de Iméveis (CRECI),
exigido por lei. Desde que a profissdo come-
cou a apresentar crescimento significativo,
varias escolas incluiram em seus curriculos
cursos especificos.

Apés a digitacdo do texto, salve seu
documento e faca a correcdo ortografica e
gramatical, conforme ja vimos.

3.1 Tipo de Fonte

Fontes sdo os diversos tipos de letras que
existem. Por exemplo:

Este texto foi escrito com a fonte Times New Ro-
man.

Este texto foi escrito com a fonte Arial.

Este texto foi escrito com a fonte Excel-
sior.

Este texto fac escnita com a foute Brush Scrcpt.
Este texto foi escrito com a fonte Helvetica.

Para modificar a fonte selecione todo
o texto clicando em “Selecionar” na Faixa
de opg¢des guia “Inicio”. Na lista de opg¢des
clique em “Selecionar Tudo” .
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Agora vamos abrir a lista das fontes disponiveis. Na Faixa de
Opcoes clique na seta e “role” a lista. Passando o mouse sobre o
nome da fonte podemos visualizar o efeito no texto. N6s utiliza-
remos a fonte Bookman Old Style.

Obs.: quando desejar digitar o texto ja com a fonte escolhida,
clique com o mouse no ponto onde iniciard a digitacdo e selecione
a fonte.

3.2 Tamanho da Fonte

A unidade de medida que o Word, e a maioria dos editores
de textos, utiliza é ponto.

A escolha do tamanho apropriado para o texto define a apa-
réncia do documento e afeta a sua legibilidade. Pode-se variar o
tamanho em pontos de qualquer caractere no documento.

Este texto foi escrito com a fonte Excelsior, tamanho 8 pontos.
Este texto foi escrito com a fonte Excelsior, tamanho 9 pontos.
Este texto foi escrito com a fonte Excelsior, tamanho 10 pontos.
Este texto foi escrito com a fonte Excelsior, tamanho 11 pontos.
Este texto foi escrito com a fonte Excelsior, tamanho 12 pontos.
Este texto foi escrito com a fonte Excelsior, tamanho 14 pontos.

Agora, com todo o texto selecionado novamente, vamos definir
o tamanho da fonte para 12 pontos, clicando na caixa de listagem
“Tamanho da fonte” da barra de formatacéao.
3.3 Estilo da Fonte

Dentre os estilos aplicaveis as fontes, podemos citar:

N Negrito: destaca o texto, inserindo uma borda mais grossa as
letras. Exemplo: Instituto Monitor.

7 Italico: distorce a fonte, dando a ela uma leve inclinacéo.
Exemplo: Instituto Monitor.

kA

Sublinhado: da destaque ao texto, colocando uma linha sob
ele. Exemplo: Instituto Monitor.

Vamos, entdo, fazer algumas alteracdes em nosso texto, con-
forme as instrucdes a seguir.
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1) Vamos dar mais destaque ao titulo inicial, alterando a fonte:

e Selecione somente a frase e troque por uma fonte sem
serifas®. Em nosso caso, escolhemos a fonte Impact.

e Aumente o tamanho da fonte do titulo (nés aumentamos
para 22).

2) No “olho” da matéria vamos dar mais destaque trocando a fonte
pela Excelsior tamanho 14.

3) Vamos sublinhar a palavra corretor. Para isso, selecione um a
um dando um duplo clique sobre eles e depois clicando no botao
5

a .

4) Nos trechos do texto onde existem as palavras Instituto Mo-
nitor e Técnico em Transacoes Imobilidrias, vamos colocé-las
em italico. Selecione todos os trechos clicando com o mouse no
inicio e arrastando até o fim de cada citacdo, e depois clique no
botdo .

Por enquanto, nosso texto deve estar assim:

As escolas que formam experts imobiliarios

Além de garantir o registro profissional, o diploma de técnico em tran-
sacOes imobilidrias da mais credibilidade a fun¢éo do corretor

Em tempos de baixos indices de emprego, o mercado imobiliario € um dos que apre-
senta boas oportunidades. Para ser corretor de iméveis € preciso obter o registro no
Conselho Regional de Corretores de Imoveis (CRECI), exigido por lei. Desde que a
profissao comecou a apresentar crescimento significativo, varias escolas incluiram
em seus curriculos cursos especificos.

O Instituto Monitor se distingue ao ministrar a distancia o curso Técnico em Transacoes
Imobiliarias (TTI). Os alunos saem capacitados a atender as exigéncias do mercado.
Sao nove disciplinas: lingua portuguesa, matematica financeira, economia e mercados,
direito e legislacdo, organizacao e técnica comercial, operacdes imobiliarias, desenho
arquitetonico e nocoes de construcao civil, ética e problemas socioeconémicos e con-
temporaneo.

Na metodologia a distancia € o aluno quem determina o tempo de estudo e a duracéao
do curso e pode consultar os plantdes de duvidas. Para finalizar o programa e obter
o Diploma, a cada matéria concluida, os alunos sao submetidos a avaliacdo e devem
alcancar a nota minima. O TTI é reconhecido oficialmente e da direito ao CRECI.

O corretor esta se transformando em agente financeiro e a tendéncia € que o mercado
seja cada vez melhor para quem tiver mais experiéncia e conhecimento.

3. Serifa: pequeno traco, ou, as vezes, simples espessamento, que remata de um ou de
ambos os lados, os terminais das letras.

003G/59




Instituto Monitor

3.4 Cor da Fonte

O texto pode ser formatado para ser
exibido e impresso em cores. Para fazer isso,
selecione o texto que deseja colorir e clique
na seta do botdo “Cor da Fonte” da barra de
ferramentas formatacfo. Ir4 aparecer uma
lista de cores, bastando selecionar a cor de-
sejada.

3.5 Caixa de Dialogo Fonte

Existe outra forma de fazermos tudo o
que foi explicado em uma Unica caixa de dia-
logo, e que nédo pode deixar de ser explicado,
pois fornece recursos que a Faixa de opcdes
ndo possui. Clique na seta na caixa Fonte da
guia “Inicio” na Faixa de Opc¢des. Aparecera
a caixa de didlogo da figura a seguir.

Figura 58

Na guia “Fonte” vocé pode determinar
o tipo de letra, estilo, tamanho e cor. Além
disso, vocé pode escolher dentre varios tipos
de cores e linhas para sublinhar o texto.

Conforme sdo determinadas as opc¢des
que deseja, vocé visualiza como ficara seu
texto, apds dar o OK.

Os demais efeitos, sdo os seguintes:

Obs.: para que as alteracdes se apliquem
ao seu texto, é necessdrio que ele, ou a
parte do texto que vocé deseja aplicar as
alteracodes, esteja selecionado.

Agora é com vocé!

Exercite usando os recursos apresenta-
dos na caixa de didlogo fonte, va a guia
efeitos de texto e conheca as animacdes
que o Word 2007 propde.

3.6 Paragrafo
3.6.1 Régua

Exibida na parte superior do documento, a
linha régua permite efetuar rapidamente, com a
ajuda do mouse, as operagdes de edi¢cdo dos re-
cuos de paragrafo e a defini¢do das tabulagdes.
Para exibir ou ocultar a régua, clique na guia
“Exibicdo” na “Faixa de Opcdes”. Na caixa
Mostrar/Ocultar marque a op¢do “Régua”.
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Figura 59

Rectios

Para realizar a formatacdo do paragrafo através da régua
faremos assim:

@ Recuar a primeira linha de um paragrafo. Um exemplo de apli-
cacdo é o paragrafo normal de um texto:

Figura 60

v @ Recuar todas as linhas do paragrafo com exceg¢do da pri-
~ meira. Exemplo:

Figura 61
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Recuar um paragrafo a partir da margem esquerda. Exemplo:

[T

Figura 62

=~ Recuar um paragrafo a partir da margem direita. Exemplo:

Figura 63

Tabulacoes
As tabulacoes sdo marcas que vocé coloca na régua, e que

definem os espagcamentos quando se aperta a tecla de tabulacéo
[T ] Exemplo:

Figura 64
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Essas marcas de tabulacido podem ser
inseridas apenas clicando-se com o mouse em
qualquer parte da linha régua e arrastando
a marca de tabulacdo até o ponto onde se
deseja colocar os espacamentos (o texto deve
estar selecionado).

Agora é com vocé!

Exercite fazendo, por exemplo, assim
uma lista com 3 colunas de objetos que
vocé tem na cozinha. Assim:

Fogido — > geladeira — ™ cadeira

Em seguida, selecione toda a lista e co-
loque as marcas de tabulag¢do na linha
régua, no ponto onde vocé deseja dar os
espacamentos.

3.6.2 Alinhamento

Temos quatro opc¢des de alinhamento do
texto, que séo:

Alinhar a esquerda: alinha todo o para-
grafo a esquerda.

Centralizar: centraliza o pardgrafo.

Alinhar a direita: alinha o paragrafo a
direita.

(il |

Justificar: faz a justificacdo automatica
do paragrafo.

Vamos, agora, aplicar os seguintes ali-
nhamentos e paragrafos ao nosso texto:

® o0s paragrafos com recliio na primeira linha
e justificados;

e 0o titulo deve ficar centralizado;

e 0 destaque deve ficar centralizado, com
recuo de 1 cm de cada lado;

e 0 subtitulo deve ser alinhado a esquerda,
sem nenhum recuo.

3.7 Colunas

Vocé pode dividir seu documento em
colunas, deixando-o0 mais bonito e legivel.

Obs.: nunca utilize duas ou mais colunas
em cartas, memorandos, curriculos, etc.

Voltemos ao nosso texto para mostrar como
se faz:

1) Clique na guia “Layout da Pagina” na
Faixa de Op¢oes. Clique na seta da opcao
“Colunas” e em seguida mais “Mais colu-

”

nas”.
2) Em predefinidas, clique em “Duas”.

3) Certifique-se de que a caixa “Colunas de
mesma largura” esteja selecionada.

4) Por ultimo selecione a opc¢do “Linha entre
colunas”.

Figura 65 - Caixa de dialogo “Coluna”.

5)Na caixa “Aplicar”, abra a listagem e se-
lecione “Deste ponto em diante”.
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4. Impressao do Documento

Antes de imprimir o documento, é possivel visualizar como ele
vaificar, e assim fazer os ajustes que porventura sejam necessarios.
Para isso, basta clicar na op¢do Imprimir = Visualizar Impressao
no botao “Microsoft Office”.

Obs.: em um documento com vdrias pdginas, vocé
pode exibir multiplas paginas escolhendo o botdo
“Exibir vdrias pdginas” |E Clique e arraste sobre
a quantidade de pdginas desejada para exibicdo e

a posicdo de visualizacdo.
4.1 Definindo a Margem do Papel

Margem é a drea da borda do papel onde nada é impresso. Essa
margem deve ser configurada conforme o layout do documento e
a drea de impressao de sua impressora. Algumas impressoras jato
de tinta, por exemplo, ndo imprimem 1,5 cm no rodapé da pagi-
na, e 1,0 cm nas laterais e borda superior. Essas configuracoes de
margem variam de acordo com o modelo da impressora.

1) Clique na guia “Layout da P4agina” na Faixa de Opc¢oes. Sele-
cione a op¢do Margens > Margens Personalizadas.

Figura 66

2)Defina as margens como mostra a figura 117 (3,5 cm para as
margens superior e inferior e 1,5 cm para as margens esquerda
e direita).
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Figura 67

3) Selecione a guia “Papel” e defina a orien-
tacdo do mesmo (o sentido do papel para a
impressdo). Pode-se utilizar duas orienta-
cOes: Retrato e Paisagem. Para nosso texto,
selecione a orientacdo Retrato.

Figura 68

4)Na guia “Papel”, defina o tamanho do
papel, de acordo com o que vocé utiliza
(carta, A4, oficio, etc.).

Figura 69
5) Clique em “OK”.
4.2 Cabegalho e Rodapé

Utilizando a opc¢do de cabecalho ou
rodapé nas paginas temos varias op¢des de
inser¢do como numero de pagina, data, hora,
logomarca de empresa, titulo do documento,
etc.

Para inserir o cabeg¢alho ou
rodapé, clique na guia “Inserir”
da Faixa de Opg¢des e em segui-
da clique na seta lateral na caixa “Cabecalho
e Rodapé”.

Sera exibida uma janela com varios
modelos, inclusive graficos, para serem usa-
dos nas paginas. Basta clicar em uma caixa
para visualizar o cabeg¢alho ou rodapé no
documento.
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A guia “Ferramentas de Cabecalho e Rodapé” serad aberta
automaticamente na Faixa de Opg¢des com recursos para serem
utilizados no cabecalho ou rodapé.

Figura 70 — Guia “Ferramentas de Cabecalho e Rodapé”.

No nosso documento vamos inserir no cabecalho a data e a
hora atual.

1) Clique na guia “Inserir” da Faixa de Opc¢des e escolha “Cabe-
calho”. Selecione “Cabecalho em Branco” na lista de op¢des.

2) Clique novamente na guia “Inserir” e selecione a opcdo “Data
e Hora” #uu-wn . Na caixa de didlogo “Data e Hora” selecione o
formato de data e hora apresentado na figura e clique em OK.

Figura 71 - Caixa de dialogo “Data e hora”.

Pronto! Nosso documento ja estd com a data e hora no cabe-
calho. Vamos inserir dados também no rodapé da pagina.

No nosso documento, colocaremos o nimero da pagina no ro-
dapé. Para inserir dados no rodapé devemos clicar em “Rodapé”
na guia “Inserir” da Faixa de Opcoes.

Podemos colocar a numeracio usando diretamente o botéo
“Numero de pagina” , também na guia “Inserir” da
Faixa de Opcoes.

Clique na guia “Inserir” da Faixa de Opg¢des. Selecione “Fim
da pagina” para visualizar os formatos de numeracdo. Escolha o
formato “Retangulo arredondado 3”.
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Agora é com vocé!

Exercite clicando nas demais op¢des da caixa “Cabecalho e
Rodapé” da Faixa de Opg¢des para conhecer todos os recursos
disponiveis. Para excluir um texto do cabe¢alho ou do rodapé
basta selecioné-lo e deletar.

4.3 Imprimindo

Para imprimir, com a impressora devidamente instalada e
configurada, clique no botdo “Microsoft Office” &y - selecione a
opcao Imprimir > Imprimir. g

Figura 72 — Impressao.

Em “Intervalo de paginas” existem as seguintes opcdes:
¢ Todos: imprime todas as paginas do documento.

e Pagina atual: imprime somente a pagina que estiver sendo mostrada
na visualizagao.

e Paginas: imprime as paginas solicitadas. A defini¢do das paginas
a serem impressas se da da seguinte forma:

e 7-14 a imprime as paginas 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 e 14.
e 2:7;14 a imprime as paginas 2, 7 e 14.
e 2;7-14 a imprime as paginas 2, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 e 14.

Como em nosso documento existe apenas uma pagina, man-
tenha selecionada a opc¢ao “Todos”.
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Em cépias, as opgdes sdo:

e Numero de cépias: permite definir o nimero de vezes que o
documento sera impresso.

e Agrupar: vocé escolhe se deseja imprimir todas as cépias da
pagina 1, depois da pagina 2, em quantas vias solicitadas ou,
selecionando esta opc¢do, decide por fazer a impressdo completa
do documento, depois come¢ar novamente e assim por diante.

Com todas as opc¢des definidas, clique no botdo OK e veja como
ficou seu documento. Salve as alteracdes e feche o documento.

5. Outras Ferramentas

O Word 2007 tem diversos recursos muito interessantes, que
ndo foram abordados em nosso trabalho até aqui, mas sobre os
quais ndo podemos deixar de dar uma breve explanacido. Acom-
panhe com um “Novo documento” os recursos a seguir.

5.1 Marcadores e Numeragao

Na pagina em branco que vocé acabou de criar, digite uma lista
com os nomes de diversas frutas que lhe vierem a mente. Digite
uma embaixo da outra, conforme o exemplo:

Maca
Péra
Banana

Quando vocé ndo conseguir pensar em mais nenhuma, selecio-
ne todo o texto e na guia “Inicio” clique no botdo “Marcadores”
= -. Para visualizar mais op¢des de marcadores clique na seta
lateral do botdo. Teremos o seguinte resultado na tela:

Figura 73 — Marcadores.
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Nesta guia ainda temos as op¢oes de numeracéo i= - e varios
niveis -. Cada botdo tem uma biblioteca que pode ser visualizada
clicando na seta lateral do botdo. Para aplicar qualquer tipo é s6
selecionar o texto e clicar na opc¢do desejada.

Para remover os marcadores ou numeracao, basta selecionar o
texto e clicar novamente no botao “Marcadores” ou “Numeracdo”.

Agora é com vocé!

Exercite fazendo outras listas e testando as demais opgoes de
marcadores. Crie listas com tépicos e subtépicos, para utilizar
os sistemas de numeracéo do tipo:

1. Texto A
1.1. Texto Al
1.2. Texto A2
2. Texto B
2.1. Texto B1
2.2. Texto B2
2.3. Texto B3

5.2 Objetos

Outro recurso interessante no Word 2007 é a inserc¢do de obje-
tos. Na guia “Inserir” da Faixa de Opc¢des clique em “SmartArt”
na caixa “Ilustracdes”. Abre-se a caixa de didlogo “Elemento
Grafico SmartArt”, que da diversas opcdes de diagramas para
vocé escolher.

Figura 74 — Botdo SmartArt.

Figura 75 — Caixa de didlogo “Elemento Grafico SmartArt”.
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Clique na opg¢édo “Hierarquia” e em seguida no objeto orga-
nograma, . Clique em OK.

Um diagrama aparece parcialmente montado na tela. A “Faixa
de Opcodes” exibe os recursos que podemos utilizar no diagrama
através da caixa “Ferramentas SmartArt”.

Figura 76 — Diagrama.

Obs.: Caso vocé esteja usando um
arquivo salvo em “Modo Compar-
tilhado” compativel com Word97-
2003, ao clicar em “SmartArt”,
serd exibida a Galeria de diagram-
as com modelos compativeis com
as versées Word97-2003, como
mostrado na figura ao lado.

Figura 77 — Caixa de didlogo “Galeria
de diagramas” para Word97-2003

5.2.1 Como Trabalhar

Apbés escolher um tipo de diagrama podemos alterar seu design.
Na guia Design, caixa “Estilos SmartArt”, clique seta lateral para
abrir mais opgdes.
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Sera exibida uma janela com
varios estilos visuais. Clique na
opc¢do indicada na figura.

Figura 78

Para inserir mais blocos no diagrama, utilize o botao
“Adicionar Forma”, selecionando, através da seta de
opcoes, o “né” onde deseja inserir o bloco.

Figura 79

Para adicionar texto nos retangulos do diagrama, basta cli-
car dentro deles e digitar. Para formatar o texto clique na guia
“Formatar” na Faixa de Opc¢des. Podemos selecionar uma forma,
clicando no retangulo com o mouse. Para selecionar varias for-
mas, clique com o mouse sobre o retangulo e com a tecla CTRL
pressionada va selecionando outras formas.

Figura 80 — Guia “Formatar”
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Agora é com vocé!

Exercite utilizando as demais formas de objetos oferecidas
pelo Word 2007. Por exemplo: Faixa de Op¢des Inserir > Tex-
to > Word Art. Escolha a sua opg¢do de arte clicando com o
mouse sobre ela e clique em OK. Na tela de edicdo de texto
que aparece em seguida, digite seu nome e clique em OK.

Faixa de Opc¢oes = Guia Inserir = Formas: clique na seta lateral
deste botdo para visualizar uma janela com diversas formas pré-
existentes. Selecione a caixa de setas largas e, em seguida, escolha
uma seta.

Figura 81

O cursor ficard com formato de cruz. Posicione o mouse em
algum local da regido do texto, clique com o mouse e arraste até
o tamanho desejado.
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Para aplicar estilos, efeitos e formatacoes nas Formas, é exi-
bido automaticamente “Ferramentas de desenho” com a guia
“Formatacio”.

Figura 82
5.3 Tabelas

Vocé pode, com grande facilidade, inserir tabelas no
Word 2007. Clique no botao “Tabelas” na guia “Inserir” da
Faixa de Opc¢oes. Arraste para o formato que vocé deseja
na tabela. Exemplo:

Figura 83

Duas linhas por duas Trés linhas por quatro Quatro linhas por trés
colunas colunas colunas

Escolhido o formato, aparecera a grade da tabela, bastando
clicar dentro desta grade para inserir o texto. Faca a formatacéo
do texto normalmente.

5.4 Mala-direta

Com este recurso vocé pode criar um banco de dados de seus
contatos, fazer cartas, etiquetas, etc., e tudo muito facilmente,
pois podera dispor da ajuda de assistentes.

Vamos supor que vocé deseja mandar cartdes de Natal para
seus amigos e parentes e quer imprimir etiquetas para todos eles.
Siga os procedimentos.

1) Selecione a guia “Correspondéncias” na Faixa de op-
coes. Selecione a caixa “Iniciar Mala Direta” e clique
em “Etiquetas...”.
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2) Sera exibida uma janela com alguns tipos de etiquetas. Sele-
cione pelo modelo da sua etiqueta*. Nés iremos utilizar o c6digo
5162. Na caixa “Fornecedores de etiquetas” selecione “Avery

US Letter”.

Figura 84

3) O Word monta a tela com o layout das etiquetas, bastando clicar
dentro da caixa, digitar o endereco desejado e formatar como

preferir.

4. Quando compramoscaixas de etiquetas em papelaria, elas possuem um numero de
codificacdo. Estes numeros sdo padrdo e, portanto, o codigo de sua etiqueta deve
existir na lista “Numero de série” da caixa de didlogo “opcées de etiquetas”. Mas,
se vocé nao conseguir encontrar, clientes em “nova etiqueta” e defina as medidas

exatas de sua etiqueta, criando seu proprio padrdo.
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Exercicios Propostos

1 - Crie seu curriculo através dos modelos pré-existentes no Word 2007.

Dica

- Clique no “Botdo Microsoft Office” e abra um novo documento utilizando
a op¢do “Modelos Instalados”. Caso esteja conectado a Internet, clique em
“Curriculos” na caixa “Microsoft Office Online”.

- Selecione o curriculo e clique no botéo “Criar”.

- Siga as instruc¢ées do modelo para criar seu curriculo.
2 - Insira clip-arts em um documento de texto.

Dica

- Clique em “Clip-art” na guia “Inserir” da Faixa de Opc¢des. Na caixa “Procurar
por” digite um tema qualquer para procurar um desenho, como computado-
res.

- Aparecerd uma lista de desenhos prontos para vocé escolher. Clique sobre o
desenho desejado e posicione-o no local onde achar adequado.
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Excel

Introducao

O Excel é uma planilha de calculos com a finalidade de calcular
dados. Vocé insere informacgdes sobre as quais deseja manter um
acompanhamento e controle e, através do Excel, pode trabalhar
esses dados, obtendo totais, calculando através de férmulas, clas-
sificando informacdes e assim por diante.

Ao longo do estudo, vocé percebera as semelhancas na utili-
zacdo do Excel e do Word. A diferenca basica entre os dois é sim-
plesmente o enfoque principal: o Word é adequado para a criacdo
de documentos, como cartas, textos, etc., e o Excel trabalha com
calculos, estatisticas, etc.

1. A Tela do Excel 2007

Para abrir o Excel, clique em Iniciar > Todos os Programas >
Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2007.

Sua tela inicial do Excel é composta pelos elementos basicos
apontados na figura a seguir.

Obs: os elementos que sdo iguais ao Word, também tém a mesma
funcdo e, por isso, ndo serdo explicados novamente.

\ Anotagoes e Dicas
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Barra de Ferramentas
Bot&o Microsoft Office de Acesso Rapido
~~ I

Célula de
Nome

Célula _—
Selecionar Tud0/
Célula
Cabecalho de
Linha

Guia de Planilha
Planilhas

Barra de Titulo

Faixa de Opc¢odes

Barra de Férmulas

Cabecalho da Coluna

Zoom

Figura 85 - Tela inicial do Excel.

1.1 Planilha

Uma planilha é a area de trabalho onde
serdo inseridos os dados que serdo traba-
lhados. E formada por linhas, colunas e
células.

Coluna

|/ Célula
Linha —

Figura 86 - Planilha.

1.2 Cabegalho de Coluna
Cada coluna tem um cabecalho, que in-
dica a letra que a identifica. Exemplo: coluna

A, coluna B, coluna C, etc.

As colunas do Excel vao de A a Z, depois

combinam AA, AB, ..., AZ e recome¢am no-
vamente com BA, BB, BC, ...,.BZ e assim por
diante até a célula XFD.

Figura 87 - Cabecalho de coluna.

Clicando no cabecalho de uma coluna,
ela ficara selecionada.

Figura 88 - Selecéo de coluna.
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Ao dar um clique com o botdo direito do
mouse sobre o cabecalho de uma coluna, apa-

recerda o menu pop-up mostrado na figura 89.

Figura 89 - Menu pop-up do cabecalho de coluna.

As opgodes deste menu sdo as seguintes:

* QOcultar: oculta a coluna selecionada. Muitas
vezes uma coluna é utilizada para fazer
determinados calculos, necessarios para
a totalizacdo geral, mas desnecessarios na
visualizacdo. Neste caso, utiliza-se esse
recurso.

¢ Reexibir: reexibe colunas ocultas.
1.3 Cabecgalho de Linha

Cada linha tem também um cabecalho,
que indica o nimero que a identifica. Exem-
plo: linha 1, linha 2, linha 3, etc.

¢ Recortar: copia toda a coluna para a area

de transferéncia, para que possa ser co-

lada em outro local determinado e, apés
colada, essa coluna é excluida do local de

origem.

Figura 90 - Cabegalho de linha.

e Copiar: copia toda a coluna para a area de : _ _
transferéncia, para que possa ser colada Clicando no cabegalho de uma linha, esta

em outro local determinado.

ficara selecionada (figura 91).

e Colar: cola as colunas que tenham sido

recortadas ou copiadas.

¢ Colar especial: permite definir formatos
especificos na colagem de dados, sobretudo

copiados de outros aplicativos.

¢ Inserir: insere uma coluna em branco, ex-

atamente antes da coluna selecionada.

¢ Excluir: exclui toda a coluna selecionada,
inclusive os dados nela contidos e sua for-

matacéo.

Figura 91 - Selegéo de linha.

O Excel 2007 possui o total de 1.048.576
linhas!

¢ Limpar contetdo: apenas limpa os dados 1.4 Célula
de toda a coluna, mantendo a formatacéao :

das células.

Uma célula é o cruzamento entre uma

¢ Formatar células: faz a formatacdo das células linha e uma coluna. Por exemplo, na figura

(sera visto detalhadamente adiante).

e Largura da coluna: permite definir o ta-

manhos da coluna selecionada.

161, o cruzamento da coluna A com a linha 1
é a célula A1l (a célula que esté ativa, repre-
sentada pela caixa preta ao redor).
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Figura 92 - Célula A1 selecionada.

Sendo assim, as células sdo representa-
das como mostra a tabela:

A B C D

Al | B1 |[C1 D1
A2 B2 C2 D2
A3 | B3 |C3 D3
A4 | B4 |[C4 D4
A5 | B5 |[C5 D5

QU W | W DN

1.5 Caixa de Nome

Vocé pode visualizar a célula na qual
o cursor estd posicionado através da Caixa
de Nome, ou, ao contrario, pode clicar com
o mouse nesta caixa e digitar o endereco da
célula em que deseja posicionar o cursor.
Apo6s dar um “Enter”, o cursor serd automa-
ticamente posicionado na célula desejada.

Figura 93 - Caixa de nome.

Agora é com vocé!

Exercite clicando em células aleatérias
e vendo seu endereco na caixa de nome.
Clique na caixa de nome e digite ende-
recos aleatérios. Exemplo: W1257, D677,
M81, Al.

1.6 Guias de Planilhas

Ao abrir uma nova pasta de trabalho no
Excel, trés planilhas ja sdo criadas: Planl,
Plan2 e Plan3. Vocé pode trabalhar com as
trés planilhas, excluir duas e trabalhar com

apenas uma, ou pode inserir mais planilhas,
se desejar.

Para alternar entre as planilhas, basta
clicar sobre a guia, na planilha que deseja
trabalhar.

Figura 94

Vocé vera, no decorrer desta licdo, como
podemos cruzar dados entre planilhas e até
mesmo entre pastas de trabalho diferentes,
utilizando as guias de planilhas.

Ao posicionar o mouse sobre qualquer
uma das planilhas existentes e clicar com o
botdo direito aparecera um menu pop-up,
como o da figura a seguir.

Figura 95 - Menu pop-up da guia de planilhas.

As funcdes deste menu sdo as seguintes:

e Inserir: insere uma nova planilha exata-
mente antes da planilha selecionada.

e Excluir: exclui a planilha selecionada e os
dados que ela contém.

¢ Renomear: renomeia a planilha selecionada.

* Mover ou copiar: vocé pode mover a planilha
para outra posi¢do, ou mesmo criar uma
copia da planilha com todos os dados nela
contidos.
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¢ Selecionar todas as planilhas: cria uma
selecdo em todas as planilhas para que
possam ser configuradas e impressas jun-
tamente.

e Cor da guia: muda a cor das guias de
planilhas.

e Exibir cédigo: pode-se criar cédigos de
programacdo em Visual Basic e vincular
as guias de planilhas (trata-se de tépico
de programacdo avancada, que nao é o
objetivo desta licdo, portanto, ndo sera
abordado).

1.7 Selecionar Tudo
Clicando-se na caixa “Selecionar tudo”,

todas as células da planilha ativa serdo se-
lecionadas.

Caixa “Selecionar Tudo”

Figura 96 - Linhas e colunas selecionadas.

1.8 Barra de Formulas

Na barra de férmulas sdo digitadas as
férmulas que efetuardo os calculos.

Figura 97 - Barra de férmulas.
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1.9 Barra de Status

Fica localizada na parte inferior do
Excel. A barra de status exibe informacées
sobre algumas teclas mais importantes. Nela
ainda temos botdes com “Modos de Visuali-
zacdo” da planilha e um controle de Zoom
deslizante.

Ao acionar as teclas, como Caps Lock ou
Scroll Lock, a barra indicard a informacéo
da tecla acionada. Podemos personalizar a
exibicdo de informacdes na barra, através
da janela “Personalizar Barra de Status”.
Para acessa-la clique com o botéo direito do
mouse sobre a barra de status. Serd mostrada
uma janela como a da figura a seguir.

Figura 98 - Personalizar Barra de Status.

Agora vamos explorar as principais fun-
coes desta barra.

Caps Lock = quando esta tecla estd ativada tudo
o que for digitado aparecera em maiusculas.

Scroll Lock = com esta tecla a selecdo da
célula fica “congelada” e, com as setas de
direcdo, pode-se navegar pela planilha.

Zoom = amplia ou reduz o documento em
exibi¢cdo rapidamente através do uso do
controle deslizante.

Modo de Exibicdo = altera o modo de
exibicdo de uma planilha na tela. Podemos



Instituto Monitor

selecionar: Normal, Layout da pagina, Visualizacdo de Quebra
de pagina.

2. Criando uma Pasta de Trabalho

Para aprender a utilizar os recursos oferecidos pelo Excel,
vamos criar uma planilha de Folha de Pagamento, desde os car-
toes de ponto, que serdo preenchidos pelos funciondarios de nossa
empresa (ficticia), até o calculo da Folha de Pagamento.

Escritério de Advocacia Meirelles
Reg [ Funcionarios Cargo Salario (Mensal)
1 Carlos Branco Office Boy R$ 450,00
2 Maria Quitéria Recepcionista R$ 800,00
3 Rony Costa Seguranca R$ 650,00
4 Aline P. Andrada e Silva Copeira R$ 450,00
5 Luciana Palhares Secretério R$ 1.300,00
6 Ney K. Junior Assessor do Advogado R$ 1.300,00

Horario de trabalho:
22 a b2 feira, das 8 as 18h.
62 feira, das 8 as 17h.

Horario de almoco: das 12 as 13h.

Se vocé ainda ndo tiver aberto o Excel, faca isso agora. O
programa ja traz uma pasta de trabalho, com trés planilhas em
branco para comecarmos a trabalhar (Planl, Plan2 e Plan3).

Obs.: se vocé ja estiver com o Excel aberto e com uma pla-
nilha na tela, peca uma nova pasta de trabalho através do
Painel de Tarefas (da mesma forma como se cria um novo
documento no Word).

2.1 Criacao do Cartao de Ponto

Vamos fazer um cartio de
ponto. Para comecar, com o
cursor posicionado na célula
A1, digite os textos conforme
a figura ao lado:

Figura 99
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KPar'a mudar de linha apds digiTar'o\
texto, basta dar um “Enter” ou utili-
zar as setas de direcdo. Se isto ndo
funcionar, verifique se a tecla “Scroll
Lock” ndo esta esta ativada.

+ Se vocé errar e desejar redigitar
o0 texto, selecione a célula corres-
pondente e tecle F2 para editar seu
conteddo e poder altera-lo.

+ Outra forma de fazer alteragdes no
texto é, com a célula selecionada, cli-
car na barra de férmulas e fazer as

\ alteragdes necessdrias. /

N

Continuando com nossa Folha de Pa-
gamento, posicione o cursor na célula E2
(utilize o mouse, as setas de direcdo ou digite
E2 na caixa de nome) e digite como mostra
a figura a seguir:

Figura 100

Continue digitando o texto nas mesmas
células, como mostra a figura 101.

Figura 101

A seguir, posicione o cursor na célula A10
edigite 1. Na célula A11, digite 2. A seguir, va-
mos utilizar um recurso muito interessante.

Clique sobre a célula A10 e arraste até a
célula A1l para selecioné-las.

\ Anotagoes e Dicas
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Figura 102

Em seguida, e com as células ainda selecionadas, clique com
o mouse sobre a ponta da selecdo, onde ele adquire o formato de
uma cruz. Arrastando essa cruz pelas células A12, A13 (em diante),
o Excel preenche as células com numeros em seqiiéncia. Faca isso
até a célula A40, quando os nimeros chegardo a 31.

/

Ponta da Selecao

Figura 103

Figura 104
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Nas células listadas a seguir, preencha:

¢ A9 = “Dias”

e A41 = “Total de Horas”

e A42 = “Intervalo de Almo¢o”
* A43 = “Obs.”

Vamos salvar a pasta de trabalho com o nome “Cartdo de Pon-
to”. O procedimento é o mesmo que no Word, mas, ja que todos
os usudarios deverdo ter acesso a este arquivo, vamos salva-lo em
uma pasta criada especialmente para isso. Siga os passos:

1) Clique no botdo “Microsoft Office” @ e selecione “Salvar”
. Aparecera a caixa de didlogo “Salvar como”.

2) Clique na listagem da opc¢do “Salvar em” e selecione “Disco
Local (C:)”.

3) Vamos, agora, criar uma nova pasta chamada “Ponto diario”.
Para isso clique no botdo “Criar nova pasta”. Aparecerd a caixa
de didlogo “Nova Pasta”. Coloque o nome e clique em OK.

Figura 105

4) O Excel direciona automaticamente para dentro da pasta que
criamos, bastando dar nome ao arquivo, que sera “Cartédo de
Ponto”. Por fim, clique em “Salvar”.

Figura 106
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2.1.1 Formatagao

Agora vamos formatar a planilha, de for-
ma que fique com uma aparéncia agradavel
de se trabalhar. Clique na caixa “Selecionar
tudo” e faca as formatacdes a seguir:

1) Troque a fonte atual para Tahoma (da
mesma forma que no Word) e selecione
tamanho 10.

Figura 107

2) Clique sobre qualquer célula da planilha
atual para desfazer a selecdo.

3) Coloque negrito no texto da célula Al (clique
sobre a célula e em seguida no botdo &)

4)Clique na célula A6 e arraste até G6
selecionando-as.

Figura 108

5) Clique no botao “Mesclar e Centralizar”
=i4-| na guia “Inicio” da Faixa de Opcoes,
caixa “Alinhamento”. Esse botdo juntara
todas as células selecionadas em uma sé, e
ainda centralizara o texto (figura 109).

Figura 109

Utilize o mesmo botdo para mesclar as
seguintes células: B8 e C8; D8 e E8; F8 e G8.

6) Clique na célula A9, segure a tecla “Shift”
e, em seguida, desca a tela até chegar a célu-
la G40, clicando sobre ela. Isso selecionara
toda a area.

7) Clique no botdo “Centralizar” = na
guia “Inicio” da Faixa de Opgdes, caixa
“Alinhamento” para que todo o texto
da area selecionada fique centralizado
— inclusive nas células onde ainda vamos
digitar texto.

8) Selecione as células A41 e A42 e clique so-
bre elas com o botdo direito do mouse. Vai
aparecer um menu pop-up. Neste menu,
selecione a opcdo “Formatar células”.
Aparecera a caixa “Formatar células”.
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Figura 110

Figura 111

9) Clique na guia “Alinhamento”, selecione a opcdo “Retorno au-
tomatico de texto” e clique em OK. Isso fara com que o texto
retorne uma linha, permanecendo na mesma coluna.

O préximo passo sera formatar os tipos de células na planilha.

2.1.2 Formatagao das Células por Tipo

Cada célula de uma planilha do Excel deve ser formatada
por seu tipo, ou seja, devemos definir se o contetido de determi-

nada célula deve ser considerado como Texto, Numero, Data,
Hora, Moeda, Fracdo, Porcentagem, etc.
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Fazer essa formatacdo corretamente é imprescindivel para o
bom funcionamento dos calculos em uma planilha. Por exemplo,
se quisermos somar 1:45 horas + 2:30 horas devemos fazer o se-
guinte:

1h 45m
2h 30m
3h 75m

Entretanto, a soma de horas néo é feita utilizando-se o siste-
ma decimal comum, pois uma hora tem 60 minutos. Desta forma,
dividimos o total de minutos por 60 e recolhemos o resto, assim:

7om | 60m

60m 1h
15m

Substituimos os 75m pelo valor encontrado na divisdo, que
é de 1h 15m, no resultado total, ficando assim 3h + 1h 15m = 4h
15m. Complicado? Ndo muito, mas imagine ter de fazer essas somas
manualmente no cartdo de ponto de diversos funcionarios, que
trabalham cerca de 20 dias por més?

A correta formatacdo das células possibilita que os calculos
sejam feitos pelo préprio Excel, automaticamente, dentro do sis-
tema de numeracdo correto, seja em horas, datas, sistema decimal,
etc. Siga passo-a-passo as formatacgdes:

1) Selecione a célula A6 (que deve estar mesclada A6:G6) e clique
sobre ela com o botdo direito do mouse.

2) No menu pop-up que se abre, selecione “Formatar células”. A
caixa de didlogo “Formatar células” aparece.

3) Selecione a categoria “Data” e perceba que varias opcoes de

formatacdo da data aparecem em ‘Tipo’.
\ Anotagoes e Dicas
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4)Desca a barra de rolagem até chegar ao
tipo de data que queremos mostrar que é
més-ano, selecione esta opcao conforme a
figura a seguir e clique no botdo OK.

Figura 112

Aparentemente, esta célula ndo foi alte-
rada. Mas, ao inserir dados nesta célula, po-
deremos ver a formatacao de tipo. Portanto,
clique na célula e digite a data de 01/01/2008
e dé um “Enter”.

Figura 113

Por ultimo, vamos selecionar o intervalo
de células de B10 até G42 e formatar como
hora. Tente, primeiramente fazer sozinho e
depois confira com os passos a seguir:

1) Clique com o botdo direito do mouse e
selecione a op¢do “Formatar células”.

2)Em “Categoria” clique em hora.

3)Em “Tipo” selecione a opc¢do que dard o
formato hora:minuto e clique em OK .

Figura 114

2.2 Insergao de Formulas

A partir de agora, estudaremos os re-
cursos oferecidos pelo Excel que realmente
ndo podem ser feitos por um editor de textos
como o Word, por exemplo. Portanto, antes
de prosseguir em nossos estudos, temos de
dar uma breve explicacdo sobre o funciona-
mento da insercdo de férmulas e sobre como
o Excel realiza os calculos. No decorrer da
licdo teremos um maior detalhamento quan-
to a insercéo de férmulas.

O Excel trabalha com os seguintes ope-
radores aritméticos:

Soma: + (sinal de mais) ou SOMA
Subtracao: - (sinal de menos)
Multiplicacdo: * (sinal de multiplicacéo)
ou MULT

Divisdo: / (sinal de divisdo)
Porcentagem: % (sinal de porcentagem)
Exponenciacao: * (acento circunflexo)

Como exemplo para a insercdo de for-
mulas, usaremos a figura a seguir:
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Figura 115

Na planilha apresentada inserimos o valor
numeérico na célula B3, correspondentes a “sala-
rio” , enas células B6 a B10 os valores referentes
aos gastos com “Contas de consumo”, “Merca-
do”, “Lazer”, “Transporte” e “Vestuario”.

O resultado do “Total de gastos” (célula
B12) e “Saldo” (célula B14) foram calculados
através de férmulas.

Para inserir férmulas devemos usar:

19) Sinal de =: sempre que vocé for inserir
uma férmula é necessario colocar o sinal
de igual na frente. Se isso nao for feito, o
Excel interpretara com texto.

2%) Férmula: calculo matematico relaciona-
ndo as células com os valores numéricos
que desejamos apresentar. Na célula onde
inserimos o calculos, teremos a exibicdo do
resultado final desse calculo. Utilizando
esse recurso, qualquer modificagdo nas
células relacionadas com a férmula modi-
ficara o resultado final.

Formula da célula B12 referente ao valor
do “Total de gastos”

Na célula B12 temos o valor total de
gastos referentes as células B6 a B10, assim
a férmula deve ser formada por:

Total de gastos = Contas de
consumo + Mercado + Lazer +
Transporte + Vestuario.

Clicamos na célula B12 e digitamos
“=B6 + BT + B8 + B9 + B10” ou a férmula
“=SOMA(B6:B10)”.

Obs: Com o uso do sinal “: “ (dois pontos)
entre as células estamos somando o inter-
valo entre as células B6 a B10. O Excel
aceita o uso de “; (ponto e virgula)” entre
as células, mas neste caso, estaremos So-
mando somente a célula B6 e B10.

A figura a seguir exemplifica essa férmula.

Figura 116

Formula da célula B14 referente ao valor
do “Saldo”

Na célula B14 devemos calcular o saldo.
Para este cédlculo fazemos: Saldo = Salario
— Total de gastos. O valor referente ao Sa-
lario esta na célula B3 e o valor referente ao
total de gastos esta na célula B12, logo clica-
mos na célula B14 e digitamos: “=B3 -B12”.
O valor dessa subtracdo serd mostrado na
célula B14, conforme figura a seguir:
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Figura 117

Agora é com vocé!

Exercite em uma planilha em branco, fazendo o demonstrati-
vo de suas despesas e utilizando o maior nimero de férmulas
possivel.

2.3 Criando a Soma de Horas Trabalhadas

O célculo da soma de horas trabalhadas dos funcionarios, ap6s
definidos os tipos de células, torna-se muito simples.

Primeiramente, devemos criar colunas onde faremos a soma
das horas por dia. Digite os textos nas células indicadas:

H8 = Soma de horas
H9 = 1° Periodo

19 = 2° Periodo

J9 = Total por dia
K9 = Extras

\ Anotacdes e Dicas
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Mescle as células H8 até K8 selecionando-as e clicando no
botdo “Mesclar células” da barra de ferramentas formatacao.

Os célculos por dia:

e Célula H10

Quantidade de horas trabalhadas no 1° periodo:
hora de saida — hora de entrada.

e Hora de saida: seu valor serd exibido na célula C10.

e Hora de entrada: seu valor sera exibido na célula B10.
Portanto, na célula H10, devemos digitar: =C10-B10.

Figura 118

o CélulaI10

Quantidade de horas trabalhadas no 2° periodo:
hora de saida — hora de entrada

e Hora de saida: seu valor sera exibido na célula E10.

e Hora de entrada: seu valor sera exibido na célula D10.

Portanto, na célula 110, devemos digitar: =E10-D10.
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Figura 119

Célula J10

Quantidade de horas trabalhadas no dia:
total de horas do 1° periodo + total de horas do 2° periodo

e Total de horas do 1° periodo: seu valor sera exibido na célula
H10.

e Total de horas do 22 periodo: seu valor sera exibido na célula
I10.

Portanto, na célula J10, devemos digitar: =H10+I10.

Figura 120
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e Célula K10

Quantidade de horas extras por dia:
hora de saida — hora de entrada

e Hora de saida: seu valor sera exibido na célula G10.

e Hora de entrada: seu valor seré exibido na célula F10.

Portanto, na célula K10, devemos digitar: =G10-F10.

Figura 121

Por enquanto ndo temos valores na planilha, entdo ndo po-

demos ver os cadlculos. Vamos, portanto, simular alguns valores,
conforme a figura 122:

Figura 122
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Podemos constatar, entdo, que nossas férmulas estdo corretas.
A seguir, basta copiar as linhas de férmulas e colar para os demais
dias do més, para que os célculos sejam feitos a cada dia. Assim:

1) Selecione as células H10 até K10.
2) Clique no botao “Copiar” da Faixa de Opc¢des guia “Inicio”.

3) Posicione o mouse na célula H11 e cole (figura 123).

Figura 123

4) Feito isso, posicione o mouse em uma das células e perceba que
as formulas ja estdo adequadamente arrumadas para somar os
resultados da linha 11. Isso acontece automaticamente.

5) Selecione de uma sé vez as células H12 até H40 e cole nova-
mente.

Calculos por Més

Faremos os calculos do total de horas trabalhadas no més,
assim:

e Total de horas trabalhadas no més: somatéria das quantida-
des totais de horas trabalhadas por dia.

¢ Total de horas extras no més: somatoria das quantidades totais
de horas extras por dia.

Fazer a somatéria de um intervalo de células é mais facil que
ficar digitando H10 + H11 + H12 + H13 + H14. Para isso, o Excel
oferece recursos automaticos. Acompanhe os passos a seguir:

¢ Selecione a célula J41: que é a célula onde exibiremos o total
de horas trabalhadas no meés.
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Figura 124

e Clique no botdo “Autosoma” =- da Faixa de Op-
coes guia “Inicio”. O Excel sugere a seguinte férmula:
=SOMA (J10:J40)

Figura 125
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SOMA: é uma funcado® que permite fazer a soma de um intervalo
de células, (J10:J40).

J10 é a primeira célula a ser somada e os dois pontos ( : ) indicam
que deve ser levado em conta um intervalo até a célula J40, ou seja,
todas as células seqliencialmente: J10, J11, J12, J13, J14 até J40.

e Estando correta a férmula sugerida, dé um “Enter” para con-
firmar.

Figura 126

A seguir posicione o mouse na célula K41 e peca a “Autosoma”
das horas extras.

Dica: ao lado do botdo “Autosoma” existe uma pequena seta que
mostra outras funcoes.

e Média: faz a média dos valores entre um intervalo de
células. Por exemplo, se quisermos saber a média de
horas trabalhadas por dia utilizariamos essa funcéo.

e Contar: faz a contagem de um intervalo de células. E
utilizado quando se tem uma quantidade muito grande
de valores listados.

e Max: mostra o maior valor dentro de um intervalo de
células.

e Min: mostra o menor valor dentro de um intervalo de

células. Figura 127

5. Funcdo: formula predefinida que efetua cdlculos usando valores especificos.

003G/97



Instituto Monitor

Apague os valores que utilizamos para simular o funciona-
mento de nossas férmulas (células B10 a E10) simplesmente sele-
cionando-as e teclando “Delete”.

2.4 Criando Cartoes de Ponto por Funcionario

Cada funcionario de nossa empresa ficticia terd um cartdo de
ponto. Utilizaremos a planilha criada como modelo para as demais.
Portanto, vamos antes de tudo renomear essa planilha, de acordo
com 0S passos a seguir:

¢ Clique com o botéo direito do mouse sobre a guia da planilha
que estamos trabalhando (no nosso caso, planl).

e No menu pop-up que aparece, clique em “Renomear”.

Figura 128

\ Anotacdes e Dicas
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¢ O nome da planilha ficara selecionado bastando digitar o novo
nome, que serd “Modelo”, e dar um “Enter”.

Figura 129

Para fazer a cépia desta planilha, clique mais uma vez com
o botdo direito do mouse sobre a guia correspondente e, no
menu pop-up, selecione a opg¢do “Mover ou copiar”. Na caixa
de didlogo correspondente, selecione o botdo “Criar uma cépia”
e clique em OK.

Figura 130

O Excel criard uma nova planilha, exatamente igual a plani-
lha “Modelo”, com o nome “Modelo (2)”. Renomeie esta planilha
com o nome do primeiro funcionario de nossa lista, que é “Carlos
Branco”.
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Figura 131

A seguir, selecione novamente a planilha modelo, crie uma
copia e renomeie para o nome do préximo funcionario de nossa
lista. Repita este procedimento até que vocé tenha um cartdo de
ponto para cada funcionério.

Figura 132
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Por ultimo, complete a identificacdo de cada funcionério no
topo de seu cartdo, conforme os dados da tabela, da seguinte

forma:
Funcionério
Nome Nome do funciondrio N¢ de reg. Registro indicado na tabela
Cargo Cargo indicado na tabela | Gerente/Responsavel Meirelles
Departamento Advocacia

HEESESEGTICREEs e vhvamne

¥
=
!
i
3
:
i

EIREEREREREEREREIIRINE
ELLEELELEEELELEELEELS
T
SRR e IS4

Figura 133
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2.5 Movendo uma Planilha em Branco

Siga para a ultima planilha de nossa pasta de trabalho, a
planilha 2, que estd em branco e mova-a de forma a torna-la a
primeira planilha. Para isso, basta clicar com o botéo direito do
mouse sobre a guia Plan2 e selecionar a opg¢édo “Mover ou copiar”.
Entretanto, desta vez, ndo selecione a opcédo “Criar uma cépia” e
mantenha selecionada em “Mover a planilha selecionada = Antes
da planilha” a op¢do Ney Junior, que atualmente é nossa primeira
planilha. Clique em OK.

A seguir, renomeie esta planilha para “Indice”, utilizando os
recursos que voceé ja conhece.

2.6 Criagdo de Indice

Vamos criar um indice para que os funcionarios possam aces-
sar seu cartdo de ponto sem ter de ficar procurando através das
planilhas.

Na planilha “Indice” que criamos ha pouco, digite, na célula A1,
o texto “Indice — Cartdes de Ponto” e em seguida posicione o mouse
na célula A3. Nosso indice deve ficar como mostra a figura 134:

Figura 134

Para fazer o indice exibindo os nomes dos funciondrios que ja
foram digitados nas demais planilhas de nossa pasta de trabalho,
sem ter de digita-los novamente, faca o seguinte:

“_»

e Com o cursor na célula A3, digite o sinal de
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e A seguir, clique na guia da planilha “Ney Junior”. Veja, na barra
de férmulas, que cada clique do mouse significa a insercdo de
uma varigvel® na célula.

A variavel de uma planilha é representada por: aspas simples
+ nome da planilha + aspas simples + ponto de exclamacao.
Nesse caso, o0 nome da planilha é Ney Junior, portanto, ficou:
‘Ney Junior’! Essa variavel indica de qual planilha buscaremos
o texto que deve ser inserido na célula selecionada.

Figura 135

6. Varidvel: é tudo que estd sujeito a variacées. Em computacdo, varidveis sao
enderecos de memoria destinados a armazenar informagdes temporariamente.

\ Anotacdes e Dicas
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¢ O préoximo passo é escolher a célula que contém o texto que deve
aparecer na célula A3. Veja na figura 136 que o nome completo do
funcionario “Ney K. Junior” esta na célula B2, bastando, portanto,
clicar sobre esta célula.
Note que, ao clicar na célula B2, esta variavel foi
automaticamente inserida na barra de féormulas,

indicando de qual célula buscaremos o texto que
sera inserido na célula selecionada.

Figura 136

e Porfim, dé um “Enter”. A tela retornara a planilha “Indice” e vocé
podera ver o resultado da insercédo de variaveis (figura 137).

Figura 137

Obs.: veja que, na célula A3 estamos vendo o nome do funcio-
ndrio, como desejdvamos mas, ao selecionar a célula A3 com
o mouse, podemos ver, na barra de formulas, o conjunto de
varidveis que foi utilizado para se chegar ao resultado mos-
trado. Se for necessdrio fazer qualquer alteracdo, ela deverd
ser realizada na barra de formulas.
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Figura 138

Repita esta operacio para buscar o nome de todos os funcio-
narios em cada planilha. Faca isso com as demais planilhas até
chegar ao resultado mostrado na figura a seguir:

Figura 139

\ Anotacdes e Dicas

003G/105



Instituto Monitor

Para terminar esse tépico, vamos colocar os nomes dos fun-
ciondrios em ordem alfabética:

e Selecione a célula que contém o primeiro nome da lista (A3).

e Na Faixa de Opg¢des guia “Inicio”, clique no botdo Ea e sele-
cione a opg¢do “Classificar de A a Z”.

Todos os nomes que estiverem a partir da célula selecionada
para baixo serdo classificados em ordem alfabética.

Obs: Para fazer a classificacdo em ordem decrescente basta uti-
lizar a opcdo “Classificar Z a A”, no botdo £=| , localizado na
Faixa de Opcées guia “Inicio”.

2.7 Inserindo Links

Links sdo vinculos que podemos criar entre um local e outro.
Por exemplo, a idéia de nosso indice é que, ao clicar no nome de
um funciondrio qualquer, ele nos leve a planilha do cartdo de
ponto correspondente.

Os links podem ser criados de um local para qualquer outro,
inclusive utilizando enderecos da internet ou outros arquivos.

Vamos, entéo, criar nossos links:

Célula A3

Nome: Aline P. Andrada e Silva

Planilha a qual desejamos vincular: Aline P. A. Silva
Célula em que desejamos o cursor no vinculo: B10

e Com o cursor do mouse na célula A3, clique no botao “Hiperlink”
da Faixa de Opc¢des guia “Inserir”.

e Em “Vincular a:” selecione a opg¢éo “Colocar neste documento”.
A janela da caixa de didlogo muda conforme a figura a seguir.

Figura 140
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e Em “Digite a referéncia de célula” digite B10, selecione o local
“Aline P. A. Silva” e clique em OK.

Repare que o nome da funciondria ficou sublinhado e de cor
diferente, o que significa que o texto esta “linkado”, ou seja, esse
texto tem um vinculo com outro local. Facga o teste clicando com
o mouse em qualque ponto da planilha para “des-selecionar” a
célula, e posicione o mouse sobre ela novamente (sem clicar).

O cursor do mouse muda para uma “maéaozinha” e se vocé o
mantiver sobre esta célula, ele mostrara o caminho do link.

Agora clique sobre o link. Perceba que, fazendo isso, vocé é
automaticamente direcionado para a planilha “Aline P. A. Silva”
e o cursor é posicionado na célula B10.

A seguir, faremos mais um link juntos e vocé fara sozinho o
restante, para concluir nosso indice e os cartdes de ponto.

Célula A4

Nome: Carlos Branco

Planilha a qual desejamos vincular: Carlos Branco
Célula em que desejamos o cursor no vinculo: B10

Siga os passos:
¢ selecione a célula A4 e clique no botédo “Inserir Hyperlink”;

e digite a referéncia da célula B10 e selecione o local, “Carlos
Branco”,

e clique em OK e teste o link criado.

Obs.: links nunca acessados aparecem em azul. Apos o primeiro
acesso, a cor muda para violeta.

Vocé pode também, se desejar, criar em cada planilha, links
que retornem ao indice.

2.7.1 Outros Links

e Para vincular a uma pagina da web basta digitar o endereco
desta pagina na caixa de texto “Endereco” e clicar em OK.

e Para vincular a um endereco de e-mail basta clicar em “Endereco
de e-mail” e preencher com um enderec¢o de e-mail destinatario
(ao clicar na célula, se abrira o Outlook ou o programa que vocé
utiliza para enviar e-mails, e vocé poderd enviar uma mensagem
para o endereco indicado).

¢ Para vincular a um outro arquivo gravado em seu computador,
basta encontrar o arquivo através da caixa “Examinar” e sele-
cioné-lo.
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Ao terminar de criar todos os links, salve
sua planilha. Passamos agora a criacdo da
planilha da Folha de Pagamento.

3. Impressao

Antes de imprimir nossa planilha, é ne-
cessario configurar a impressdo. Para isso,
clique no botao Microsoft Office, opcdo Im-
primir > Visualizar Impresséo.

No rodapé da pagina, vocé pode ver
quantas paginas existem em sua planilha:

e utilize os botdes “Préxima” e “Anterior”
para navegar pelas paginas;

¢ clique em “Zoom” para aproximar a visua-
lizacao.

Entretanto, essa configuracido néo é in-
teressante, pois torna-se dificil visualizar
os dados da planilha divididos em diversas
paginas. Portanto, vamos colocar todos os
dados na mesma péagina.

Para isso, clique no botdo “Configurar Pa-
gina”. Na guia Pagina selecionamos:

e a orientacdo do papel como “Paisagem”
para que, desta forma, caibam mais dados
na mesma folha;

e em “Dimensionar”, a opcio “Ajustar para
1 pagina de largura para 1 de altura”. Isso
fard com que nossa planilha reduza de
forma a caber totalmente em apenas uma
pagina;

A seguir, avancamos para a guia “Mar-
gens”, onde é necessario definir pelo menos a
menor margem aceita pela sua impressora.

Na opcdo “Centralizar na pagina”, se-
lecionamos apenas a centralizacao vertical.
Desta forma, a planilha serd alinhada ao
centro tomando-se como base a largura da
pagina, mas serd impressa no topo da pa-
gina. Se desejar, selecione as duas opgoes
disponiveis, e vocé verd que sua planilha serd
impressa no centro da pagina.

Figura 141

Insira cabecalho e rodapé da mesma
forma como no Word.

Na guia planilha, selecione a opg¢do “Li-

nhas de grade”, para imprimir bordas nas
linhas da planilha. Clique em OK.

Figura 142

Vocé pode ver como sera impressa a pla-
nilha, clicando no botdo “Imprimir”.
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4. Outros Recursos

O Excel possui ainda diversos recursos que nio foram explica-
dos nesta licdo. Entretanto, como a utiliza¢do deles é semelhante
ou igual a do Word, tornando a explicacdo desnecessaria. Além
disso, é importante que vocé se habitue a experimentar os recursos
oferecidos por conta prépria e aprenda a utilizar a ajuda, pois os
recursos oferecidos pelo Excel sdo muitos.

Ha um recurso no Excel, porém, que ndo existe no Word e que
é um dos mais importantes: graficos.

4.1 Graficos
Vocé pode criar os graficos a partir dos dados de uma planilha,
para que estes sejam analisados de forma visual. Exemplo: vamos

pegar a planilha dos gastos mensais que criamos nesta ligdo.

Vamos criar um gréfico a partir desta planilha. Assim:

Figura 143

Clique na Faixa de Opc¢oes, guia “Inserir” e clique em Pizza.
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Figura 144

Aparecerd a caixa com o tipo de grafico escolhido.

Figura 145

Agora precisamos indicar o intervalo de células que sera
utilizado na confeccdo do grafico. Em nosso caso, queremos um
grafico para verificar o balanceamento das nossas despesas de
células A6:B10. Para isso clique em “Selecionar Dados” na Faixa
de Opc¢des guia “Design”.

Figura 146
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Aparecerd a caixa de didlogo “Selecionar
Fonte de Dados”.

Figura 147

Clique na primeira célula do intervalo
de dados A6 e arraste o mouse até a célula
B12. Clique em OK.

Sera exibido o grafico com os dados se-
lecionados. Agora vamos colocar um titulo.
Clique em “Layout” na Faixa de Opc¢des.

Selecione o botdo Titulo no Gréafico > Titulo
Sobreposto Centralizado, como na figura.

Figura 148

Clique na caixa “Titulo do Grafico” que
serd exibido e altere para o nome “Conta
corrente”. Finalizamos entdo a criacdo do
grafico.

Continue explorando os recursos ofereci-
dos pelo Excel 2007 através da guia “Ferra-
mentas de Grafico” na Faixa de opc¢oes.

\ Anotacdes e Dicas

003G/111






o

o

— 5 PowerPoint 2007

Introducao

O PowerPoint 2007 é um programa des-
tinado a criacgdo e exibicdo de apresentacoes
de slides para reunides, palestras, etc., no
computador. Através de ferramentas de facil
utilizacdo é possivel preparar apresentacdoes
profissionais de forma simples e rapida.

1. Abrindo o PowerPoint

Para abrir o programa, clique em Iniciar
> Todos os Programas > Microsoft Office >
Microsoft Office PowerPoint 2007. Seré exi-
bida a tela a seguir:

Botdo Microsoft Office  Barra de Ferramentas Barra de titulo ~ Faixa de Opcdes
| de Acesso Rapido
@\Hq- L Agrrsentagial - Microsoh PowesPont - x
wow | Wy Desge it ohige Shoes  Revebs  Dubghe "
Al S S T L R R
ety ,...::lw T e S A (EE R W] p, | e vt

Fesle Gl Pekgnb G| Dessss |

N

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Barra de
Status

Modos de Vizualizagédo Anotacdes

de Slides

Slide Modos de Exibicao Zoom

de Slides

Figura 149 - Tela de abertura do PowerPoint.
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A maior parte dos componentes desta
tela ja é bem conhecida por vocé, e a utiliza-
cdo se d4 da mesma forma que no Word ou no
Excel. Portanto, se vocé tiver dividas quan-
to a utilizacdo das Barras de Ferramentas,
Barra de Status ou Barra de Menus, retorne
as licoes ja estudadas.

Seguiremos, portanto, diretamente aos
diferenciais do PowerPoint:

* Modo de visualizacdo dos slides: alterna
entre o modo “Estrutura de Tépicos” e
o modo “Slides”. Sao duas formas de vi-
sualizacdo na tela que abordaremos mais
adiante.

e Slide: é onde sera inserido o conteudo da
apresentacao.

* Modos de exibicao de slides: alterna entre
os modos de exibicdo de slides, ou seja,
entre o modo normal (usado durante a
criacdo dos slides), modo de classificacédo
de slides (onde tém-se uma visdo geral da
apresentacdo) e o modo de apresentacéo
(quando se iniciara a apresentacéo de pa-
lestra, reunido, ou outro evento).

e Anotacdes: o apresentador pode inserir
anotacoes de observacdes importantes,
que deverdo ser abordadas durante sua
apresentacdo. Estas anotag¢des nao serdo
visualizadas durante a apresentacdo, mas
poderdo ser impressas em uma folha com
o slide a que corresponde.

Durante uma apresentacao, os slides do
PowerPoint vao sendo projetados no monitor
do computador, lembrando os antigos slides
fotograficos.

2. Planejando uma Apresentacao

Algumas vezes parece impossivel iniciar
uma apresentacdo. Vocé nem mesmo sabe
como comecar. Nestas situacdes pode-se
usar a opcdo “Modelos Instalados”, que
fornece sugestdes para que vocé possa ini-
ciar a criacdo de sua apresentacdo. A versao

PowerPoint 2007 ainda traz varios modelos
disponiveis on-line na prépria janela de
“Modelos Instalados”.

Para utiliza-los, selecione no Botdo Mi-
crosoft Office, a op¢do Novo.

Na caixa de diadlogo que sera exibida,
clique em “Modelos Instalados”.

Figura 150 - Modelos Instalados.

Vamos escolher um modelo. Selecione
a opcdo “Guia de Argumentos de Vendas”.
Clique no botdo “Criar”.

Figura 151 - Slides criados pela opcao
“Modelos Instalados”.

Finalizando, teremos varios slides de
uma apresentacdo com tépicos para que
vocé coloque o contetdo de sua prépria
apresentacdo. Sdo definidos também layout
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e formatacdo de fontes, que poderao ser al-
terados em qualquer momento, para atender
as suas necessidades.

3. Modos de Exibicao de Slides
3.1 Apresentagao

Antes de comecarmos a trabalhar nos slides,
vamos exibir a apresentacdo para nos familiari-
zarmos um pouco mais com o PowerPoint.

Na barra de “Modos de Exibicdo”,
localizada na barra de status, clique no botao
“Apresentacdo de Slides”. E A apresentacdo
serd iniciada.

Dé cliques com o mouse para seguir ao
préximo slide ou pressione qualquer tecla
para exibir o botdo de navegacao.

Para sair da apresentacdo em qualquer
instante, tecle “Esc” ou utilize o botédo de
navegacao.

Menu do botao de navegacao: podemos
trabalhar com os slides, em uma apresenta-
cdo, utilizando o menu pop-up do botdo de
navegacdo. Para acessi-lo clique no botao

= . Sera exibido um menu.

Figura 152 - Menu pop-up do botdo de navegacéo.

Vamos analisar as opc¢des deste menu:
e Proximo: muda para o proximo slide.
e Anterior: volta para o slide anterior.

e Ultimo slide exibido: mostra o tltimo slide
que foi acessado.

e Ir para o slide: abre opc¢oes para vocé escol-
her o slide para o qual deseja seguir. Por
exemplo, vocé pode optar por um navega-
dor de slides, que mostrara os titulos de
cada um dos slides, permitindo que vocé
escolha para qual deseja seguir.

Figura 153 - Navegador de slides.

e Apresentacdao Personalizada: podemos
inserir uma apresentacio dentro de outra
na qual vocé agrupa slides para mostrar
em uma secdo em particular.

e Tela: vocé tem as opcdes, durante a apre-
sentacdo, para escurecer a tela, deixar tela
branca, fazer anotacdes ou alternar pro-
gramas, onde a barra de tarefas é exibida
para escolha de um programa ativo.

* Opcoes de ponteiro: pode-se utilizar o
mouse como um ponteiro, ou selecionar
a opcdo “caneta esferografica” ou “ca-
neta hidrografica”. Fazendo esta selecéo,
pode-se mudar a cor da caneta e utiliza-la
para apontar ou escrever na tela durante
a apresentacdo.
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Figura 154 - Opgdes do menu pop-up “Opg¢bes de Ponteiro”.

Figura 155 - Opg¢oes do menu pop-up “Cor da Tinta”.

e Finalizar apresentacdo: o PowerPoint fecha a apresentagio de
slides e retorna ao modo de exibi¢cdo normal.

Agora é com vocé!

Exercite: Percorra todos os slides desta apresentacdo, familiari-
zando-se com a navegagdo, com as animacoes e aproveite para
tentar criar os topicos de sua propria apresentacdo. Simule uma
apresentacdo utilizando as ferramentas do botdo de navegagdo
(caneta, anotacoes e registro de reuni@o).

\ Anotacoes e Dicas
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3.2 Modo Normal

Neste modo de exibicéo, vocé pode trabalhar em um slide de cada
vez ou organizar a estrutura de todos os slides da apresentacao.

Figura 156 - Modo de Exibicdo ‘Normal’.

Para mover de um slide para outro clique sobre o slide que
deseja visualizar na tela, ou utilize as teclas “PageUp” e “Page-
Down”.

Neste modo de exibicdo também é possivel inserir anotacées
para serem usadas pelo apresentador, bastando clicar na area
reservada para este fim.

3.2.1 Alternando a Visualizagao de Slides

Existem dois modos de visualizacdo de slides enquanto uma

apresentacio estd sendo criada no modo de exibi¢cdo normal: “Es-
trutura de tépicos” e “Slides”.

Figura 157
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Nesta figura, estamos visualizando nossa apresentacdo no
modo “Slides”. Clique na guia correspondente para alternar para
o modo “Estrutura de tépicos”.

icone do
Slide /\ Titulo do Slide
glurglg(;o T (em negrito)

o Slide

Topicos ou textos
de apresentacgao

Neste modo, vocé pode fazer as alteracoes que desejar nos tex-
tos da apresentacéo, seguindo a estrutura fornecida pela apresen-
tacdo genérica, e colocar seus préprios tépicos de apresentacgio.

E facil organizar o contetido neste modo de visualizacio, pois,
enquanto vocé trabalha, sdo exibidos na tela todos os titulos e o
texto principal. Por exemplo, para reorganizar os slides ou itens
com marcadores, basta selecionar o conteido que vocé deseja,
copiar ou recortar para colar em um novo local.

3.2.2 Anotacoes

Para ver detalhadamente as anotacdes inseridas, clique
na guia “Exibicdo” da Faixa de Opcdes e selecione “Ano-
tacoes”. Teremos uma apresentacdo na tela em forma de
folhetos que poderido ainda ser impressos para acompanhamento do
apresentador ou para serem distribuidos entre os participantes.

Figura 158 - Guia “Exibicao” da Faixa de Opgoes.
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Figura 159 - Exibicao de folhetos.

Clicando sobre a imagem do slide ou sobre a caixa de anota-
cbes, pode-se aumentar ou diminuir o tamanho dos mesmos, para
adequar a visualizacdo da forma que vocé preferir.

3.3 Modo de Classificagdo de Slides

Este modo exibe versdes em miniatura de todos os slides de
uma apresentacio, juntamente com o texto e os elementos graficos.
No modo de classificacdo de slides, vocé pode reordenar slides,
adicionar transi¢des e efeitos de animacéo e definir intervalos de
tempo para apresentacdes eletronicas de slides.

Figura 160 - Modo de Exibi¢ao “Classificagdo de Slides”.

003G/119



Instituto Monitor

Para alterar a seqiiéncia de exibicdo de slides, clique no slide
e arraste até a posicdo desejada. Vocé também pode ocultar um
slide dando um clique com o botédo direito do mouse sobre ele e
selecionando “Ocultar Slide”.

Figura 161 - Ocultando slides.

Para retornar ao modo Normal dé um clique no botédo “Normal”
na guia “Exibicdo”.

4. Alterando o Design

O design de um slide é a apresentacdo visual do mesmo, ou
seja, as cores nele utilizadas, tipos de fontes, etc. Esse design
pode ser alterado utilizando-se modelos prontos do PowerPoint,
chamados de Temas.

Para inserir um Tema de design pronto nos slides acesse a
guia “Design” na Faixa de Opgodes. Clique na seta lateral para
visualizar todos os temas internos.

Figura 162

Clique no modelo Apice. O tema serd aplicado em todos os
slides.
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Cores: na guia “Design” podemos alterar as cores, aplicando pa-
droes pré-estabelecidos ou criar novos temas de cores. Clique na
seta da caixa “Cores” para abrir as op¢oes. Passe o mouse sobre
cada tema para visualizar o efeito na apresentacdo. Apés encon-
trar o tema desejado, dé um clique com o mouse para aplica-lo a
apresentacéo.

Figura 163

Efeitos: os efeitos de tema especificam como os efeitos sdo apli-
cados a graficos SmartArt, formas e imagens. Clique na seta do
botdo “Efeitos” para acessar a galeria de Efeitos. Aplicando o
efeito alteramos rapidamente a aparéncia dos objetos.

Figura 164
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Fontes: o PowerPoint trabalha com duas fontes diferentes para
cada Tema. Ao clicar no botdo “Fontes” é exibida uma galeria com
a fonte do titulo e abaixo a fonte do corpo do texto. Podemos passar
o mouse sobre cada modelo para visualizar o efeito que teremos
no slide. Também é possivel criar novas fontes de Tema.

Figura 165

5. Criacao de Layouts

Feche todos os arquivos abertos e vamos iniciar uma nova
apresentacdo no PowerPoint 2007. Clique na opg¢do “Novo” no
botao Microsoft Office. Na caixa de didlogo “Nova Apresentacio”,
selecione “Apresentacdo em branco” e clique em “Apresentacio
em Branco”.

Selecione a opcéo Layout na guia “Inicio” da Faixa de Opcgoes.
Clique na seta para visualizar as opg¢odes de Layout.

Figura 166 - Opc¢des de Layout.
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Vamos escolher o primeiro tema, clique no Layout e, automa-
ticamente, temos o tema na apresentacéo.

5.1 Layout de Texto

O primeiro slide criado em nossa apresentacdo é um “Slide de
titulo”. Nele ndo deve ser inserido o contetido da palestra ou reunido,
mas apenas o titulo e um subtitulo (que pode ser o nome da empresa
ou do autor).

Figura 167 - Adicionando texto ao slide de titulo.

Clique no quadro onde esta indicado “Clique aqui para adi-
cionar um titulo”, e escreva o titulo de sua apresentacdo. A apre-
sentacdo que criaremos seré sobre “Ensino a Distancia”.

No quadro onde esta indicado “Clique aqui para adicionar um

subtitulo” coloque seu nome ou 0 nome da empresa em que traba-
lha, ou mesmo um subtitulo ligado ao tema da apresentacéo.

Figura 168
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A formatacao de fontes e paragrafo é feita da mesma forma
que no Word ou no Excel, portanto, ndo serd necessario abor-
darmos este assunto novamente. Formate o texto da forma como
desejar.

Clique no botao “Novo Slide” da guia “Inicio”. Sera criado um
novo slide com layout diferente do anterior. Isso acontece porque o
programa entende que o préximo slide ndo é mais de titulo, e sim
de conteudo.

Figura 169

Vamos iniciar a insercdo de conteido em nossos slides, utili-
zando o modo de visualizacdo de tépicos. Selecione esse modo e
posicione o cursor ao lado do icone do slide 2.

/

Posicione o
cursor aqui

Figura 170 - Modo de Exibicédo ‘Normal'.

Em seguida digite as linhas de texto a seguir, dando um “En-
ter” ao final de cada linha.

O que é EAD?
EAD no Brasil
Vantagens do EAD

Perceba que um novo slide foi criado a cada linha inserida
e os textos foram incluidos como titulo de cada um.
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Figura 171

Em seguida, clique sobre o icone do slide
2. No slide, clique no espac¢o onde deve ser
inserido o texto, e digite:

Ensino a Distiancia (EAD) é uma forma de
educacao em que o professor se encontra
distante do aluno.

Figura 172 - Inserindo texto no slide.

Ao inserir texto no slide, o mesmo
texto foi também inserido na estrutura de
topicos.

Em seguida, clique no icone do slide 3
para escolher um layout diferente. Na guia
“Inicio” da Faixa de Opcoes, clique na seta
lateral da caixa Layout. Serd exibida uma
janela com varias opg¢des. Selecione o layout
“Duas partes de contetido”.

Figura 173 - Selecéo de layout “Duas Partes de Conteudo”.

A seguir, clique na primeira coluna de
texto no slide e digite o texto:

® Os cursos a distancia sdo ministrados em
toda Europa e Estados Unidos desde o sé-
culo passado.

¢ Instituto Monitor: escola pioneira no ensino
a distancia no Brasil, fundada em 1939, por
Nicolas Goldberger.

Na segunda coluna de texto, digite:

e No Brasil, o ensino a distiancia tem se
mostrado um meio eficiente para formar e
atualizar profissionais.

e K uma importante opcédo para as pessoas
que trabalham durante o dia todo, que
dispdem de pouco tempo livre ou que nédo
podem se submeter a horarios e rotinas
determinados.
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Alterne para a visualizacdo para o modo
“Classificacdo de slides” na barra de status
para ver como estd nossa apresentacdo até
este ponto.

5.2 Layouts de Conteudo

Utilizando os layouts de contetudo é
possivel inserir figura ou cliparts, tabelas,
graficos, diagramas ou clipe de midia (que
podem ser animacoes, imagens, sons, etc.).

A utilizagdo destes recursos é muito sim-
ples, bastando clicar, no préprio slide, sobre
o recurso que deseja utilizar.

Salve a apresentacdo atual como “Ensino
a Distancia” e, sem fecha-la, abra uma nova
apresentacdo. Vamos ver a utilizacdo dos
recursos de Conteudo.

Na guia “Inicio” da Faixa de Opc¢odes,
clique na seta lateral da caixa Layout. Sera
exibida uma janela com varias opgdes. Sele-
cione o layout “Titulo e contetido”.

Aparecera o slide de contetido no slide
como mostrado na figura a seguir. A caixa
de conteiidos ao centro do slide possui as
diversas opcoes de tipo de contetido que se
deseja utilizar.

Figura 174 - Slide de Conteudo.

Vamos verificar a descricdo de cada item
destes slides:

j Inserir Tabela: para inserir uma tabela
basta clicar no icone correspondente. Abri-
ra a janela para que vocé defina o numero
de linhas e colunas que deseja inserir na
tabela. Preencha conforme sua necessidade
e clique OK.

Uma tabela é criada automaticamente
e, junto a ela, a barra de “Ferramenta de
tabela” é aberta.

A tabela pode ser redimensionada na altura
e/ou na largura, clicando-se sobre ela (para
seleciona-la) e arrastando os pontos de redi-
mensionamento conforme sua necessidade.

Utilizando as guias “Design” ou “Layout”
da Faixa de opc¢des, é possivel a cor do preen-
chimento de fundo da tabela, mudar estilo e
largura das bordas, inserir ou excluir colunas
ou linhas, mesclar ou dividir células, etc.

Para inserir texto na tabela, basta clicar
com o mouse dentro de cada quadro da tabela
e digitar.

Inserir grafico: para inserir um grafico,
basta clicar neste botdo. O programa mostra-
ré a caixa de didlogo “Inserir Grafico” para
que possamos escolher um tipo de grafico.

Vamos escolher o primeiro modelo. Sele-
cione a op¢do “Coluna” e clique em OK. Sera
apresentado o grafico padrdo com o layout
escolhido e uma planilha, onde serdo inseri-
dos os dados que daréo origem ao grafico.
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Figura 175 - Caixa de dialogo “Inserir Grafico”.

A Faixa de Opgdes exibira a barra “Ferramentas de Grafico”
com as guias “ “Design”, “Layout” e “Formatar”. Essas guias pos-
sibilitam modificar diversas opcoes referente ao grafico que esté
sendo inserido.

A pequena planilha criada é um “pedaco” do Excel, portanto
vocé pode utiliza-la da mesma forma, clicando com o botédo direito
do mouse sobre o cabecalho de linha ou coluna para inserir ou
excluir, ou nas células, para formatar seu contetido.

Inserir clipart: para inserir um clipart clique no botédo. Na
opg¢do “Procurar por” digite um tema qualquer para ver os de-
senhos ligados a ele. Por exemplo, digite computador e clique
em “Ir”. Todos os desenhos mostrados terdo ligacdo com o tema
sugerido.

Ao encontrar uma figura adequada ao seu trabalho clique para
seleciond-la e, em seguida, clique em OK.

Inserir figura: clicando neste botdo é possivel inserir figuras
do tipo .bmp, .jpg, .gif, etc., que vocé tenha gravado.

22 Inserir Elemento Gréfico SmartArt: novo recurso visual que
inclui diagramas e organogramas. Basta clicar no botédo para ter
acesso a janela com varias opg¢des de recursos graficos.

Inserir clipe de midia: clicando no botao correspondente é
possivel fazer a insercdo de dudio, video, animacdes, etc.

Ao inserir um dudio ou animacdo em sua apresentacio, clique
no botdo “Visualizar” | b | para vé-los em funcionamento.
m—
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Agora é com vocé!

Exercite: crie diversos slides de conteudo, procurando utilizar
todas as opcoes oferecidas para cada tipo de conteudo. Desta
forma, vocé estard aprendendo ainda mais utilizar os recursos

do PowerPoint e do Office.
5.3 Layouts de Texto e Conteldo

Apés conhecer o funcionamento dos layouts de contetido, conti-
nuaremos com nossa apresentacdo sobre “Ensino a Distancia”.

Visualize a estrutura de tépicos e clique no icone do slide 4.
Aplique o layout “Titulo, texto e conteudo”.

Na caixa de texto, digite o texto a seguir:

e Eliminacdo de barreiras geogréaficas.

¢ Interacdo alunos-professor e aluno-aluno em variadas formas
presenciais e ndo presenciais.

e Estimula o aluno na busca de informacages.

¢ Incentivo ao aprender a aprender.

Figura 176
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Agora vamos inserir a tabela a seguir:

Alunos desistentes Alunos desistentes no Média da
no Ensino presencial Ensino a distancia faixa etaria
Ensino
Fundamental 29% 35% 45 anos

(supletivos)

Ensino Médio
(supletivos)

Ensino Técnico 5% 1% 28 anos

Obs.: os dados desta tabela sao ficticios, ou seja, ndo representam valores verdadeiros.

22% 16% 33 anos

Tente fazer sozinho seguindo os passos:
e clique em “Inserir Tabela”;
¢ na caixa de didlogo que se abre coloque 4 linhas e 4 colunas;

e preencha as células com os textos da tabela e formate.
5.4 Gréfico

Vamos incrementar nossa apresentacdo utilizando os dados
da tabela para criar um grafico de visualiza¢do. Para isso, é ne-
cessario inserir um novo slide, clicando no botido “Novo Slide”,
na guia “Inicio” da Faixa de Opcdes.

Selecione o layout de titulo e contetido e aplique ao novo
slide.

No local adequado, coloque o titulo. Agora clique no icone
“Grafico”. Sera exibida a caixa de didlogo “Inserir grafico”. Es-
colha o icone “Coluna”.

Substitua os dados na planilha conforme nossa tabela (exceto

idade média, pois ndo é fator comparativo com os dados referentes
a porcentagem).

Figura 177
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Vamos colocar um titulo no grafico. Na
Faixa de Opcdes clique em Layout > Titulo
do Gréfico > Acima do Grafico.

Figura 178

Na caixa de texto insira o nome “Alunos
desistentes”.

Vamos retirar o “Eixo vertical de valores”
e inseri-lo diretamente na barra do grafico.

Selecione o eixo vertical com os valores em
porcentagem e pressione DEL no teclado para
retird-lo. Podemos retira-lo usando a barra
Layout na Faixa de Opcdes e selecionando
“EixoVertical (valor)” na primeira caixa.

Figura 179

Na guia “Layout” da Faixa de Opgdes cli-
que em “Rétulo de Dados” e clique em Mostrar.
Teremos o efeito visualizado no grafico.

Utilizando a Faixa de Opc¢des Ferra-
mentas de Grafico podemos alterar Design,
Layout e Formatacdo dos Graficos.

Agora é com vocé!

Exercite: selecione o grdfico e utilizando as
guias da barra “Ferramentas de Grdfico”
altere o Design, Layout e Formatacdo,
criando novos estilos e explorando a
grande diversidade de recursos oferecidos
pelo PowerPoint 2007.

6. Animacao’ Personalizada

A animacédo dos slides é um dos ultimos
passos da criacdo de uma apresentacio. Essa
é uma etapa importante, pois, apesar dos
intimeros recursos oferecidos pelo programa,
nao é aconselhavel exagerar na utilizacdo
dos mesmos, tornando apresentacio cansa-
tiva. O excesso de animacdes tira a atencao
das pessoas que estdo assistindo.

Nesta apresentacio ndo colocaremos ani-
macao no slide de titulo, nem nos titulos dos
slides. Essa ndo é uma regra que deve ser se-
guida, ou seja, vocé define suas animacoes.

Acompanhe os passos a seguir colocando
as animacoes.

e Slide 1 - noslide de titulo ndo colocaremos
animacao.

e Slide 2 - vamos animar somente o texto
explicativo. Assim:

= selecione a caixa de texto, clicando
sobre o texto;

7. Animacgdo: sdo sons, movimentacdo de objetos ou
texto, e filmes que ocorrem durante uma apresen-
tacdo de slides.
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= na Faixa de Opcodes clique na guia “Animac¢do”. Selecione a
opc¢do “Animacéo Personalizada”;

Figura 180

= clique em Adicionar efeito > Entradas > Mais efeitos. Uma
janela com diversos efeitos de entrada é aberta;

Obs.: vocé pode afastar a janela e ir clicando em cada uma das
opc¢obes para visualizar os efeitos.

= escolha o efeito que achar mais agradavel clicando sobre ele, e
depois, clique em OK. Nés escolhemos o efeito “Flutuar”;

= apos escolher e aplicar um efeito de animag¢do em um bloco
de texto, aparece um numero ao lado da caixa de texto. Esse
numero determina a ordem de animacédo e também é um guia
para a linha do tempo?;

Numero de

seqliéncia das

animacgoes Linha do
Tempo?®

Figura 181

8. Linha do tempo: lista os efeitos da animacgdo aplicados ao slide atual.

003G/131



Instituto Monitor

= para definir quando acionar o efeito, clique na seta da opcao
“Inicio” e selecione “Ao clicar”, “Com anterior” ou “Apds an-
terior”;

= clique em “Executar” para visualizar a animacéo.

e Slide 3 - vamos animar cada caixa de texto separadamente, ex-
ceto o titulo do slide. Mas, neste caso, vamos inserir dois efeitos
para cada tépico do texto. Assim:

= selecione o primeiro tépico da caixa de texto esquerda, cli-
cando sobre ela;

= clique em “Adicionar efeito” > “Entrada” > “Aparecer”;

= selecione o segundo tépico da caixa de texto esquerda e faga
o mesmo procedimento anterior.

Figura 182

Esse efeito foi adicionado para cada um dos tépicos de texto
da caixa selecionada. Vamos aplicar mais um efeito, na mesma
caixa de texto:

= mantenha selecionada a primeira caixa de texto e clique em
“Adicionar efeito” = “Enfase” = “Mais efeitos”;
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Figura 183

= visualize os efeitos e escolha aquele que achar mais ade-
quado.

Figura 184

As animacdes inseridas neste slide aparecerdo conforme a nu-
meracdo colocada ao lado do texto. Visualize a apresentacdo deste
slide para ver como ficaram as animacdes. Perceba que primeiro
os dois tépicos aparecem, depois os textos piscam, num efeito de
onda.
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Para nossa apresentacdo queremos que a
animacdo aconteca da seguinte forma:

1°) Apareca o primeiro tépico do texto.
2°) Pisque o primeiro tépico do texto.
3%) Apareca o segundo tépico do texto.

4°) Pisque o segundo tépico do texto.

Para fazer isso acontecer, basta clicarmos
sobre as animacdes na linha do tempo e re-
ordenéa-las através dos botdes apropriados
(figura 390).

Clique na animacéo 3 e na seta para cima
para reordenar as animacgdes. Em seguida,
visualize a apresentacdo dos slides para ver
como ficou.

Na segunda caixa de texto da tela, vocé deve
proceder exatamente da mesma forma. Por isso,
tente treinar fazendo sozinho, ou retorne a expli-
cacao caso tenha dificuldades.

e Slide 4 - anime a caixa de texto como dese-
jar e depois clique na tabela para seleciona-
la e criar uma animacao sobre ela.

Primeiro inserimos na tabela o efeito
“Aparecer”, para que a tabela ndo aparecana
tela quando o slide for iniciado, mas sim, apés
o texto. Com a tabela selecionada, clique em
Adicionar efeito ® Entrada = Aparecer.

A seguir sera adicionado um novo efeito
ainda na tabela. Siga os passos:

- selecione Adicionar efeito = Trajetérias
de animacéo;

- das diversas opc¢oes, selecione “Mais tra-
jetérias de animacéo”.

Aparece uma janela com diversas formas
geométricas, curvas ou desenhos simples. Ao
adicionar um efeito escolhendo uma dessas
formas, o texto ou a figura animada fard o
contorno do formato selecionado.

Figura 185

Selecione a opcéo “Espiral a direita” (figu-
ra 395) e clique em OK. O formato da animacao
é inserido acima da tabela.

Figura 186

Se voceé executar essa animacio, vera que
a tabela “sai” do slide. Isso acontece porque a
forma da animacdo ndo estd posicionada em
local exato. Portanto, clique sobre o desenho do
espiral para seleciona-lo e arraste-o para posi-
cionar esta forma no local mais adequado.

Obs.: execute a animacdo e vd arrastando
o espiral até chegar a posicdo correta da
tabela no slide.
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Por ultimo, vamos solicitar que esta animacéo inicie exata-
mente apés o anterior, sem necessitar de um clique do mouse para
acontecer.

Selecione a animacdo na lista e, ainda no painel de tarefas,
clique na caixa de listagem “Inicio”, e selecione a opcao “Apds o
anterior”.

Figura 187

Slide 5 - a animacéao desse slide fica por sua conta. Explore os di-
versos tipos de animacgao oferecidos pelo PowerPoint e veja como
utilizar as diversas ferramentas nesse ultimo slide.

7. Impressao

Para imprimir uma apresentacéo de slides, selecione o botéo
Microsoft Office. Clique em Imprimir > Imprimir

Na janela “Imprimir” existe uma opg¢éo para definir a forma
como serdao impressos os slides, sendo:

e Slides: sdo as paginas individuais da apresentag¢do e podem ter
titulos, textos, elementos graficos, clipart (desenhos) e muito
mais.

e Folhetos: utilizados para dar suporte a apresentacdo, vocé pode
distribuir folhetos ao publico. Os folhetos consistem em peque-
nas versdes impressas dos slides.

Na impressao de folhetos é possivel escolher a quantidade de
folhetos que podem ser impressos por pagina e, dependendo da
escolha, o layout da impressdo dos slides é alterado.
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Figura 188

Figura 189

¢ Anotacoes: destinado ao préprio apresentador para o momento
da apresentacio. Consiste em folhas com slide em tamanho re-
duzido e as anotacoes que foram inseridas.

e Estruturas de Tépicos: representam o sumario da apresentacao.
Na estrutura aparecem apenas os titulos e os textos principais
de cada slide.
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SN
! Microsoft Outlook 2007
Introducao

Nesta licdo, estudaremos o Microsoft
Office Outlook 2007, um programa utilizado
para gerenciar o correio eletronico ou e-
mail. A comunicacao e o gerenciamento de
informacdes também estdo contidos nesse
software. Podemos enviar e receber e-mails,
administrar a agenda de compromissos, ca-
lendarios, lista de contatos, tarefas e outras
informacdes pessoais e da equipe.

Na janela do Outlook é possivel, por
exemplo, criar uma lista de tarefas diarias,

registrar contatos, agendar reunides e outros
compromissos, receber e gerenciar e-mails,
compartilhar informag¢ées com a equipe,
entre outros recursos oferecidos pelo Ou-
tlook.

1. A Tela do Outlook

Para abrir o Outlook 2007 clique em
Iniciar = Todos os Programas = Microsoft
Office ® Microsoft Office Outlook 2007. Na
tela inicial teremos os componentes que se-
rdo abordados a seguir.

Figura 190 — Tela inicial do Outlook 2007.
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1.1 Barra de Titulos

A barra superior apresenta o nome da caixa que estamos aces-
sando, por exemplo, Caixa de entrada, Calendario, Contatos.

1.2 Barra de Menus

Exibe o0 menu com varias opc¢des para trabalhar com as in-
formacoes.

Figura 191 — Barra de Menus.
1.3 Barra de Ferramentas

Possibilita efetuar as fun¢des comuns de cada caixa (Contatos,
Calendério, Tarefas).

Figura 192 — Barra de Ferramentas caixa “E-mail”.

1.4 Barra de Tarefas Pendentes
Esta barra informa, resumidamente, as tarefas do dia. Ao

abrir a caixa de e-mail, ela ficard minimizada na lateral da tela
do Outlook.

Figura 193 — Barra de Tarefas Pendentes.
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1.5 Painel de Navegacao

Proporciona a centralizacio de todos os

componentes do Outlook,
permitindo a visualizagdo
das informacdées da manei-
ra que voceé desejar. Nesse
painel temos:

Calendario: funciona
como uma agenda pesso-
al. Podemos controlar os
compromissos e reunides
agendados.

mente, é necessario clicar nesta caixa,
selecionar e pressionar DEL no teclado
ou acessar o botdo “excluir” ¥ ,na
barra de ferramentas.

- Lixo eletronico: armazena mensagens
indesejadas ou SPAM (mensagens en-
viadas para varios destinatarios).

- Rascunhos: armazena mensagens cria-
das que nao foram enviadas.

- RSS Feeds: armazena informacdes,
noticias e blogs enviados por editores
de conteudo.

¢ Contatos: armazena e ge-
rencia nomes, enderecos,
telefones, enderecos de
e-mail e outros detalhes
importantes sobre seus
contatos.

1.6 Painel de Leitura

No painel de leitura podemos visualizar
nossas mensagens. O Outlook 2007 oferece
trés modos de visualizacdo do Painel de
Tarefas. Para acessar as opg¢oes clique em
e Tarefas: funciona como “Exibir” na barra de menu e va até “Painel

uma lista de tarefas pen- :  de Leitura”. Basta clicar no tipo de visuali-
dentes. i zacdo para verificar o efeito na tela. Podemos

i i i lecionar:
e E-mail: exibe as infor- seleciona

macdes sobre os e-mails
recebidos e enviados. A
barra “Pastas de e-mail”
contém as pastas onde os
e-mails sdo gerenciados.
Dentro dela temos:

- Caixa de entrada: armazena os e-mails
recebidos. O numero entre parénteses
indica os ndo lidos pelo usuario.

- Caixa de saida: nesta pasta estdo os
emails em processo de envio ao desti-
natario. Apés o envio o email passa au-
tomaticamente para a pasta de “Itens
enviados”.

Figura 194 — Menu do Painel de Leitura.

* Direita - painel de Leitura fica a direita,
- Itens enviados: os e-mails enviados ao possibilitando melhor visualizacdo das
usuério sdo armazenados nesta pasta. : mensagens.

- Itens excluidos: armazena os e-mails e Inferior —este é o antigo padréo de alinha-
que foram apagados da caixa de en- mento do Outlook, no qual a mensagem é
trada. Caso queira exclui-lo definitiva- visualizada abaixo da Caixa de Entrada.
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e Desativada — nesta op¢ao desabilitamos a visualiza¢do de men-
sagens. Teremos a aparéncia como mostrada na figura abaixo,
somente mostrando a lista de emails recebidos na caixa de en-
trada.

Figura 195 — Painel de Leitura desativado.

1.7 Caixa de Entrada

Na caixa de entrada podemos visualizar e gerenciar os e-mails
recebidos. Ela é exibida quando estamos na barra “Email” do
Painel de navegacéo.

1.8 Barra de Status

Fica localizada na parte inferior do Outlook e exibe informa-
coes e status de de algumas operacdes realizadas pelo Outlook.

2. Trabalhando com o Outlook

Agora vamos trabalhar com o Outlook 2007 e verificar as princi-
pais funcionalidades, como envio e recebimento de e-mails, agenda-
mento, calendarios, tarefas e contatos.

Para envio e recebimento de e-mails é necessario que o com-
putador esteja conectado a Internet e o Outlook configurado para
uma conta de e-mail. Essa configuracdo é realizada na opc¢iao “Con-
figuracoes de conta...” da barra de menu “Ferramentas” e os dados
para configuracdo (nome do servidor, smtp, pop3) sdo fornecidos
pelo administrador da rede ou portal de dominio da conta.
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1.1 Enviando Mensagens

Quando iniciamos o Outlook 2007 é apresentada a tela a seguir:

Figura 196 — Tela inicial do Outlook 2007.

A caixa a direita é chamada de “Outlook Hoje”. Ela apresen-
ta uma visdo geral das informacodes do correio eletrénico como
Tarefas, Mensagens e Calendario em um tunico lugar. Clique no
botdo “Caixa de Entrada” da barra “Email” para visualizar os
e-mails recebidos.

Obs: quando desejar abrir a tela do “Outlook Hoje” clique
no tcone “Outlook Hoje” , ao lado das “Pastas
Particulares” na caixa “Pastas de email”.
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Nesta tela a seguir, temos a visualizacdo da Caixa de entrada
com os e-mails recebidos.

Figura 197 — Caixa de entrada do Outlook 2007.
2.1.1 Inserindo uma Assinatura

Agora vamos enviar um e-mail para um contato. Clique no
botdo “Novo” .us-, localizado na barra de ferramentas. Sera
exibida a janela da figura a seguir.

Figura 198 — Caixa de entrada do Outlook 2007.

Nesta janela podemos escrever nosso e-mail e enviar ao desti-
natario. Vamos escrever uma mensagem e envid-la com um arquivo
anexado. Também vamos incluir uma assinatura.
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Obs: a “Faixa de Opgoes” do Outlook 2007 é muito parecida
com a barra apresentada nos programas do pacote Office,
como o Word e o Excel. Assim trataremos somente dos botdoes
espectificos para a funcdo do correio eletrénico.

No campo “Assunto...” devemos colocar um nome para o e-
mail. E importante inserir um titulo que forneca informacées sobre
o tema abordado, assim o destinatario podera identificar rapida-
mente o assunto do e-mail ou localiza-lo quando necessario. Neste
campo digite “Texto para avaliacdo” e na caixa de corpo de texto
escreva a mensagem: “Conforme contato telefénico, envio o texto
para avaliacdo”. Teremos o efeito conforme a figura a seguir:

Conforme contato telefonico, envio o texto para avaliagéo.

Grato

Figura 199 — Preenchimento da mensagem.

2.1.2 Cadastrando um Contato

Vamos enviar esse e-mail para um destinatario. Clique no bo-
tdo “Para..” Serd exibida a janela “Selecionar nomes: Contatos”
com os contatos cadastrados em sua lista. Podemos escolher um
contato da lista ou digitar o e-mail do destinatario diretamente
na caixa “Para...”.
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Neste caso, vamos cadastrar o e-mail do destinatario na barra
“Contatos” para inclui-lo na lista de contatos. Minimize a janela
de envio de mensagens e na tela principal do Outlook 2007 clique
na barra “Contatos”.

Figura 200 — Tela principal do Outlook 2007 Barra E-mail.

Na tela de Contatos, clique no botdao “Novo” , para adi-
cionar um contato.

Figura 201 — Tela principal do Outlook 2007 Barra Contatos.
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Serd exibida a janela em que precisamos preencher os dados
do novo contato. Insira os dados conforme a figura e clique no
botdo “Salvar e Fechar”, apés o preenchimento.

Pronto! Nosso contato esti cadastrado e sera exibido na lista
de contatos conforme modo de exibigdo.

Obs.: escolha outros modos de exibicdo da sua lista de contatos
clicando nas opgées do Painel de Navegacdo na caixa “Modo
de Exibicdo Atual”.

Abra novamente a caixa de e-mail que havia sido minimiza-
da e clique no botdo “Para...”. Agora ja visualizamos o contato
“Roberto Souza” adicionado a nossa lista. Dé dois cliques rapidos
nesse contato e, em seguida, OK.

2.1.3 Inserindo uma Assinatura

Agora vamos inserir uma assinatura. Clique no botao “Assi-
natura” localizado na Faixa de Opc¢des.

Conforme contato telefénico, envio o texto para avaliagdo.

Grato

Figura 202 — Botao “Assinatura”.

Sera exibida a caixa para inserir assinaturas. Clique no botao
“Novo” e na caixa de didlogo “Nova Assinatura”.
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Figura 203 — Caixa “Assinaturas e Papel de Carta”.

Na caixa “Nova Assinatura” digite seu nome. Neste exemplo
colocamos o texto “Nome Aluno”. Clique em OK. Sera exibida
a janela com o novo nome. Agora vocé pode preencher o campo
“Editar Assinatura” com os seus dados e formata-lo usando a
barra acima da caixa de corpo do texto. Ao finalizar, clique no
botdo “OK”.

Figura 204 — Criando uma nova assinatura.

Para inserir a nova assinatura clique no botdo “Assinaturas”
da Faixa de Opc¢oes. Vocé visualizara a nova assinatura. Dé um
clique para coloci-la na mensagem.
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Obs: podemos incluir vdrias assinaturas utilizando o botdo
“Novo” da janela “Assinaturas e Papel de Carta”. Apos inclui-
las, o botdo “Assinaturas” da Faixa de Opcées vai listd-las
para escolha.

2.1.4 Anexando um Arquivo

S6 falta anexar o arquivo para enviar a nossa mensagem.
Clique no botdo “Anexar Arquivo” ' . Na caixa de didlogo “In-
serir Arquivo”, localize o arquivo que desejar e clique no botédo
“Inserir”.

Figura 205 — Anexando arquivo.

Pronto! Agora clique no botdo “Enviar” para mandar a men-
sagem para o destinatario. A Barra de Status indicara o envio do
e-mail ou um aviso, caso ocorra algum erro.

2.2 Recebendo Mensagens

A verificagdo de recebimento de mensagens é feito periodi-
camente pelo programa, mas podemos aciond-la manualmente
clicando no botao “Enviar/Receber” &#=s==: Serg exibida uma
janela indicando o progresso de envio e recebimento de e-mails.

As mensagens recebidas serdo enviadas para a pasta “Caixa
de Entrada” como padrido do Outlook. Ao recebé-las essa caixa
ficard marcada com um nimero indicando os e-mails recebidos e
ndo lidos, que estardo destacados em negrito no Painel Caixa de
Entrada.
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Figura 206 — Caixa de Entrada.

2.3 Agendando Compromissos

Com o Outlook, podemos marcar compromissos, reunides e
outras atividades como em uma agenda de papel. O software aju-
da a manter o registro de acontecimentos anuais, como também,
aniversarios, datas importantes, férias.

Para marcar uma atividade, clique na barra “Calendario”.
No Painel de Leitura, a direita, temos uma pagina para registro
de compromissos.

Figura 207 — Calendario.
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Podemos visualizar nosso calendario pelo dia, més ou ano.
Clique na opcao desejada, na barra localizada acima da data,
para ver o efeito na tela.

Agora vamos marcar um compromisso. Basta dar um duplo
clique no horario desejado na barra e teremos a exibi¢cdo de uma
janela para marcar o compromisso. Como exemplo, clicamos no
horario 9:00 e criamos o compromisso “Reunido Editoria SA.”

Figura 208 — Caixa de dialogo para registro do compromisso.

As principais configuracoes de um agendamento sdo o horario
e o0 aviso de alerta. Na caixa “Hora de inicio” e “Hora de térmi-
no” devemos inserir o horario correspondente ao compromisso e
no icone “Lembrete” , localizado na faixa de opc¢des,
devemos escolher com quanto tempo de antecedéncia queremos ser
avisados pelo Outlook sobre nosso compromisso. Utilizando esse
recurso o Outlook exibird um lembrete sonoro e visual, avisando
sobre o compromisso marcado.

L. . . ~ . ~
Ap6s inserir os dados clique no botdo - da Faixa de Opgoes
para salvar o registro do compromisso na agenda.

2.4 Tarefas

Com este recurso podemos criar uma lista de tarefas para serem
executadas durante o dia de trabalho. Podemos atribuir priorida-
des as tarefas, definir lembretes e atualizar sua progresséo.

Para acessar esse recurso, clique na barra Tarefas. Na area do
Painel de Leitura dé um duplo clique sobre a mensagem “Clique
aqui para adicionar uma nova tarefa”.
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Figura 209 — Painel de Tarefas.

E apresentada a caixa de didlogo para registro da nova tarefa.
Preencha conforme a figura a seguir.

Figura 210 — Caixa de dialogo para registro de Tarefa.

Podemos configurar cada tarefa para melhorar seu gerencia-
mento, como prioridade, status, andamento e ainda emitir lem-
bretes. Todos esses recursos estdo disponiveis na caixa de registro
de Tarefa.

Ap6s inserir os dados clique no botéo H da Faixa de Opcoes
para salvar o registro da tarefa.
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Pronto! A tarefa esta inserida em nossa lista. Quando a tarefa
for concluida, basta clicar na caixa a esquerda do “Assunto da
Tarefa” para defini-la como concluida.

2.5 Impressao

Podemos imprimir informacdées recebidas no e-mail, Calendé-
rio, Tarefas ou na caixa de Contatos. Vocé deve clicar na caixa que
contém a informacdo que deseja imprimir e clicar em Arquivo>
Visualizar impresséao.

Como exemplo, vamos imprimir um e-mail. Selecione“Visualizar
impressdo” e verifique se a apresentacdo esta satisfatéria. As mar-
gens, tipo de papel e outras configura¢des podem ser modificadas
clicando no botao “Configurar Pagina” da barra de ferramentas.

Figura 211 — Visualizar impresséo

)

Quando tudo estiver correto, clique no botdo “Imprimir”.
3. Recursos
3.1 Caixa de Entrada

3.1.1 Recursos de Visualizagdao

A personalizacdo da caixa de entrada pode agilizar a visuali-
zacdo e o tratamento de suas mensagens. Um recurso interessante

é configurar o Outlook para mostrar as trés primeiras linhas de
cada mensagem.
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Para ajustar esse recurso, clique em “Exibir” na barra de menu
e selecione “AutoVisualizagdo”.

Figura 212 — AutoVisualiza¢éo

Obs.: na figura anterior desabilitamos o Painel de Leitura
acessando a op¢do “Exibir” na barra de menu.

3.1.2 Aplicacao de Cores

Para organizar a caixa de entrada podemos usar classificacéo
de mensagens por cores.

Clique em “Ferramentas” na barra de menu e selecione “Or-
ganizar”. Serd exibida a barra “Organizar Caixa de Entrada” na
qual podemos fazer a organizacio por cores. Basta selecionar a
mensagem do remetente que deseja aplicar a cor, selecionar a cor
desejada e clicar no botdo “Aplicar Cor”.

3.2 Mensagens
3.2.1 Padronizagdo das Mensagens

No Outlook 2007, temos uma formatacio padrio, normalmente
fonte Calibri com tamanho 11. Esse formato pode ser alterado,
personalizando as mensagens, ou seja, a nova formatacédo esco-
lhida torna-se padrdo nas mensagens. Esse recurso é utilizado
também por empresas que possuem um padrdo no formato de
mensagens.
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Sr. Azevedo,

Conforme contato telefonico, confirmamos a visita técnica para o dia 04/03.

Figura 213

Para fazer essas modificacoes clique em “Ferramentas” na
barra de menu e selecione “Opcdes...”.

Na janela “Opg¢des” clique na guia “Formato de email”. Acione
o botao “Papéis de cartas e fontes”.

Sera exibida a janela “Assinatura de Papel e Carta” onde
podemos alterar, na guia “Papel de Carta Pessoal’, as fontes no
envio, recebimento de e-mails.

Figura 214

Como exemplo clicamos no botdo “Fonte” da caixa “Novos
Emails” e escolhemos a fonte Arial, tamanho 12 e cor Azul. Apés
as alteracdes clique no botdo “OK”.
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Figura 215

A seguir clicamos no botdo “Novo email” e escrevemos uma
mensagem. Automaticamente temos a visualizacio da formatacéio
escolhida.

3.2.2 Configuracoes de Alertas

Este recurso pode ser personalizado quanto ao tempo de ex-
posicdo da mensagem e a transparéncia da janela.

Para ajustar o alerta, selecione o menu “Ferramentas” e clique
em “Opcdes”. Serd exibida a caixa de didlogo “Opcdes”.
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Figura 216 — Caixa de dialogo “Opc¢odes”.

Noitem “Email”, acione o botao “Op¢des
de email”. Ser4 exibida a janela. Clique no
botao “Opcdes de email avangadas”.

E aberta a janela “Opcdes de email avan-

cadas...”. Acione o botdo “Configuracdes de
Alerta de Area de Trabalho”.

Figura 217 — Janela “Opg¢des de email avangadas”.

Finalmente temos a janela de configu-
racdes onde vamos personalizar o alerta de
mensagem. Vocé pode ajustar o tempo de du-
racdo do alerta na area de trabalho na caixa
“Duracao” e a transparéncia do alerta. Apds
configurar, clique no botao “Visualizar” para
saber o efeito na tela.

Figura 218 — Janela “Configuracdes de Alerta da Area
de Trabalho”.

3.2.3 Outlook Hoje

Com o Outlook Hoje, vocé pode visua-
lizar, de maneira rapida, em um Painel de
Leitura, os eventos do Calendario, tarefas
e a quantidade de e-mail na caixa postal.
Normalmente é apresentada na entrada do
Outlook mas podemos verifica-la a qualquer
momento e personalizar sua visualizac¢io.

Para acionar esse recurso basta clicarno

botdo & , a0 lado das Pastas Particulares na
janela “Pastas de Email”.

Figura 219 — Botao “Outlook Hoje”.
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Serd exibida a janela com um resumo das tarefas, dados do
calendéario e quantidade de mensagens do dia.

Figura 220

Podemos personalizar as informac¢des no “Painel Leitura”
clicando no botdao “Personalizar o Outlook hoje...”.

Figura 221

Nessa janela é possivel: tornar o “Outlook Hoje” padrao de
abertura do Outlook, selecionar as pastas que deseja visualizar no
item “Mensagens”, selecionar o nimero de dias que deseja visua-
lizar no item “Calendario”, selecionar o tipo de tarefas que deseja
visualizar no item “Tarefas” e definir o estilo de apresentacdo do
“Outlook Hoje”.

3.2.4 Internet

Podemos navegar em sites da Internet utilizando diretamente
o Outlook. Para isso é necessario inserir uma barra de enderecos
da Web.

Clique na opg¢do “Exibir”. No menu, selecione “Barra de Fer-
ramentas” e, em seguida, “Web”. Teremos, entdo, a visualizacdo
de uma barra de Web no canto superior direito. Nela podemos
digitar o endereco da intranet ou Internet.

003G/156



Instituto Monitor

Figura 222

Para voltar a tela anterior do Microsoft Outlook, clique no
botdo “Voltar”, localizado a esquerda da barra de enderecos.

3.2.5 Controle de SPAM

Podemos fazer o controle de propagandas e e-mails enviados
para varios destinatarios (SPAM) ou mensagens indesejadas de
maneira rapida, utilizando o controle de lixo eletrénico do Ou-
tlook 2007.

Por meio desse controle, bloqueamos o remetente indesejado
enviando-o para a pasta Lixo Eletronico.

Para acessar essa opc¢do clique na mensagem que nio deseja
mais receber. Com o botéao direito do mouse selecione, no menu,
Lixo Eletronico = Adicionar Remetente & Lista de Remetentes
Bloqueados.

Figura 223

Automaticamente, todas as mensagens enviadas com o re-
metente selecionado serdo encaminhadas para a Pasta “Lixo
Eletronico”.
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Figura 224

3.2.6 Tamanho das Mensagens

Normalmente a empresa estabelece cotas para uso do correio
eletronico, assim temos um espaco pré-estabelecido que pode ser
utilizado pelo usuério.

Podemos acompanhar o espaco ocupado pelas mensagens cli-
cando com o botdo direito do mouse na “Caixa de Entrada”. No
menu suspenso escolha a op¢do “Propriedades”.
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Serd exibida a janela “Propriedades de Caixa de Entrada”.

Figura 225

Clique no botédo “Tamanho da Pasta” e teremos a exibicdo da
janela com as informacodes de tamanho de uso pelas mensagens.

3.3 Calendario
3.3.1 Cores no Calendario

Para agilizar a visualizacdo de compromissos, podemos criar
grupos de compromissos utilizando cores.

Abra o calendario no “Painel de Navegacao”. Selecione o com-
promisso no calendario e, com o botéo direito do mouse, selecione,
no menu suspenso, a opcao Categorizar.

Figura 226
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Selecione entdo a cor desejada. O resultado sera um calendéario
com visualizacdes mais precisas.

3.3.2 Criagdo de Calendario Adicional

Podemos trabalhar com varios calendarios em uma mesma
tela, no Outlook 2007, sem interferir no calendario padrao.

Clique na seta lateral no botdo “Novo” e escolha a opcéo
“Calendario”.

Figura 227

Na janela “Criar nova Pasta” dé um nome para o novo calen-
dario. Na figura chamamos o novo calendério, no campo “Nome”,
de “Calendéario 3”. Clique no botdo “OK” e o calendéario sera vi-
sualizado automaticamente no barra “Meus Calendéarios”.

Figura 228
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Clique na caixa ao lado do calendario para visualizé-lo na
mesma tela do calendario padrao.

Obs: com esse procedimento podemos incluir vdrios calenddrios
que serdo visualizados simultaneamente.

3.2.4 Impressao de Dias Uteis no Calendario

O Outlook 2007 permite imprimir somente os dias uteis do
calendéario, um recurso interessante para usuarios que necessitam
do calendario em formato impresso.

Para utilizar esse recurso, selecione o Calendario. Em seguida

clique em “Arquivo” na barra de menu, va até “Configurar Pagina”
e no menu seguinte “Estilo Mensal”.

Figura 229

Na janela “Configurar pagina”, clique na opg¢do “Imprimir
somente dias Uteis” e acione o botdo “OK”.

3.3.5 Intervalos de Horarios na Agenda

Para facilitar a visualizacédo dos intervalos entre compromis-
sos, podemos alterar os intervalos da agenda.

Na figura, temos a agenda com intervalo de 60 minutos. Para
selecionar outro modo de intervalo, com a selecdo “Dia” no calen-
dario, clique na barra de horario com o botdo direito do mouse.

003G/161



Instituto Monitor

Figura 230

No menu suspenso, selecione o intervalo que deseja mostrar
na agenda. Na figura, clicamos na op¢éo “30 minutos”.

Figura 231

A agenda mostra duas barras para cada horario; temos assim
divisdes de 30 minutos para cada horéario.
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Figura 232

3.4 Anotagoes

O Outlook 2007 traz a opgéo de escrever lembretes, como um
Post-it para visualizacdo na tela do computador.

Para usar esse recurso, clique na seta localizada no botéo
“Novo”. Na janela em exibicdo, clique na opg¢édo “Anotacdo”.

Figura 233
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No quadro digite o contetido da anotacdo. Pronto! Esse lem-
brete ficara na tela do seu computador como um Post-it.

Figura 234

Vocé também pode configurar cores nas anotacoes classifican-
do seus lembretes. Clique no icone do lado esquerdo do quadro
de anotacdes e no menu suspenso, escolha “Categorizar”.

Figura 235
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Respostas dos Exercicios Propostos

Licao 1

1 - Resposta pessoal.
2 - Resposta pessoal.
3 - Resposta pessoal.
4-B

5-B

Licao 3

Resposta pessoal.
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Instrucoes:

* Para os alunos matriculados nos cursos oficiais, estes exercicios simulados sao opcionais. Caso
deseje, eles podem ser enviados aos nossos professores de plantao, que fardo a correcao
e 0s devolverao com as devidas observagoes.

* Para os alunos matriculados nos cursos livres, estes exercicios simulados terdo o valor de
provas, realizadas a distancia, e devem ser obrigatoriamente enviados para correcdo. Sua
aprovacao lhe conferira seu Certificado de Conclusao.

* O endereco para envio dos exercicios simulados em ambos 0s €asos é:

Caixa Postal 2722
01009-972 - Sao Paulo - SP

* Atencdo: para questoes de multipla escolha, existe apenas UMA alternativa correta em cada uma.

003G - Informatica Aplicada

Institutom

FORMANDO PROFISSIONAIS DESDE 193¢

1] TR

NO de MatriCUlA: .ot Nota:..

1 - Cite dois periféricos de:
a. Entrada de Dados:

b. Saida de Dados:

2 - Diferencie Hardware e Software.

3 - No Microsoft Word, a formatacao de estilos permite:

[]a) mudar o formato da apresentacao do texto em edi¢&o na tela do computador;

[]1b) a criacdo automética de indices;

[]c) garantir que os tamanhos de alguns fontes sejam rigorosamente 0s mesmos,
tanto na tela quanto na impressora;

[]d) especificar defini¢des e padroes que sao empregados em pontos diversos do texto,
permitindo sua alteragc@o automaticamente;

[]e) especificar textos padronizados que, combinados com listas de dados, produzem efeitos tipo “mala direta” .



4 - No Windows, em sua tela inicial ha o icone da Lixeira. Descreva sua utilidade.

6 - Qual dos icones abaixo nao faz parte da area de trabalho do Windows?
[]a) lixeira;

[1b) meus documentos;

[]1¢) meu computador;

[]d) mostrar area de trabalho.

7 - Ao imprimir um documento utilizando a opgdo Botao Microsoft Office > Imprimir é possivel imprimir apenas parte do
documento.

[Ja) falso

[1b) verdadeiro

8 - Assinale V ou F

[]a) a barra de status, na parte inferior do Word, fornece dados sobre a posicdo do cursor e algumas teclas importantes.
[1b) podemos deixar um texto em negrito acessando a guia “Inicio” da Faixa de Opcdes

[]c) no Word, a Faixa de Opcdes apresenta o nome do documento.

9 - No Windows, o botao é utilizado para:

[Ja) abrir a tela de propriedades de video;
[1b) exibir o rel6gio;

[Jc) acessar programas, desligar e pesquisar;
[1d) formatar o computador.

10 - No Word, qual é o procedimento para colocar um desenho no texto?
[]a) inicio = figura;

[1b) inserir = objeto;

[ c) inserir = figura;

[1d) inicio = figura = do arquivo.

11 - No Excel, vocé tem a planilha abaixo. D& a formula para realizar o calculo do “Total a pagar”.




12 - Identifique o efeito no texto quando clicamos nos icones pertencentes ao Word 2007

1.
2.
3.

13 - No Excel, qual dos botbes abaixo devemos utilizar para gerar a formatagao Moeda?
a) &

[1b) %5

[(Jc) 0e0

Od) 4%

14 - O programa Power Point é utilizado para:

[]a) fazer texto;

[1b) criar planilha;

[Jc) enviar e-mail;
[1d) elaborar uma apresentacao.

15 - Assinale a alternativa errada. Ao produzir um arquivo no Power Point, objetivamos utiliza-10 €m .....coeeeeeeeeeeeverennee.
[]a) palestras;

[]b) seminérios;

[]¢) jornal;

[]d) reunides.

16 - A forma de gravar um arquivo no Word, Excel e Power Point é igual. A afirmacéo é:
[] falsa [] verdadeira

17 - Os programas Word, Excel e Power Point permitem a insercdo de figuras em seus documentos. A afirmacao é:
[] falsa [] verdadeira

18 - Descreva o procedimento para inserir um link, no Excel, de uma planilha para outra.



19 - Defina os termos abaixo utilizados para criacdo de apresentagdes no Power Point.

Layout:

Design:

20 - No Windows e aplicativos criados para ele, qual € a finalidade do bot&o:

a) Copiar:

b) Recortar:

¢) Colar:

d) Pincel:




