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1 CARACTERISTICAS DO COMPUTADOR

Resumo: Computador € uma maquina que processa dados de entrada, transformando em informagoes (Uteis)
de saida.

O Computador é dividido basicamente em duas partes: o Hardware e o Software. Vejamos algumas consideracoes.

HARDWARE = PARTE FISICA (MAQUINA)

Da mesma forma que o aparelho de som necessita do disco para funcionar, o hardware dos computadores
necessita de discos com programas, chamados SOFTWARES, para seu funcionamento. Veremos mais a frente os

conceitos de software.
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2 HARDWARE BASICO DE UM COMPUTADOR

Figura 2

FLACA DA CPU

I | um MONTOR

RIOTSE

Observagao: Periféricos sdo componentes do computador, divididos em Periféricos de Entrada, de saida e
entrada e saida.

2.1 Unidades de Entrada

Para se comunicar com o Computador vocé precisa utilizar um TECLADO, um MOUSE ou outro dispositivo de
entrada.

2.1.1 O Teclado (Keyboard)

E o dispositivo de entrada mais utilizado nos computadores. O teclado possui um conjunto de teclas
alfabéticas, numéricas, de pontuacao, de simbolos, de controles. Quando uma tecla é pressionada, o teclado envia um
codigo eletronico a CPU, que interpreta-o, enviando um sinal para outro periférico que mostra na tela o caractere
correspondente. O teclado de um computador é muito semelhante ao de uma maquina de escrever, com algumas
teclas especiais:

Funcoes das teclas

TECLA FUNCAO
Tecla utilizada para a entrada de dados (encerrar um comando).

Tecla usada para alterar o estado de outras teclas: se estiver em mailsculo
inverte para minusculo e vice-versa.

SHIFT

CAPS Liga ou desliga a opgao de mailsculas do teclado. So afeta as letras.
LOCK

ZH|L
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CRTL

¢

Combinando-a com outras teclas, obtemos algumas funcdes e caracteres
especiais.

Tecla de controle alternativo. Proporciona uma fungao alternativa a qualquer

ALT

outra tecla.
TAB Movimenta-se entre as paradas de tabulagao automaticamente.
ESC [ E usado para abandonar uma tela, um programa ou um menu.

PRTZC

No WINDOWS - envia as informagOes do video para a area de transferéncia.

It

BACK Provoca o retrocesso do cursor, apagando os caracteres a esquerda.

@
HUM Seleciona a opgao numérica ou de movimento do cursor no teclado numérico,
LOCK localizado ao lado direito do teclado principal.

HOME

H

Move o cursor para a primeira coluna a esquerda da tela, na mesma linha.

END Move o cursor para o final da linha.

INS E usada quando se est4 editando um texto na tela para se fazer a insercdo de
caracteres.

DEL [ Apaga o caractere a direita do cursor e puxa a linha uma coluna para a

esquerda. No WINDOWS serve para apagar itens de grupo, grupos de
programa e arquivos.

PG UP

Rola o texto uma pagina acima na tela (mostra a pagina anterior).

PG DN

HE

Rola o texto uma pagina abaixo na tela (mostra a proxima pagina).
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3 SOFTWARES

O termo software é utilizado para indicar a parte funcional de um computador, e refere-se aos programas.

Podemos dividir os softwares em: sistemas operacionais, linguagens de programacgao e programas aplicativos.
3.1 Sistemas Operacionais

Estes softwares sao conjuntos de programas que dao ao computador as instrugdes necessarias para fazer
rodar seus aplicativos. Exemplos: DOS, 0S/2, UNIX, WINDOWS 2003, WINDOWS XP, etc.

Os computadores, qualquer que seja o seu tamanho, ndo funcionam sem um sistema
operacional.

3.2 Linguagens de programacgao

Sao programas que interpretam e traduzem para a linguagem binaria do computador um conjunto especifico
de verbos e instrucdes, os quais usamos para dar ordens e comandar o funcionamento da maquina. Através das
linguagens de programagao sdo construidos programas diversos que ddo ao computador diferentes aplicacoes, sendo
por este motivo conhecidos como programas aplicativos. Exemplos: Fortran, Assembly, Basic, Delphi, Visual Basic, C, C
++, Java, HTML.

3.3 Programas Aplicativos

Os programas aplicativos, ou simplesmente aplicativos, ajudam vocé a fazer seu trabalho. Por exemplo,
escrever uma carta, fazer um balango ou um grafico.

Diversos sdo os tipos de aplicativos existentes. Vejamos alguns.
3.3.1 Editores de Texto

Sao também conhecidos como processadores de texto, ja que os mais avancados ndo se limitam a oferecer
uma maneira informatizada de “datilografar” textos, mas possuem ainda a possibilidade de corregdo automatica, pré-
visualizacdo da impressdo, insercdo de figuras e tabelas, além da utilizacdo de modelos, o que os torna bastante
poderosos.

Uma vez armazenado o texto em um arquivo, que ficara gravado em um disco, ele pode ser alterado
livremente e impresso quantas vezes for necessario.

Dentre os varios editores disponiveis no mercado, destacamos os seguintes: Word, WordPerfect, AmiPro.

Para uso no trabalho, por exemplo, encontramos bastante o WORD da empresa Microsoft. O Word possui
recursos de formatacdo de textos e tabelas, insercao de figuras, modelos e possibilidade de gerar etiquetas e cartas
para mala direta.

3.3.2 Planilhas Eletronicas ou Planilhas de Calculo

As planilhas sdo folhas nas quais sdo inseridas tabelas, e a partir destas sdo efetuados calculos, tais como
orcamentos, previsoes, folhas de pagamento e até o controle de notas dos alunos. Num micro, a folha transforma-se
em uma imagem no video, que pode ser bem maior do que as folhas de papel comumente usadas para este fim.
Possuem, ainda, funcbes de banco de dados, insercao de figuras e possibilidade de geracdao de diversos tipos de
gréficos.

Dentre as mais comuns, destacamos: Excel, Lotus 1-2-3, Quatro Pro, Supercalc.
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3.3.3 Editores Graficos

Permitem a criacao de figuras e desenhos, sendo que alguns possuem recursos extra para animacao. Podem
ser conjugados com programas que adicionam som junto as imagens.

Existem desde os mais simples em termos de recursos, e de facilidade de utilizacdo, até os altamente
complexos, capazes de produzir desenhos detalhados de pegas mecanicas e plantas de edificios.

Dentre os mais simples, temos o Paint (alguns o chamam de Paintbrush), fornecido conjuntamente com o
Windows 95. Dentre os mais sofisticados destacam-se o Core/ Draw, o Auto Cad e o 3D Studio.
3.3.4 Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados

Trata-se de uma colecdo de programas que prestam-se ao controle de grandes volumes de informacoes.
Permitem efetuar calculos com os dados por eles gerenciados, criacdo de graficos e de relatdrios.

Para uso com microcomputadores temos, entre outros: Paradox, MS-Access, Fox Pro, dBase V.
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4 VIRUS ELETRONICO DE COMPUTADOR

Um virus eletrénico € um programa ou fragmento de programa que se instala em uma maquina sem que o
usuario perceba, e nela comeca a reproduzir-se (gerar copias de si mesmo).

A forma de "contagio" mais comum é a execucdo de programas piratas!, principalmente jogos, no seu
microcomputador. Portanto, procure Nao utilizar programas piratas (que, além do mais, sao ilegais).

Embora existam alguns tipos de virus que nao destroem o contetdo dos arquivos do sistema que infectam,
este é o objetivo primordial da maioria deles.

Em geral atuam apagando o conteldo dos discos, formatando-os, misturando arquivos e trocando o valor dos
simbolos (por exemplo trocando os "as" por "esses").

Existem varios utilitarios para procura-los e retira-los de seu sistema, como o ViruScan, o MSAV, o NAV, e o
FPROT, mas o melhor mesmo é evita-los. Para isso, siga 0s seguintes passos:

Nao utilize programas piratas.
Sempre que for utilizar um programa novo pesquise antes a existéncia de virus, e, se for o caso, remova-o.

e Proteja seus disquetes contra gravacoes indevidas (com etiquetas para o caso dos de 5 1/4", ou com a trava
no caso dos de 3 1/2".

e Faga sempre copias de seguranga (backup) de seus arquivos, pois assim vocé tera como recupera-los em
caso de ataque de virus ou de danos ao disco.

e  Controle seu sistema quanto ao seu uso por pessoas estranhas ou ndo autorizadas.

e Sempre verifique seu sistema logo apds terem sido nele efetuadas apresentagbes de novos
programas/sistemas, ou ap0s a intervencdo do pessoal da assisténcia técnica.

! Cépia ndo autorizada de um programa de computador.
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5 CUIDADOS NA UTILIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS

Alguns cuidados basicos devem ser observados quando da utilizacdo dos recursos de informatica:

e Evite ligar/desligar os equipamentos a todo o instante. Prefira liga-los ao inicio do expediente e desliga-los ao
final.

¢ Nao deposite objetos, livros, cadernos, grampos de papel, etc., nos mddulos dos equipamentos, evitando
assim que a ventilacdo do mesmo seja prejudicada, ou que objetos caiam no interior dos modulos e
provoguem danos.

¢ Nao cole nenhum tipo de etiqueta, figuras, adesivos sobre o equipamento. Nao risque, nem escreva em seus
madulos.

e Nao fume, ndao faca nenhum tipo de refeicdo, nem tome cafezinho, refrigerante, etc., proximo aos
equipamentos instalados.

e  Evite que o equipamento fique exposto a poeira; use as capas de protegao, sempre.

e Conserve o equipamento em um local com o piso firme, de maneira a evitar quedas e balangos.

e Em caso de queda de energia, desligue o estabilizador de voltagem, caso exista, desligue o microcomputador
e a impressora, e retire os disquetes das unidades de acionamento.

5.1 Procedimentos para Limpeza

Evite que os equipamentos figuem expostos a poeira, direta ou indiretamente, durante e apos a limpeza da
area onde se encontram instalados. Para limpeza do local s6 é permitido o uso de aspirador ou pano Umido.

Para limpeza do teclado, monitor de video e unidade de sistema, utilize uma flanela seca ou, em casos
extremos, uma flanela levemente umedecida em agua. Limpe a tela do monitor de video apenas com uma flanela
seca.

5.1.1 Procedimentos com Teclado

Ajuste o teclado para a posicdo mais confortavel de operacdo, através dos dois dispositivos que ele dispdoe em
suas extremidades laterais, embaixo. Esses dispositivos permitem uma maior ou menor inclinagdo do teclado em
relagdo a superficie em que esta apoiado. Acione o teclado do equipamento de modo suave, pois a sensibilidade deste
¢ igual ou maior do que a de um teclado de maquina de escrever elétrica.

5.1.2 Ergonomia

Existem alguns procedimentos que devem ser tomados para que a operacao dos equipamentos seja feita da
maneira mais confortavel, e menos nociva, ao corpo humano. Dentre eles, destacamos:
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Alinhe seu equipamento de tal
maneira que a iluminagéo do
ambiente ndo reflita na tela do
monitor de video ou em seus

thos. /

Figura 4

2 4 N

Caso 0 equipamento fique
proximo a janelas, ou
quaisquer outras fontes de luz,
reduza o ofuscamento atraves
de cortinas ou painéis.

Janela
Painel

)

4 A

Observe que existem distancias e
angulos adequados a serem
respeitados.

A correta utilizacdo dos
equipamentos reduz o cansago e
minimiza a ocorréncia de

Q)engas profissionais.
Por fim, lembre-se de que ao adotar uma postura correta vocé estara preservando seu corpo.

Figura 5
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ENGEMHARLA | MEKS ARBIENTE 5.0,

6

trabalhar. Mantenha uma

Né&o dobre o corpo para
boa postura.

[ Evite torcer o corpo. }
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6 ARQUIVOS

6.1 Armazenando Dados em um Computador

Quando vocé produz um trabalho em um computador, tal como um texto ou um desenho, é como se vocé
tivesse produzido este texto ou este desenho usando papel, canetas, lapis de cor, e depois guardado-o (seus DADOS)
em um envelope, ou em uma pasta (0 ARQUIVO), que seria, entao, guardada em um arquivo de aco (a PASTA),
conforme exemplifica 0 esquema abaixo:

TRABALHO DADOS ARQUIVO PASTAS

3,6 © > >

Quando trabalhamos com um computador sera necessario armazenar as informagbes nele produzidas, ou
introduzidas, para reutilizacdo posterior. Isto é chamado de SALVAR. O computador é extremamente vantajoso, ja
que, uma vez salvo o trabalho, ele podera ser impresso e/ou alterado quantas vezes vocé quiser, facilmente, o que
nao ocorre com os trabalhos comuns.

O computador salva o contetido de sua memdria em um disco magnético (Disco Rigido), numa estrutura logica
chamada de ARQUIVO. Por uma questdo de organizagdo, os arquivos ficam organizados em PASTAS
(DIRETORIOS), que podem ser comparados as diferentes gavetas de um armario.

6.2 Nomes de Arquivos e Pastas

Todos os Arquivos e Pastas possuem nome e/ou extensao. O nome é obrigatdrio e pode possuir até 256
caracteres; a extensdo € opcional e pode conter até 3 caracteres. Exemplo de nome de arquivo:

Nome do | Professor.txt —@

6.2.1 ExtensOes Padroes

Todo arquivo ou diretdrio deve conter um nome. A extensdo ndo é obrigatdria para compor um nome de
arquivo, pois a maioria dos programas ja as colocam automaticamente. Os nomes de arquivos normalmente sao
convencionados pelo proprio usuario e embora as extenstes também possam ser, € melhor procurar utilizar os nomes
de extensOes que ja foram padronizadas, conforme a tabela a seguir.

Extensao Significado usual

.BAK Arquivo de reserva (backup)
.BAT Arquivo de lote — batch
.COM arquivo de comandos
.DOC arquivo documento (texto)
.BMP Arquivo figura (imagem)
.EXE arquivo executavel

.LIB arquivo biblioteca

TXT arquivo texto

ZIP arquivo compactado
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6.3 Ligar e Desligar o microcomputador

a- verificar os cabos de energia do PC (microcomputador)
b- verificar se a voltagem esta correta (110 volts ou 220 volts):
i. geralmente os PCs trabalham em 110 v
ii. existe uma chave seletora atras do PC, perto da conexao do cabo de energia
iii. se ndo souber, procure alguém que possa auxilid-lo(a)
c- verificar se existe um estabilizador de voltagem, e se existir, verificar a voltagem da mesma (110 v ou 220
v), que deve ser compativel com a voltagem utilizada na sua casa / trabalho
i. deve existir uma chave seletora atras do estabilizador também
ii. estabilizador é um equipamento utilizado para proteger seu computador contra variagdes de energia
elétrica, que sempre ocorrem sem percebermos, mas que afetam o bom funcionamento dos mesmos
iii. recomenda-se que sempre utilize estabilizadores de tensdo e voltagem para equipamentos eletronicos
d- caso todos os cabos estiverem conectados, ligar o estabilizador
e- o estabilizador possui um botdo Liga/Desliga de acesso e identificacdo simples
f- ligar o PC através do botdo Liga/Desliga
g- aguardar os procedimentos de inicializacao do PC
h- informar senha e nome do usuario, caso existam e quando for solicitado

6.4 Desligar o microcomputador / fechar sessao de trabalho

a- O procedimento de desligar o PC € muito importante para preservar o equipamento e as informagoes
armazenadas nele, portanto, é importantissimo acostumar-se a seguir o procedimento de desligar
b- Clicar no botdo Iniciar

W MSN Explorer ) Meus documentos
1 MSN Explorer y, i
s, Minhas imagens
Y Paint »
. =/ Minhas misicas
@ Paciéncia
@ Dreamweaver 3 S’ Meu computador
@ Internet Explorer ‘; Meus locais de rede
@ Windows Media Player
¥ paint Shop Pro 7 G Painel de controle
@ Ajuda e suporte
/.) Pesquisar

Todos os programas D 1) Executar...

Fazer logoff @ Desligar o computador

4 Iniciar ~ € QG | ®m2wndo.. - 3%Fashs
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c- Clicar na opcao Desligar
d- Selecionar a opcao Desligar o computador

Desligar o computador

e- Clicar no botdo OK

f- Aguardar a mensagem de desligar o computador, quando existir e somente entdo, desligar apertando o
botdo Liga/Desliga do computador ou esperar o computador desligar automaticamente

g- Desligar o estabilizador através do botdo Liga/Desliga do estabilizador

Janela
a- O sistema operacional Windows (janelas em inglés), utiliza o conceito de janelas para representar cada
programa em utilizacao
b- Tém formato padrdo contendo:
i. Area retangular selecionavel, movel e de dimensdes que podem ser alterados
ii. Margens que podem ser redimensionadas
iii. Um menu de opgoes
iv. Botdes que ficam na parte superior direito da janela, sendo a mais esquerda para minimizar a janela, a
do centro para maximizar a janela e a da direita para encerrar e fechar a janela
v. Barras de rolagem do contelido da janela, verticalmente e outro horizontalmente

% Disco local (C:)

srquivo  Editr  Exbir  Faw s Ajuda

@ © 2 Pe|keXxvm &

Pastas % |Chooooooez

(@ pesktop A [Earauivos de programas
& () meus dacumentos (CBancorasi
& () Blocos de Anctacfes do Onehlote
(2 Corel User Files [CDDocuments and Sektings
(5 Dowrloads Sy remper
& 3 Fotos E2WNDeWS
azpj. properties
2 log_fs
[Brewfie.enc
newkey

B (2 Documents and Settings
(3 TempEn

& () WINDOWS
@ & Unidade de DYD-RW (D)
@ g Discolocal (£:)
& {2 Unidade de DVD (F:)
@ 3% Musica em ‘Servidor Porte (Porto_2)' (1)
@ 32 Bourscheid em ‘Servidor Porto (Porto_2)' (Z.

i
5 I ZEN Media Explorer

@ ] | @
11 obieto(s) {mais 14 ocultos) (espago livre em disco: 17,8 GB) 11,9368 | & Heu computador
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Para exemplificarmos uma janela, utilizaremos a janela de um aplicativo do Windows. O Bloco de Notas. Para
abri—lo cliqgue no botdo Iniciar / Todos os Programas / Acessorios / Bloco de Notas.

Barra de Titulo: esta barra mostra o nome do arquivo (Sem Titulo) e o nome do aplicativo (Bloco de Notas) que esta
sendo executado na janela. Através desta barra, conseguimos mover a janela quando a mesma nao esta maximizada.
Para isso, clique na barra de titulo, mantenha o clique e arraste e solte 0 mouse. Assim, vocé estara movendo a janela
para a posicao desejada. Depois é so soltar o clique.

Na Barra de Titulo encontramos os botGes de controle da janela. Estes sdo:

Minimizar: este botdo oculta a janela da Area de trabalho e mantém o botdo referente & janela na Barra de
Tarefas. Para visualizar a janela novamente, clique em seu botdo na Barra de tarefas.

Maximizar: Este botdo aumenta o tamanho da janela até que ela ocupe toda a Area da Trabalho. Para que a
janela volte ao tamanho original, o botdao na Barra de Titulo, que era o maximizar, alternou para o bot3ao Restaurar.
Clique neste botao e a janela sera restaurada ao tamanho original.

Fechar: Este bot3o fecha o aplicativo que esta sendo executado e sua janela. Esta mesma opgdo podera ser
utilizada pelo menu Arquivo/Sair. Se o arquivo que estiver sendo criado ou modificado dentro da janela nao foi salvo
antes de fechar o aplicativo, o Windows emitira uma tela de alerta perguntando se queremos ou ndo salvar o arquivo,
ou cancelar a operacao de sair do aplicativo.

Botdo minimizar

Botdo
maximizar

Barra de
titulo

2 Sem titulo - Bloco de notas

Barra de _| Exibir

menu

L Arquivo  Editar Formatar Ajuda =
Botdo

Fechar

area de texto

Barras de
rolagem

Salvar um arquivo é grava—lo no disco rigido ou disquete, para que nao seja perdido com a falta de energia
(lembrando que, quando criamos um arquivo, ele estd armazenado ma memoria RAM, por isso a necessidade de
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salva—lo). Desta forma, poderemos utiliza—lo posteriormente. A primeira vez que vamos salvar um arquivo, temos que
dar um nome para o mesmo e escolher uma pasta (um local no disco). Depois que o arquivo ja tem um nome, o
comando salvar sé atualiza as alteragGes.

Quando criamos um arquivo no editor de texto ou em uma planilha eletronica, estes arquivos estdo sendo
guardados temporariamente na memoria RAM. Para transferi—los para o disco rigido, devemos salva—los. Para isso,
execute os seguintes passos quando for salvar um arquivo pela primeira vez:

1 Vocé estd com o Bloco de Notas aberto. Entdo, digite a frase “meu primeiro texto”. Agora, vamos gravar este
pequeno texto que vocé digitou.

2 Clique no menu Arquivo / Salvar. A seguinte tela sera mostrada:

Salvat em (L) Meus documentos v b A

5 Y Michas magens
4 A Michas moscas

Documentos
recentes

3

Desktop

Meéu computador

H Nome do arquve " b v Selvar

MMIS:G de Salvar como fipo.  Documentos de lexto |* Ixt) v Carcely

Codificagso ANSI v

A janela Salvar Como no Windows XP traz uma barra de navegacao de pastas a esquerda da janela (observe a
figura acima). Esta barra fornece atalhos para locais em seu computador ou na rede como: A pasta Historico (ou
Documentos Recentes) que mostra as ultimas pasta e arquivos que foram acessados; a Area de Trabalho (Desktop);
A pasta Meus Documentos; Meu computador, que permite acessar as unidades disponiveis em seu micro, como
Disco Rigido, disquete e unidade de CD;

E, por ultimo, a pasta Meus locais de Rede. Quando vocé clicar em um local, ele aparecera em Salvar em, e
0s arquivos e pastas no local selecionado serdo listados a direita. Se, por exemplo, vocé deseja salvar o arquivo na
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pasta Meus Documentos, ndo serd necessario localizar esta pasta na caixa Salvar em. Basta clicar no icone Meus
Documentos na barra de navegagao de pastas e esta ja estara selecionada.

6.4.1 Menu Iniciar

a- E onde esto localizados todos os programas que estdo instalados no computador, ou deveriam estar listados
b- Utilizando-se o mouse, cligue no botao Iniciar ou aperte a tecla com o simbolo do Windows (janela colorida)
do teclado

c- Percorra a lista que for exibida com o ponteiro do mouse

d- Para cada item listado, ao apontar o mouse e clicar uma vez com o botdo esquerdo do mouse, o item sera
executado

e- Note que existe menu e cada item pode conter um submenu

W MSN Explorer __) Meus documentos
1 MSN Explorer & o .
5, Minhas imagens
w Paint »
% =/ Minhas misicas
@ Paciéncia
@ Dreamweaver 3 3’ Meu computador
& Internet Explorer ‘3 Mo larrie derode
e Windows Media Player
¥ paint Shop Pro 7 9 Painel de controle
«_)} Ajuda e suporte
,.) Pesquisar

Todos os programas D 1) Executar...

Fazer logoff @ Desligar o computador

4 Iniciar = € G | M2wndo.. v 3%Flashy

6.4.2 Icone

a- Sao os simbolos que representam os aplicativos
b- Utilizando-se do apontador (mouse), clica-se duas vezes com o botdo direito para executa-lo
c- Pode-se mover os icones, mudar sua aparéncia ou apaga-lo da area de trabalho

6.4.3 Area de trabalho ou desktop

a- E a area principal da tela do Windows, é o local que aparecem os icones
b- Pode ser modificado para personalizar como o usuario desejar, mudando o papel de parede
c- Quando o computador permanecer muito tempo sem uso, aparece a protecdo de tela para impedir que o
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monitor sofra desgastes e prejudique a imagem. Para retornar ao uso normal, basta movimentar o mouse ou
alguma tecla de direcao (setas) do teclado

6.4.4 Papel de parede e Protecdo de Tela

a- E 0 “fundo” da &rea de trabalho

b- Pode ser modificado :
i. Clique com o botdo direito do mouse em qualquer area livre do desktop
ii. Ao aparecer o menu de caracteristicas, selecione a opgdo Propriedades
iii. Na janela que surgir, verifique as varias opgoes, dentre eles, Temas, Area de Trabalho, Protecdo de Tela
e Aparéncia
iv. Na aba Area de Trabalho, podemos selecionar os Planos de Fundo
v. Na aba Protegao de Tela, selecionamos algum dos varios temas de protecdo, que podem ser configurados
quanto ao tempo de espera e também incluir senha para bloquear o uso do computador na auséncia do
usuario por tempo muito longo. Porém, recomenda-se nao utilizar senha, pois isso dificulta manutencao do
equipamento pelos responsaveis de informatica.

6.4.5 Windows Explorer

a- E um programa (aplicativo) que permite visualizar os arquivos e programas que estdo armazenados no
computador
b- Pode-se criar pastas, copiar pastas, eliminar pastas e mover pastas, assim como 0s arquivos e programas.
c- Pastas sdo como os ficharios dos escritdrios, sdo conjuntos de arquivos e programas
d- Para copiar pastas, arquivos ou programas:
i. Marcar com o ponteiro no item desejado
ii. Ao clicar no botdo direito do mouse, surgira um menu que contém a opgao Copiar. Ao clicar nessa opcao,
o item sera armazenado temporariamente em um local da memoéria
iii. Selecionar o local do destino da copia a ser realizado, clique com o botdo direito novamente e selecione a
opgao Colar. A copia sera realizada.
iv. Pode-se utilizar também os menus que ficam na parte superior da janela do Windows Explorer.
e- Para eliminar pastas, arquivos ou programas:
i. Marcar com o ponteiro no item desejado
ii. Apertar a tecla Delete ou clicar com o bot3o direito do mouse e selecione a opcao Excluir
f- Para criar pastas:
i. Selecione o local onde deseja criar a pasta
ii. Cligue no menu principal do Windows Explorer, opcdao Arquivo, depois no item Novo e por fim na opcao
Pasta.
iii. Nomeie a pasta recém criada com o nome desejado
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Coluna Data da
B criacdo ou
Menu de opcdes ultima alteracéo

Avancar ao

conteldo posterior
Voltar ao P

conteldo anterior .
Menu de navegacdo

@ C:\eMails\A ttach_ThunderBird

i ; i ; ) "
,\Arqulvo Editer Exibr  Favorbos Ferramentas  Auda Cohina bl e T T Et rree 7
@ A | ] e ||“‘ (i~ dos arquivos dos arquivos
Enderecn Iuj € :\eMails} ktach_ThunderBird ! \ B Ir
Paskas X Mome Tamnanho  Data da ... 1
b} Desktop — A ﬂun_ﬁswtyNature Pps 1,212KB  5/4/2005 0940 A
s Meus gocumentos ~ ; ”essage — ——— _L.67SKE S[4/20050%40 A
o P « . Apresentacan_Tecnolo |a5’tompU:a;ao Mavel_lucia.. TRSKE  29/3/2005 10:01 W
o N:ZEZT:;::.:S \ caminho da paStE@Tecnolnglas CompetFaco_Movel_FINAL_luclana doc F0KE {3200 10101 D
%) Minhas imagens \ :En.prsssntacad_Tecnd0|;||as_Comtha;ao_N10vaI iip 545 KB 29;’3,&5@&1}3:00 W
I?P'fd Minhas misicas @Trabg-?/ 19KB 28/3/2005°05:09 D
) My eBaaks D54k pof HOKE 23/32005 1346 A
Mew computador \ T pte.pef S3KB 23(3(2005 13:4%\2
# 4 Disquete de 314 (A1) \ T euristic-Di-bk, pdf 66 KB 23(3)2005 13:48
JF! % Disco local (1) %ECCO—ZDDI—RaF.pdf 108 KE  23/3/2005 13:46
[# |5} Arquivos de programas £ DWwe-DM, pdf 72KB 23/3)2005 1348 A
[ [+ 1) Borland lED.!':.! Mrirg . pdf Q2KB 23/3)2005 13:48 A
® ) cen 122 Ant-TEEE-TEC pf S74KB 23/3(2005 13:48 A
ll ] D compartibo Computacaol\'bvel_grupoID_samueI.zip 895 KB 23/3/2005 05:53 'v\-
[ I Dev-Cpp =] untiled- 1.2 LKB 21/3/2005 16:02
\ [+ 1) Die Fiwd- [Fid- RH 10] S50 KB 21/3/2005 16:02
[# |2 Documents and Settln¥ —\[Fwd- RH 10].2m S48 KB 2132005 16:02 ;
\® ) dowrloads 5345 SEEKE  21/3)2005 16:01 ‘A
[ | eclipse / ] sty hbm LkE 21/3/2005 1601 H
1) eMails @ P B Melhores de 2004 AP - 56 PARA & DIRETORIA 4,904 K& 21!31200?0 A
[ ) cttach_ThunerBird :ﬂhmputa\ﬂr\bvel _grupol0zip 895 KB 21/3/200 22 W
\JI:I mdgrgg —:@apresentaca comMavel zip 4,522 KB 21 3}2605 1222 W
| & apresEntagiol. pp 168 KM(SEUDS oz A
[+ 40 wasiin lneal b @npre}intatao Tetndog}mwa ja0_Mdvel, ppt — POKE 21/3)2005 (956 AV
< i | 3 % %— | »
Lista de pastas
Conteudo da pasta
Nome de uma pasta, e Nome de um arquivo selecionada
seu conteuldo € exibido compactado (zipado)

na janela ao lado

Janela do aplicativo Windows Explorer

6.4.6 Para recuperar uma pasta, arquivo ou programa eliminado

a- Dé um clique duplo no icone da Lixeira
b- Na janela que surgir, selecione os itens a serem recuperados
¢- Clique com o botdo direito e selecione a opcao Restaurar
d- O item sera restaurado no local original antes de ser eliminado
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"2 Unidade de DYD{CD-RW (D:) 5] exercl_Plwxt
e YASUO 40GBM (E:) Form_aplicacao, wxf
= [ Painel de contrale %FR?MQ“'WE
L_Q ||3'ES|<1‘0D i ®J Meus locais de rede Tipos de Computadores. zip
=| _J Meus documentos 2 Lixeira ] NErCE
[# ) FinePrint files
™ meus videas
=g i Recortar
.;_‘ Minhas imagens
3 .‘ﬁ Minhas muosicas
| My eBooks
Meu computador
14 Disquete de 3% (A1)
“# Disco local (C:)
. Unidade de DVD/CD-RW (D:)

“e YASUO_40GEM (E1) o .
Gf Painel de controle Lixeira, contém

| % Meus IDW objetos
2 eliminados

Permite recuperar itens da
Explorar Lixeira, atraves da opcéo

Abrie Restaurar
Print D“’ettor‘[’

Esvaziar Lixeira —__

Prapriedades \ Eliminar

definitivamente os
itens da Lixeira

4+

+

53}

+

Execluir

Propriedades

Caractdristica e sequranca_#a. .,

I
HEEW

+ &

[+

Recuperar objeto (arquivo, pasta) eliminado e armazenado na Lixeira

6.4.7 Acessorios do Windows

O Windows Xp inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sdo ferramentas para edigdo de texto, criacao
de imagens, jogos, ferramentas para melhorar a performance do computador, calculadora e etc.

Se fossemos analisar cada acessério que temos, encontrariamos varias aplicacdes, mas vamos citar as mais
usadas e importantes. Imagine que vocé estd montando um manual para ajudar as pessoas a trabalharem com um
determinado programa do computador. Neste manual, com certeza vocé acrescentaria a imagem das janelas do
programa. Para copiar as janelas e retirar s6 a parte desejada, utilizaremos o Paint, que é um programa para
trabalharmos com imagens. As pessoas que trabalham com criacdo de paginas para a Internet utilizam o acessoério
Bloco de Notas, que é um editor de texto muito simples. Assim, vimos duas aplicacdes para dois acessorios diferentes.

A pasta acessorios € acessivel dando—se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opcdo
Todos os Programas e, no submenu que aparece, escolha Acessorios.
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ENGEMHARIA E MEKS AMDIENTE 5.0,

% MSN Explorer
) MSN Explorer

Y paine

. Dreamweaver 3

@ Paciencia

B Iriernet Explorer

e Windows Meda Player
8 pairk Shop Pro 7

& internet Explorer
W MSN Explorer

) Outlock Express

@) windows Meda Player

pl Fazer logott :@ Deshgar o computado

Todos os programas
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) Acesstidade
) ComunicesSes ’
() Entretenimento »
() Ferramentas do sktema ’
©) Assistente de compatibildade de programs

¥ Eioco de notas

& Calodadors

o) Catalogo de enderecos
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EXCEL 2007
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7 MICROSOFT EXCEL

O Microsoft Excel € um programa de planilha eletronica, ele permite ao usuario realizar calculos rapidamente,
podendo ser usado para controlar desde despesas domésticas até custos e despesas industriais. Neste capitulo iremos
conhecer algumas nogdes basicas para se comecar a conhecer o Microsoft Excel.

Um programa de planilha estd para uma calculadora assim como um processador de texto estd para uma
maquina de escrever. Sua funcao é basicamente fazer calculos, desde os mais simples até aqueles que envolvem
calculos mais complexos, mas apresenta muito mais recursos do que uma simples calculadora.

As planilhas sao sempre usadas quando se necessita fazer calculos, operagdes matematicas, projecoes, analise
de tendéncias, graficos ou qualquer tipo de operacdo que envolva nimeros.

Uma das vantagens da planilha é que vocé pode tratar com um variado nimero de informacdes, de forma facil e
rapida, principalmente se as mesmas formulas forem usadas por uma grande quantidade de dados.

A grande vantagem da planilha é a de que, se houver necessidade de alterar algum nimero as formulas
relacionadas serdo automaticamente atualizadas.

Neste capitulo iremos tratar da apresentacao da tela do Microsoft Excel, no proximo capitulo comecaremos a
estudar com fazer calculos e graficos nesta planilha.

7. 1 Iniciando o Excel

Quando o Excel ¢ iniciado, uma nova pasta de trabalho é criada.

Quando vocé encerra o Excel, o programa pergunta se vocé deseja salvar qualquer trabalho que ainda nao
tenha sido salvo.

Para executar o Microsoft Office Excel 2007, clique em Iniciar - Todos os programas - Microsoft Office -
Microsoft Office Excel 2007

Inkio | Jedenr  LwoutdaPigina  Fomubs  Dodes  RewsSo  Bsbigso

caiet S AN [ ][] 3 Ge

¥ | PTGl S-A- (EXEWRE G- ODGon o8

NEM

= Esti

AL hd fe
A 8 c o 3 G G H [ [ L M N 0

D z( >
| RIS
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Quando vocé cria uma planilha nova, a tela do computador € dividida em linhas e colunas, formando uma
grade. A intersecdo de uma linha e de uma coluna é chamada de célula. As linhas sdo numeradas seqiiencialmente, as
colunas sao identificadas por letras também seqiienciais e cada célula pela linha e

coluna que a forma.

Uma célula pode conter nimeros, texto ou formulas. Por exemplo, a célula A4 (na tela abaixo) contém o valor

10 e a célula D2 contém o texto “Valor total”.

Sempre que vocé abrir o Excel sera apresentado uma pasta de trabalho com varias planilhas. Esta pasta tera o
nome de PASTA1.XLS, que devera ser trocado pelo nome de sua escolha quando for salvar sua planilha.

PASTA DE TRABALHO é o nome que se da a cada arquivo criado no Excel.

7.2. Encerrando o Excel

Para sair do Excel use as opgbes de saida comuns aos outros utilitarios:

¢ Selecione no Menu Arquivo a opcao Sair;

¢ Com o mouse clique duas vezes na caixa icone do Excel no canto superior esquerdo da tela;

e Use as teclas de atalho <ALT> + F4.

Se vocé tiver efetuado mudangas em uma pasta de trabalho aberta mas ndo as tiver salvo, o Excel mostra uma
janela na tela perguntando se vocé deseja salva-las antes de fechar as pastas de trabalho.

7.3 A tela do Excel

A tela do Excel 2007 apresenta os seguintes componentes:

Barra de Barra de
Ferramentas Formula
Cabecalho
de Coluna

Cabecalho
de Linha

Guias da
Planilha

|
: o)

TER e
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Quando vocé posiciona o apontador do mouse sobre algum botdo das Barras de Ferramentas, o Excel exibe a
definicdo deste botao.

Uma célula pode conter numeros, texto ou férmulas. Por exemplo, a célula A4 (na tela abaixo) contém o valor
10 e a célula D2 contém o texto “Valor total”.

s 1

i3}] Pastal - o x
A B C D E m

: £

2 Quantidade Descricio do produto Valor unitario Valor total

3

4 10 Engrenagens T-100 RS 1,5ﬂ| RS 15,{)0!

5

M 4 » »| Planl - Pan2 - Pan3 ¥ 0 | m | [

Em geral, informagdes da mesma categoria sdo digitadas em uma coluna (no exemplo, a coluna B €é a descricdo
do produto vendido; a coluna C é o valor unitario), mas essa estrutura ndo € rigida: vocé pode agrupar as informagoes
por linha ou por outras formas mais convenientes para 0 seu caso.

A possibilidade de usar formulas é o que diferencia um programa de planilha de uma calculadora. Quando
colocamos uma formula em uma célula, dizemos que o conteldo dessa célula deve ser calculado em funcdo dos
valores contidos em outras células.

Na planilha abaixo, o preco total de uma venda é calculado multiplicando-se o preco unitario pela quantidade
vendida de produtos do mesmo tipo. Em nosso exemplo, a coluna A registra a quantidade de produtos e a coluna C
traz o prego unitario do produto. A coluna D mostra o preco total. O conteldo de cada célula é calculado
multiplicando-se os valores da coluna A pelos valores da coluna C. Para que esse calculo seja feito automaticamente,
devemos digitar a formula =A4*C4 na célula DA4.

Quando modificamos o valor de A4, o valor de D4 é recalculado automaticamente de acordo com a formula
registrada na célula.

P )

i’_‘i]F‘aital _ = x
A B C D E

1

2 Quantidade Descri¢io do produto Valor unitdrio Valor total

3

a4 10 Engrenagens T-100 I RS 1,50] -as*ca |

3

M <« » »| Planl  Pan2 _ Phn3 - ¥J ] | [ R

Normalmente, uma planilha é criada em duas etapas. Primeiro vocé determina os itens que deseja calcular e as
formulas a serem usadas para fazer esse calculo. Depois, na fase de utilizacdo da planilha, é preciso digitar os valores
correspondentes a cada item; os resultados serao calculados automaticamente.
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Aqui mostraremos como criar uma planilha, usando o programa Microsoft Office Excel 2007, mas o
procedimento descrito aplica-se a qualquer programa de planilha. Como exemplo, vamos fazer uma planilha para
controlar o faturamento de uma empresa que vende apenas quatro produtos. Embora as férmulas sejam diferentes
para cada planilha, o procedimento sera sempre o mesmo.

E’jj Pastal
A B

Més

laneiro I I
| |

Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro

W 0D w] O LN dm LD |

= = |
Hhle LIRIR S

Total anual

=t
]

18

Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

1
i]
]

M 4+ H| Planl -~ Pln2 ~ Pkn3

¥

Quando abrimos o Microsoft Office Excel 2007, ja aparece um desenho basico de planilha na tela. Precisamos,
entdo, organizar as informacdes em linhas e colunas e determinar uma regido para cada tipo de informacdo. No
layout, apenas definimos onde cada informacdo sera colocada, mas ainda ndo a digitamos. No nosso exemplo, vamos
registrar o faturamento de cada um dos quatro produtos, més a més. A partir dessas informacdes, calcularemos:

> O faturamento mensal de cada produto.

> O faturamento anual de cada produto.
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A planilha tem espagos reservados tanto para as informagdes que serao digitadas quanto para as que serao
calculadas automaticamente.

As informagdes serdo digitadas da célula B4 até a célula E15. Por exemplo, na célula B4 digitaremos o
faturamento do més de janeiro correspondente a engrenagens; na célula C4, o faturamento de janeiro de parafusos;
na célula B5, o faturamento de fevereiro de engrenagens, e assim por diante, até o faturamento de dezembro de
arruelas na célula E15.

As informagdes da coluna F, sobre faturamento mensal total, e as informacdes da linha 17, sobre o faturamento
anual por produto, serdo calculadas automaticamente.

Primeiro, vamos escrever as formulas para calcular o faturamento total mensal (coluna F). Esse faturamento é
a soma dos valores vendidos de cada produto.

Assim, o faturamento total de janeiro (célula F4) serd a soma do faturamento de cada produto nesse més (da
célula B4 até a E4). Portanto, na célula F4 digitaremos a seguinte formula:

=B4+C4+D4+E4

Isso indica para o programa de planilha que o valor de F4 sera a soma dos valores das células B4, C4, D4 e E4.

s

X

£ Pastal -
A B C D E F G ?

Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

laneiro I I I I :I =B4A+C4+DA+E4
Fevereiro

Marco
Abril
Maio -
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
MNovembro

W00~ |on LN | Ja LR e

(| | |
B(w M=o

Dezembro

&

=
L=

Total anual

=
~l

18
M 4+ v| Planl ~PEn2 PREn3 %]
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Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

Janeiro

Fevereiro I

Margo
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto

Setembro
Outubro

17

18

Novembro
Dezembro

Total anual

W 4+ M| Planl - PRn2 PBn3 %]

A formula da célula F5 é muito parecida com a formula da célula F4 e o mesmo acontece com todas as células,

até F15.

Férmula
| =B4+C4+D4+E4
| =B5+C5+D5+E5
| =B6+C6+D6+E6
| =B7+C7+D7+E7
| =B8+C8+D8+E8
| =B9+C9+D9+E9
| =B10+C10+D10+E10
| =B11+C11+D11+E11
| =B12+C12+D12+E12
| =B13+C13+D13+E13
| =B14+C14+D14+E14
| =B15+C15+D15+E15

Como seria bastante trabalhoso digitar essa mesma féormula 12 vezes, vamos copia-la.
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Posicione o cursor sobre a célula F4. Abra a guia Inicio e escolha o comando Copiar (CTRL + C); o computador
copiara o conteldo de F4. Selecione da célula F5 a F15. Para isso, clique sobre a célula F5 e, mantendo o botdo do
mouse pressionado, arraste-o até a célula F15. Pressione a tecla ENTER.

O programa percebe que a formula mudou de linha e altera o seu contelido: em vez de copiar =B4+C4+D4+E4
para todas as linhas, ele adequara a férmula para cada linha. Assim, na célula F5 sera escrito =B5+C5+D5+E5; na
célula F6, =B6+C6+D6+E6 e assim por diante.

O procedimento para calcular o faturamento anual de cada produto é bastante parecido com o anterior: o
faturamento anual de engrenagens é a soma do seu faturamento em cada més. Na célula B17, poderiamos digitar a
seguinte formula:

=B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15

§31] Pastal - = x
A B C D E F G H 'E

g DN -
2 Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

3

4 Janeiro 0

5 Fevereiro 0

6 Margo ]

7 | Abril 0

8 Maio 1] -
9 Junho 0

10 Julho 0

11 Agosto 0

12 |Setembro 0

13 Outubro 0

14 |Novembro 0

15 Dezembro 0

16 u
17 Total anuall =BA+B5+B6+BE7+EE+E9+B1+E11+B12+B13+B14+E15

18 |

M 4 » »| Planl “Phn2 . PBn3 ¥ 0 | m - 0
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Quando a formula for muito grande, usaremos a funcdo SOMA do Microsoft Office Excel 2007, que facilita o
calculo, somando todas as células especificadas. Na célula B17, a formula sera:

=Soma(B4:B15)

A notagdo B4:B15 indica que devem ser utilizadas todas as células no intervalo de B4 até B15. Assim, essa
formula ira somar os valores em todas essas células e exibir o resultado na célula B17.
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k31] Pastal = o X
A B C D E F G H i‘

1

2 Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

3

4 Janeiro 0

5 Fevereiro 0

& Margo 0

7 | Abril 0

8 Maio 0 2

9 Junho 0

10 [Julho 0

11 Agosto 0

12 Setembro 0

13 |Outubro 0

14 |Novembro 0

15 Dezembro 0

16

17 Total anualleGMAl}Bd:E]S}

18 |

M 4 » | Planl ~ Pln2 . Pln3 ¥ 0 | | D

Agora, precisamos copiar essa formula para as células de C17, D17 e E17. Podemos usar o mesmo
procedimento que foi descrito acima. O programa percebera que elas foram colocadas em outra coluna e ajustara as
referéncias das colunas automaticamente. Assim, apos copiar a formula para a coluna C17,teremos =Soma(C4:C15);
na célula D17 aparecera =Soma(D4:D15), e assim por diante.

Agora, nossa planilha estd completa e basta digitar os valores unitarios relativos a cada més e a cada tipo de
produto, das linhas 4 a 15, das colunas B a E. O programa nos dara, automaticamente, os valores da linha 17 e da
coluna F.

A rapidez é uma das grandes vantagens dos programas de planilha. Se vocé cometer um erro ou quiser
modificar o valor de uma célula, basta digitar o valor correto e todos os outros valores serdo atualizados
automaticamente.

Funcdes de uma planilha sdo comandos mais compactos e rapidos para se executar formulas. Com elas é
possivel fazer operagdes complexas com uma unica formula. As funcdes sao agrupadas em categorias, para ficar mais
facil a sua localizacdo. As fungbes também facilitam o trabalho com planilhas especializadas.

Um engenheiro pode utilizar fungdes matematicas para calcular a resisténcia de um material. Um contador
usara fungdes financeiras para elaborar o balanco de uma empresa. Entre as diversas funcdes, destacam-se:
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Fungoes financeiras - Para calcular juros, rendimento de aplicagbes, depreciacio de ativos etc.
Fungbes matemadticas e trigonomeétricas - Permite calcular raiz quadrada, fatorial, seno, tangente etc.

Fungoes estatisticas - Para calcular a média de valores, valores maximos € minimos de uma lista, desvio padrio,
distribuicoes etc.

Fungoes logicas - Possibilitam comparar células e apresentar valores que ndo podem ser calculados com formulas
tradicionais.

A escolha de um ou outro tipo de fungdo depende do objetivo da planilha. Por isso, a Ajuda do programa de
planilha é um valioso aliado. Ela contém a lista de todas as funcdes do programa, normalmente com exemplo.

Para ilustrar, usaremos a funcdo estatistica MEDIA e a funcdo Idgica SE em uma planilha que controla a nota
dos alunos de uma escola. Se a média for superior a 5, o aluno é aprovado; caso contrario, é reprovado.

Na tela abaixo, as notas foram digitadas nas colunas de B até E e suas médias colocadas na coluna F, com o
auxilio da funcdo MEDIA. Essa funcdo calcula a média das células indicadas. Para aplica-la:

- "

i3] Pastal = = x
il B C D E F G

1 Aluno Mota 1l Nota 2 Nota 3 Notad4 Média Resultado

2

3 Alberto Silveira 1.5 8 6,5 ?I _I

4 | André Carvalho 3,5 4 45 3

5 Carlos Jose 45 LG 6 L5

6 Joaquim Pereira q 9,5 85 q

7 Maria Carolina 5 4,5 5 35

8 Maria Castilho 7 1.5 7 6,5

9 Silvana Ferreira 1 4 7.5 6

10

M 4 » M| Planl PBn2 . PBn3 _ ¥J [ m

Digite a formula =Média(B3:E3) na célula F3. Ela indica o préximo passo a ser dado: o calculo da média das
células de B3 a E3 (a média de B3, C3, D3 e E3).
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=Média(B3:E3)

- 5

@I_] Pastal = =] x
A B C D E F G H

1 Aluno Mota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Média Resultado

2

3 Alberto Silveira [ 7,5 8 65 ?] =MEDIA(B3:E3)

4 André Carvalho 3,5 4 4,5 3

5 Carlos José 45 L5 [ L5

6 Joaquim Pereira 9 9,5 85 q

7 Maria Carolina 5 4,5 5 3,5

8 Maria Castilho 7 1.5 7 6,5

9 Silvana Ferreira 6 4 7.5 (3]

10

W 4 » ¥ Planl  Pan2 . Pan3 . ¥J o ! m

Para que o programa indique se um aluno foi aprovado ou ndo, a média obtida por esse aluno deve ser
comparada com 5. Isso € feito digitando-se a formula =Se(F3<5;"Reprovado”;”Aprovado”) na célula G3.

O contetido da célula G3 é determinado pela condicdo de teste F3<5. Ela exibira o “Reprovado” caso a condigao
F3<5 seja verdadeira, ou seja, se o aluno obtiver média inferior a 5. Mostrara o valor “Aprovado” no caso de a
condigdo F3<5 ser falsa, ou seja, se o aluno obtiver uma média igual ou maior que 5.

=Se(F3<5;"Reprovado”;"Aprovado”)

@ Pastal - = x
A B C D E F G H | J

1 Aluno Mota1 Mota2 Mota3 Notad Média Resultado

2

3 |Alberto Silveira 7.5 8 6,5 ?[ ?.25] =SE(F3<5;"Reprovado™;" Aprovado™)

4 | André Carvalho 3,5 | 4,5 3

5 Carlos José 4.5 5,5 6 5,5

& loaquim Pereira q 9,5 8,5 g

7 Maria Carolina 5 4,5 5 3,5

& Maria Castilho 7 7.5 7 6,5

9 Silvana Ferreira 6 1 7.5 G

10

4 4 » »| pPlanl Pln2 . Pkn3 %1 all || I
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7.4 Inserindo e Excluindo Planilhas

Uma pasta de trabalho padrdo apresenta, inicialmente, 3 planilhas. Caso necessite de mais planilhas, vocé pode inclui-
las, utilizando o seguinte comando: Inserir Planilha (SHIFT + F11).

i3] Pastal = I
A B C D E F G E

]

2

3

4

=a

M 4 » | Planl ~Phn2 Pln3 . ¥J 0 m I

Uma pasta de trabalho padrdo apresenta, inicialmente, 3 planilhas. Caso ndo necessite de todas, vocé pode
excluir as desnecessarias, selecionando-as e utilizando os comandos: Clique com o botdo direito do mouse sobre a
planilha e clique na opgao Excluir.

Inserir...
Excluir
Repomear
Mover ou copiar...
e  Exibir Codigo
@y Proteger Planilha...
Cor da Guia *

Decultar

Selecionar Todas as Planilhas

7.5 Renomeando Planilhas

No Microsoft Office Excel 2007, um arquivo, ou seja, uma pasta, pode conter varias planilhas diferentes, sendo,
portanto, fundamental nomea-las de maneira a distingui-las. A nomeagdo ndo grava a planilha, por isso € necessario
utilizar o comando Salvar (CTRL + B).

Para nomear a planilha, utilize um dos seguintes comandos: Clique duplamente na guia da planilha que deseja
renomear.

Digite o nome da planilha e pressione a tecla ENTER.
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7.6 Inserindo e Excluindo Linhas e Colunas

Imagine que, durante a digitagdo de uma seqiiéncia de dados, alguns dados foram esquecidos, ficando a tabela
incompleta. Os dados podem ser introduzidos posteriormente nos locais corretos, bastando para isso fazer a escolha

adequada entre as opgdes de insercdo, encontradas na guia Inicio: Selecione o local adequado e clique na ferramenta
Inserir, Inserir Linhas na Planilha ou Inserir Colunas na Planilha.

5 Inserir =

= Inserir Células...

Inserir Linhas na Planilha

E LU L mo

o] & &
& Inserir Colunas na Planilha

_,J Inserir Planilha

De modo semelhante é possivel fazer a exclusdao de colunas ou linhas que tenham sido introduzidas
equivocadamente ou que ndo sejam mais necessarias.

O comando de exclusdo de linhas ou colunas pode ser encontrado na guia Inicio, na ferramenta Excluir, Excluir
Linhas da Planilha ou Excluir Colunas da Planilha.

% Excluir '|
Excluir Células...

Excluir Linhas da Planilha

Excluir Colunas da Planilha

FELE,

Excluir Planilha

7.7 Alterando a Altura e Largura de Linhas e Colunas

A definicdo de tamanho é extremamente comum para as linhas e colunas. Porém, no Microsoft Office Excel
2007, as linhas e colunas da planilha que contém titulos ou aquelas que contém células de contelido formatado com
um tipo de letra diferente podem ter a altura aumentada ou diminuida. Para alterar a altura de uma linha ou largura

de uma coluna, faga o seguinte: aponte 0 mouse entre as linhas 1 e 2, clique e arraste para alterar a altura da linha ou
aponte 0 mouse entre as colunas A e B, clique e arraste para alterar a largura da coluna.
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7.8 Secao Fonte

Calibri

Vocé pode mudar o visual das letras, nimeros ou outros caracteres digitados das células selecionadas.

7.9 Alinhamento

Vocé pode modificar o alinhamento das letras, nimeros ou outros caracteres digitados das células selecionadas.

7.10 Numero

Vocé pode formatar os nimeros das células selecionadas.

Geral -

(&3 - o, oo %8 509

Mimero T

7.11 Inserindo e Excluindo Graficos

O Microsoft Office Excel 2007 apresenta um excelente recurso para a criagao dos graficos: a guia Inserir. Com
€sse recurso, 0 programa orienta o usuario a construir um grafico.

Para inserir um grafico, selecione a drea com os dados que deseja apresentar nele. Selecione, inclusive, os
dados que serdo apresentados como legenda e como gréfico.
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r
@ Pastal = L] x
A B
1 paneiro 1
2 |Fevereiro 2
3 |Margo 3
4 |Abril 4
5 |Maio 5
6 {Junho [
7 |ulhe 7
8 |Agosto 8
(9 | 9
10 |Outubro 10
11 |Novembro 11
12 |Dezembro 12

O Microsoft Office Excel 2007 identifica dentro da area selecionada o que ird ser apresentado como legenda e
como grafico, porque o programa “entende” que, na maioria das vezes, a area selecionada esta disposta segundo
padrdes que facilitam a identificacdo dos elementos.

Lembre-se: antes de fazer qualquer tipo de grafico é necessario selecionar pelo menos um grupo de textos para
servir como legenda e um ou mais grupos de nimeros para servir como grafico.

Selecione os meses que vao servir como legenda, mantenha a tecla CTRL pressionada e selecione os valores
que vao servir como graficos, clique na guia Inserir e escolha um modelo de grafico mais adequado.

il ol [ )

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao Outros
v v - v Graficos ~

- -

Graficos s

mlaneiro

B Favarsiro
B Margo
mAbril

B Maio
mJunhg

= Julhe

B Agosto
mSetembro
mOutubro

H Movembro

m Dezembro

Para apagar um grafico selecionado, tecle DELETE.
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WORD 2007
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8 INTRODUGAO AO MICROSOFT WORD 2007

O Microsoft Word é o mais usado e conhecido editor de textos da atualidade, usado em aproximadamente
83% dos computadores de todo o mundo, assim como a maioria dos programas da Microsoft e é devido a sua facil
utilizagdo assim como os outros produtos da Familia Office.

Sempre que vocé precisar digitar um trabalho, editar ou escrever um livro, criar um curriculo, cartdes, convites
e até uma pagina simples para a internet e até onde mais sua criatividade o levar.

Ou seja o Word é um processador de textos cuja finalidade é de nos ajudar a trabalhar de maneira mais
eficiente tanto na elaboracdo de documentos simples, quanto naqueles que exijam uma editoracao mais elaborada.

Com certeza vocé ndo tera problemas em usar este programa. O Microsoft Word 2007 assim como Seus
antecessores, possui diversas ferramentas para criagao.

Neste primeiro capitulo teremos um primeiro contato com o programa, conhecer sua tela principal e alguns de
Seus recursos, nao se espante existem tantos que nem todos os conhecem.

PRINCIPAIS CARACTERISTICAS E INICIO DO PROGRAMA

Para poder ser inicializado, é necessario que o Pacote Office 2007 esteja devidamente instalado em seu
sistema operacional ( Windows), é importante compreender que as versGes mais recentes do pacote Office ndo sao
compativeis com os sistemas operacionais mais antigos, ex: Windows 98 e seus antecessores. Para o Windows XP, que
ainda é muito usado pode-se utilizar o Office 2003 que é muito leve e também oferece bons recursos para as suas
edicoes.

Depois de instalado, o icone do Microsoft Word 2007 estara contido dentro do grupo chamado Microsoft
Office e se vocé escolher na area de trabalho do Windows.
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8.1 Executando o Programa:

= De um clique no botdo M

= Posicione a seta do mouse sobre Programas.

= Posicione a seta do mouse sobre Microsoft Word
= Seguido os passos teremos a seguinte tela inicial:

, dé um clique e aguarde a execucdo do programa.

Botdes de
Barra de Tl’tulo'\ -
Bal'l'a de 6-1\ i - Documentol - MicroSo® Word \ "
Menu;—-dl‘ lniio  Inserir  LayoutdaPigina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibigho @
3 e e SN A E [£407] | asebceoc| asebceoe AaBbC: AaBbee % ﬁ?::.ﬁf
Cﬁ_‘af ¥ N I § ~abe X, X' Aa~||®”~ i" - TNormal |7 SemEsp..  Titulol Titwlo 2 = Eﬁsltt::fv :smmna”
ireade.. & Fonte & Paragrafo G Estilo G Edigio
reade ., 5
3 42 -1-I‘E-I‘1‘I\-2‘:‘3-\:4‘\‘EI‘\-B:I‘7‘I-E-I;B-\-l‘ﬂ-\-ll;\‘lZ-\I‘iE‘\:14-!‘@-!‘15-\-17‘!‘
Régu i_ ~
g : Sa
: - Barrade
: Rolagem
; Area de
: Trabalho
Barra de .
Statu B
2 >

=
Pagina:1del  Palawas:0 | = =|100% {(5——H—+
m & N | E)orkut-Efetu.. | 8] Apostila Micr... b oo N 51) Documentoz ... | 51 Documentos ... ¥ imagem - Paint @ 58 1608

8.2 Iniciando o uso da Digitacao e Tamanho da Fonte

» Digite em letras maiusculas e com o tamanho de fonte 22 a frase abaixo:

ESTOU INICIANDO O TREINAMENTO DE DIGITAGAO E TAMANHO DA FONTE NO MICROSOFT WORD.
» Agora digite em letras minusculas e no tamanho 15 o trecho:

continuando o treinamento.

» Para encerrar digite seu nome completo no tamanho que desejar sendo que apenas as iniciais deverdo ser
mailsculas.
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As vezes, vocé deve deseja mover-se ao longo do documento e posicionar o cursor em diferentes locais para
acrescentar texto. Vocé pode dar um dique nas barras de rolagem para mover o documento ba tela, vocé pode
pressionar as teclas no teclado a fim de mover o cursor ao longo do documento.

Use as seguintes teclas no teclado para navegar em um documento.

Para mover Pressione
Um caractere a direita Seta para direita
Um caractere a esquerda Seta para esquerda
Uma linha acima Seta para cima
Uma linha abaixo Seta para baixo
Palavra anterior Ctrl + seta esquerda
Préxima palavra Ctrl + seta direita
Inicio de uma linha Home
Fim de uma linha End
Fim do documento Ctrl + End

8.2 Modo de Selegcio com o Mouse

Para selecionar uma linha:

7

Posicione a seta do mouse no inicio da linha que deseja selecionar até ela ficar neste formato
clique (observe entdo que toda a linha ficou selecionada).

, em seguida de um

Para selecionar uma palavra ou apenas parte dela:
Posicione a seta do mouse no local desejado até ela ficar nesse formato I e arraste-a até selecionar o que desejar.

Para selecionar uma tnica palavra:
Basta dae um DUPLO clique sobre ela.

Para retirar a selecdo: De um clique com a seta do mouse em qualquer local do texto.

8.3 Modo de Selecao

= Digite em letras maitsculas e no tamanho 14:
TESTANDO O MODO DE SELECAO COM O MOUSE.

= Pressione ENTER.

» Selecione a palavra MODO.

» Retire a selegao.

= Selecione as palavras: MODO DE SELECAO.

» Retire a selegdo.
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= Selecione a ultima linha e em seguida altere o tamanho da fonte para 18.

= Agora de um cligue no menu Arquivo em seguida na opgdo Salvar (ou entdo simplesmente pressione o botéo Salvar
" que estd na barra de menus).

» F agora a Instrutora lhe auxiliard nos passos seguintes (o arquivo devera ter o nome de Texto 01.).

8.4. Tipos de Fonte

O termo Fonte significa Tipo de Letra, sendo assim iremos agora conhecer alguns:

= Altere o Tamanho da Fonte para 20.

» £scolha a Fonte Arial Black através da caixa Fonte:
= Digite: Alterando o tipo de letra.

= Pressione Enter.

» Agora escolha a Fonte Comic Sans Ms.,

= Digite: Novo tipo de letra.

= Pressione Enter.

» Escolha a Fonte que desejar, e digite: TESTANDO DIVERSOS TIPOS DE LETRAS.
» Selecione todas as linhas que vocé digitou e escolha a Fonte Times New Roman.

= Retire a selecéo.

» Agora seguindo o processo de Salvar visto no Exercicio anterior salve o arquivo em sua pasta com o nome de Texto
02. (Se ficaram duvidas pega auxilio a sua instrutora).

8.5. Alinhamento:

Paragrafo ]

Alinhar a Esquerda.

Centralizar

Alinhar a Direita.
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Alinhar Justificado.

= Altere o tamanho da Fonte para 18.

» Digite em letras maiusculas. TESTE DE ALINHAMENTO NO MICROSOFT WORD, A FIM DE QUE POSSAMOS
APRENDER O SEU USO E UTILIZARMOS EM NOSSOS TRABALHOS.

»  Selecione todas as linhas que vocé digitou;

Agora de um cligue sobre o Botao (Centralizar);

Utilize as outras formas de Alinhamento clicando sobre elas:
Alinhar a Esquerda.
Alinhar a Direita.

Alinhar Justificado.

Selecione Todas as Linhas Digitadas e Pressione a Tecla DELETE.

8.6 Exercitando a Acentuagao

» Altere o Tamanho da Fonte para 14,

»  [£scolha o Tipo de Fonte Arial,

=  Escolha a Cor Azul,

»  Agora digite o texto seguinte com as mesmas formatagoes:

TREINAMENTO COM ACENTUACAO

Palavras com Acento Agudo:
Po, Café, Boné, Saude, Agua, Video, Vovo.

Palavras com Acento Gircunfiexo:

VE, Tém, Siléncio, Eletronica, Vovo, Croché, Cré.
Palavras com Cedilha:

Laco, Braco, Abraco, Berco, Forca, Espaco, Faco.

Palavras com Til:
Coracao, Emocao, Avido, Tentacdo, Tubardo, Aplicacdo, Verificacao.

Palavras Entre Aspas:
“NEP - Laguna” “Curso de Informatica Basica”.

Cg@n-o -
o Inicio Inserir

Agora vé até o Menu e escolha a op¢cdo Salvar;
Agora com Auxilio de Sua Professora Salve dentro de Sua Pasta com o Nome de Exercicio 01.
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8.7. Régua do Microsoft Word

Dé um clique no Botdo [1 Novo para abrir uma nova folha em branco.

‘m N S e e F g g e e R g3 e 1

PARAGRAFO

MARGEM MARGEM DIREITA
ESQUERDA

MARGEM E PARAGRAFO

PARAGRAFO: Recuo da Primeira Linha,

MARGEM ESQUERDA: Recuo Deslocado,

MARGEM ESQUERDA E PARAGRAFO: Recuo a Esquerda,;
MARGEM DIREITA: Recuo a Direita.

GEHES

8.8 Utilizando a Régua

» Digite o0 texto seguinte com o Tamanho de Fonte 14 respeitando as Formatagoes (Negrito, Italico,
Sublinhado) e as Letras Maitisculas e Minusculas.

EMBRAER

A EMBRAER ¢ a quarta maior fabricante de aeronaves comerciais do mundo, posigdo alcangada gragas a
exceléncia de seus produtos e a tecnologia de ponta no segmento aeroespacial.

Com mais de 30 anos de experiéncia em projeto, fabricacdo, comercializagao e pds-venda, a empresa ja entregou
cerca de_5.500 avides, que estao em operacao nos diversos pontos do globo. A EMBRAER tem uma
base global de clientes e importantes parceiros de renome mundial, o que resulta em uma significativa
participacao no mercado.

Agora faca com que seu texto figue com a mesma Formatagao de Paragrafo seguindo os passos abaixo:

= Dé um cligue com o mouse em qualquer local da Primeira Linha do Primeiro Paragrafo.
» Arraste com o mouse a Seta da Régua gue corresponde a opcdo Paragrafo e posicione no naumero 2.
» Arraste com o mouse a Seta da Régua gue corresponde a opcdo Margem Esquerda e posicione no nimero 2.

@9~ 06 -
) .
L, ~ - Inicia Inserir
= Agora va até o Menu e escolha a opgao Salvar;
= Agora com Auxilio de Sua Professora Salve dentro de Sua Pasta com o Nome de Exercicio 02.
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8.9 Abrindo e Personalizando um Texto

Com o Auxilio de sua Professora Abra o Arquivo Texto 01 e em seguida vd até o menu Arquivo Salvar Como ¢
Salve em sua Pasta com o nome de Exercicio 03.

Agora tente deixar o texto abaixo com a mesma Formatacgao utilizando os recursos ja Aprendidos (o recuo das
linhas sao de 2 cm.):

SONETO DE FIDELIDADE

De tudo, ao meu amor serei atento
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto

Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais meu pensamento.

Quero vivé-lo em cada vdo momento
E em seu louvor hei de espalhar meu canto

E rir meu riso e derramar meu pranto
Ao seu pesar ou seu contentamento.

E assim, quando mais tarde me procure
Quem sabe a morte, angustia de quem vive

Quem sabe a solidao, fim de quem ama
Eu possa me dizer do amor (que tive):

Que nao seja imortal, posto que é chama
Mas que seja infinito enquanto dure.

Agora Salve as Alteragoes.

8.10 Desfazendo e Refazendo uma Agao

- Inicio Inserir

" 4 a . ~
") Desfazer: Caso vocé cometa algum erro sem querer, ou descje desfazer uma acdo, para voltar ao que era
antes, basta clicar no botao desfazer, ele desfaz as ultimas 99 acbes que vocé fez no Microsof Word.

U Refazer: O botéo refazer s é acionado se vocé utilizar o botio desfazer, o refazer refaz novamente a acéo
que vocé desfez através do botdo desfazer, seja um erro ou qualquer outra acao.

»  Para treinarmos a funcdo desses botoes siga 0s passos abaixo:

= Dé um dligue no Botdo O Novo para abrir um novo documento,
» [Escolha o Tamanho de Fonte 20;
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= Digite: Treinando o uso dos Botdes Desfazer e Refazer;
»  Selecione a frase que vocé acabou de Digitar e em seguida pressione a tecla DELETE;

«  Dé um dlique no Boto ). Desfazer.

Observe que a frase digitada retornou a tela.

»  Agora dé um clique no Botdo U Refazer.

Observer que a frase digitada foi apagada novamente, pois foi refeita sua ultima acdo que foi ter apagado a mesma.

8.11. Recortar, Copiar e Colar

. Recortar: vocé pode recortar qualquer coisa que estiver selecionada e depois cold-la em outro lugar. (Quando
vocé recorta algo, vocé retira de um local e pode colocar em outro).

=l _Copiar: o botdo copiar serve para vocé copiar o que estiver selecionado e depois cold-lo em outro lugar.
(Quando vocé utiliza a opcdo copiar, vocé esta duplicando o que copiou).

e Colar: o0 botdo colar so pode ser utilizado se antes vocé escolher a opcdo Recortar ou Copiar. (O jitem
recortado ou copiado serd colado onde o cursor estiver posicionado).

=  Escolha o Tamanho de Fonte 29, .
»  Digite em letras Maitsculas: TREINAMENTE DE DUPLICACAO
= Selecione o que vocé digitou;

»  Dé um dligue no Botdo =E| Copiar;
»  Retire a Selecéo;
= Posicione o Cursor no final da Linha e Pressione ENTER;

»  Dé um dligue no Botdo e Colar;

Dé novamente um cligue no Botdo e Colar (Observe que vocé Duplicou a Frase).
Pressione a tecla Enter;

Escolha o Tamanho de Fonte 35; .

Digite em letras Maitisculas: TREINAMENTO DE MOVIMENTACAO

Pressione Enter; i i

Digite em letras Maitsculas: CURSO DE INFORMATICA BASICA

Pressione Enter;

Digite em letras Maiusculas: NEP — Laguna

Pressione Enter; i i

Selecione a linha CURSO DE INFORMATICA BASICA

Dé um cligue no Botdo E Recortar;
= Posicione o Cursor no final da linha NEP — Laguna
»  Pressione Enter;

= Dé um cligue no Botdo e Colar (Observe que as palavras recortadas anteriormente aparecem no local onde
Vocé deixou o cursor);

Atencdo: Caso ache necessario repita o Exercicio, sendo é so Salvar em sua Pasta com o Nome de Exercicio 04.
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8.12 Revisao Ortografica

Siga 0s passos abaixo:

»  [Escolha o Tamanho da Fonte 20;
= Digite o trecho a seguir obedecendo aos ERROS que aparecerdo nas palavras destacadas.

Estamo apredendo nesta estapa da apotila, a opcao de verificar ortografia, muitos eros estamos fazendo durante esta
digitacao a fim de corrigirmos no final através da revisao ortografica do word.

4

Ortografia

= Dé um dligue no inicio do trecho digitado em seguida véa até o menu Revisdo, em seguida no fcone e crntics
Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)

N , Mao encontrada:
. essa area | Esramol apredendo nesta estapa da apotila, a i Ignarar uma vez
ficam os erros opcao de verificar ortografia, muitos eros

o Ignorar todas
estamos fazendo durante esta digitacao a fim

de comrigirmos no final através da revisao S R

Sugestdies:

. Est.
Nessa area Eetdo A Alerar
ficamas <+—— Ezt:goos Alterar bodas
sugestdes de Eetardo | [ Autocorrecéo
correcao Yerificar gramética
Cancelar

<

Obs.: Quando vocé digitar alguma palavra e ela ficar com um sublinhado VERMELHO, significa que a palavra esta
escrita errada ou @ mesma nao existe no dicionario do Word, quando a frase ficar com um sublinhado VERDE,
significa que a gramatica da frase esta errada.

»  Selecione a palavra correta (basta clicar sobre ela) na caixa de sugestoes (se necessadrio use a Barra de Rolagem),

Alterar

em seguida cligue no Botdo ], caso a palavra esteja correta e o computador ndo a reconheceu

basta clicar no Botso [ adicionar ao dicionario ]

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 05.

8.13. Ferramenta Pincel

»  Dé um cligue no Botdo [ Novo para abrir um novo documento;
» FEscolha: Tipo de Fonte: Comic Sans Ms
Tamanho de Fonte: 18
Cor de Fonte: Vermelha;
»  Digite: Word 2007.
= Pressione duas vezes a tecla Enter;
»  Na Barra de Formatacéo escolha: Fonte: Times New Roman, Negrito, Tamanho 12;
* Dijgite: Curso de Informatica Basica.
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= Selecione o trecho Word 2007,

»  Dé um dlique no Botdo < Pincel;

= Note gue no ponteiro do seu mouse agora ha um Pincel;

» Agora selecione com o Pincel a frase: Curso de Informatica Basica.
*  Veja que as formatagbes do 1° trecho foram aplicadas no 2°,

s . abr _
» Agora Digite: seu Nome, em seguida va até a Ferramenta Realce :4 e escolha uma cor para destacar seu
nome, em seguida selecione seu nome e note que a cor escolhida ficou ao fundo do nome.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 06.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;
»  Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatagoes para o Final:

Histdria dos Computadores

Desde a mais remota antiguidade, o ser humano vem buscando e desenvolvendo meios e maquinas para
realizar calculos, do mais simples ao mais complexo, com o minimo de tempo e o maximo de eficiéncia. Do
primitivo calculo feito através de contas e conchas, até os realizados hoje pelos super computadores, muito tempo se
passou, mas o principio continua 0 mesmo: CALCULAR!

»  Para organizar seu texto da mesma maneira do a cima siga os passos:

»  Faca as formatagoes como: Negrito, Itdlico e Sublinhado;

»  Formate o Titulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar, Centralize;
= Faca o Pardgrafo do Texto utilizando a Régua com 1,5 cm E7;

=  Utilize o Alinhamento Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 01.

8.14. Inserindo Figura no Documento Utilizando o Clip-Art

O Microsoft Word possui uma galeria com diversas figuras que podemos inserir nos documentos.

»  Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;
ellgl
4|3
= Dé um dligue no Menu Inserir, em seguida no icone “lip-art
»  Observe que abrird a Janela do Clip-Art.
» (asa Categoria possui diversos desenhos diferentes,
»  Na opgéo Pesquisar em esco/ha Todas as ColegOes em seguida cligue em ir, note que aparecerdo na tela todas
as imagens do Clip-Art;
»  Se preferir na opcdo Procurar por digite o nome da imagem que procuras, exemplo Coelho;
» Note que todas as imagens que contenham Coelho aparecerdo, feito isso cligue sobre a imagem que mais lhe
agrada que ela vird para o documento,
»  Agora Xl Feche a janela.
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=  DEUm Clique sobre a Figura;

]

|/
|

2T

= Observe que a Figura ficou cercada por 8 Pontos, eles servem para AUMENTAR ouv DIMINUIR a Imagem,
sempre que vocé desejar alterar o tamanho posicione a seta sobre um dos 4 cantos de modo que aparega uma seta
dupla (vocé deve alterar o tamanho pelos cantos para que a imagem nédo figue achatada);

»  Agora tente alterar o tamanho de sua Imagem, Feito isso cligue novamente sobre a mesma e pressione a Tecla
DELETE.

8.15. Treinando o uso do Clip-Art

»  £scolha o Tamanho de Fonte 14,
»  Digite o texto Abaixo seguindo as Formatacgoes e inserindo figuras que vocé goste:

Amor é fogo que arde sem se ver;
E ferida que ddi e ndo se sente;

E um contentamento descontente;
E dor que desatina sem doer.

VA

I§ um querer mais que bem-querer;

E solitario andar por entre a gente;

E nunca contentar-se de contente;

E cuidar que se ganha sem se perder.
E um estar-se preso por vontade,

E servir a quem vence, o vencedor;

E ter com quem nos mata lealdade.
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Mas como causar pode ser o seu favor
Nos coracdes humanos amizade,

Se tdo contrario a si € o0 mesmo Amor?
Busque Amor novas artes, novo engenho,
Para matar-me, e novas esquivangas;
Que nao pode tirar-me as esperancas,
Que mal me tirara o que eu ndo tenho.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 07.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

»  Dé um dligue no Botdo [) Novo para abrir um novo documento;
»  Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatacoes para o Final:

Computador.

Se levarmos em conta que o termo COMPUTAR, significa fazer cdlculos, contar, efetuar operacoes
aritméticas, COMPUTADOR seria entdo 0 mecanismo ou maquina que auxilia essa tarefa, com vantagens no tempo
gasto e na precisao. Inicialmente o homem utilizou seus proprios dedos para essa tarefa, dando origem ao sistema
DECIMAL e aos termos DIGITAL e DIGITO . Para auxilio deste método, eram usados gravetos, contas ou marcas
na parede.

»  Para organizar seu texto da mesma maneira do a cima siga oS passos:

»  Faca as formatagdes como: Negrito, Itdlico e Sublinhado;

»  Formate o Titulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar, Centralize;
»  Faca o Pardgrafo do Texto utilizando a Régua com 2 cm E7;

= Utilize o Alinhamento = Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 02.
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8.16. Capitulando um Paragrafo

= Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;

»  Digite o pardgrafo abaixo com o Tamanho de Fonte 16 e Alinhamento
formatagdes para o Final.

Justificado e deixe as demais

partir do momento que o homem pré-histdrico trocou seus habitos némades por aldeias e tribos fixas, desenvolvendo
a lavoura, tornou-se necessario um método para a contagem do tempo, delimitando as épocas de plantio e colheita.
Tabuas de argila foram desenterradas por arquedlogos no Oriente Médio, proximo a Babilonia, contendo tabuadas de
multiplicagdo e reciprocos, acredita-se que tenham sido escritas por volta de 1700 a.C. e usavam o sistema
sexagesimal (base 60), dando origem as nossas atuais unidades de tempo.

»  Dé um cligue em qualquer local da Primeira Linha do Paragrafo;

E Letra Capitular =

» Dé um cligue no Menu Inserir e em seguida escolha a opcédo depois

=: Opgdes de Letra Capitular...

=
|

/

-

Letra Capitular ~

Posican

Menhuma Capitular  Ma margem

Opedes
Fonte:

Times Mew Roman

Altura da letra: 4

(¢l [ [ < |

Distdncia do texto: |0cm

[ K l[ Cancelar ]

= Dé um dligue na op¢cdo Capitular, como mostra a figura acima,;
» Na opcdo Altura da Letra, escolha 4, essa opcdo indica quantas linhas a primeira letra do seu pardgrafo ocupara.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 08.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

»  Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;
»  Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatagoes para o Final:

A Segunda Geracao de Computadores

=

Pl —

N 4
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Segunda Geracdo de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos transistores. Aumentaram a
capacidade de memoria e 0 aumento da memdria. Esses pequenos componentes serviam para substituir as valvulas,
mas com muitas vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam muitos anos.
Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor tamanho, mais rapidos, mais confidveis e mais baratos.
Ja no final dos anos 50, todos os computadores eram construidos com transistores. Também passaram a serem
fabricados em série. Cada computador ndo era mais um "filho Unico", e sim, fazia parte de uma série de maquinas
iguais.

»  (aso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
*  Faca as formatagoes como. Negrito e Sublinhado;
»  Formate o Titulo para: Tamanho 15 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar;

Justificado.

= Utilize o Alinhamento

el

el |
= Posicione o cursor onde a figura deverd ficar de um cligue no Menu Inserir, “P-3% escolha a que mais Ihe
agrada

ﬁ:

» Dé um digue no Menu Inserir e em seguida escolha a opcdo —
E Opegdes de Letra Capitular...

Letra Capitular = depo/s

/

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 03.

8.17 Criando Tabelas

»  Dé um dligue no Botdo [) Novo para abrir um novo documento,;

Tabela

-

a , . . ~ Inserir Tabela...
»  Dé um dligue no Menu Inserir | 130elas5 | em seguida escolha a opcdo & 1

»  Observe a figura que aparecera na sua tela:

| Inserir tabela E]

Tamaniho da tabela NUmero de Colunas
Mamero de colunas: K] =
Mimera de linhas: 10 =

Comportamento de ajuste automatico Ndmero de Linhas
(¥} Largura de coluna Fixa: Subomaticn

() Ajustar-se automaticamente ao conkedido

() Ajustar-se automaticamente & janela

[] Lembrar dmensdes de novas tabelas

[ (414 l[ Cancelar ]

»  FEscolha para a caixa Namero de Colunas, o nimero 3;
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»  FEscolha para a caixa Namero de Linhas, o nimero 10;
»  Dé um dligue no Botdo OK.
»  Vocé acabou de criar uma tabela de 3 colunas e 5 linhas.
»  Selecione toda a tabela;
altura de todas as linhas aumentou.

Alterando a Largura das Colunas:

Agora passe o Tamanho da Fonte para 16, de um dlique no meio da tabela para retirar a Selecdo. Note que a
para um Traco Duplo Com duas Setas.

(=
&/

Posicione a seta do mouse sobre a Divisao da Coluna o /ocal especificado a seguir até mudar o seu formato

Pressione o Botdo do Mouse e arraste até o namero 2 da Régua;
Sua tabela deve ter ficado como o a imagem abaixo.

Posicione agora a seta do mouse sobre a divisao da segunda coluna e arraste até o numero 12 da régua;

Agora vamos digitar dentro de nossa tabela, seguindo os passos abaixo:
»  Posicione a Seta do mouse no inicio da Primeira Linha da 7abela e de um clique para seleciona-la;
»  Note gue abriu na barra de menus uma outra com o nome de Ferramentas de Tabela, sendo assim escolha
dentro dela a opcdo Layout, em seguida Mesclar Células.
= Posicione o Cursor na primeira linha de sua tabela, dique no alinhamento = Centralizado;
= Digite em letras MaiUsculas: RELACAO DE PRODUTOS
»  Digite o restante dos dados da tabela.
OBS..: PARA ADICIONAR MAIS LINHAS EM SUA TABELA BASTA IR PRESSIONANDO A TECLA TAB.
RELACAO DE PRODUTOS
CODIGO | DESCRICAO VALOR
001 LARANJA (1 Kg) R$ 0,50
002 PERA (1 Kg) R$ 1,00
003 MACA (1 Kg) R$ 1,30
004 UVA (1 Kg) R$ 2,50
005 MARACUJA (1 Kg) R$ 0,90
006 MAMAO (1 Kg) R$ 0,65
007 ALFACE (1 Kg) R$ 0,35
008 CENOURA (1 Kg) R$ 0,70
Péagina | 54
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Centralizando os Dados da Tabela:

»  Posicione a seta do mouse no inicio da Coluna do Cédigo até mudar seu formato para uma Seta Vertical Preta
e de um clique para selecionar e arraste para a direita até a coluna Valor;

= Agora de um cligue na opgao Centralizar;

Selecione todos os numeros digitados na coluna valor e cligue na opgdo Alinhar a Direita.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 09.

Classificando Dados de uma Tabela:

»  Selecione com o mouse as linhas da Tabela, com excegao da Primeira Linha, como mostra a figura a seguir:
RELACAO DE PRODUTOS

CODIGO DESCRICAOQ
'-H'_'l]_

CENOURA

» V4 até Ferramentas da Tabela, Layout, Dados e escolha a opcéo Classificar;

Classificar
Classificar por
Codigo | Tipe: Mdmero v| @ Crescente
Usando: |Pardgrafos = O Decrescente

Em sequida por
] o Texto w| @) Crescente

) Dy b

Usando: |Paragrafos o | DEHEEEEE

Em seguida por

A lista

() sem linha de cabecalho

Opedes... [ OF ][ Cancelar ]

= Dé um cligue na opcdo Com linha de cabecalho, como mostra a figura a cima,
= Dé um cligue na op¢do Classificar Por, como mostra na figura a seguir:
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.
Classificar
Classificar por

Codigo .’ Tipo: Muimero
Codigo
Descrigdo
1 Walor

-

@ Crescente
: O Decrescente
w

<

Usando:  |Parégrafos

(%) Crescente
. O Decrescente
w o

<

Tipo: Texto

Usando: |Paragrafos

Ern sequida por

& lista
(%) Com linha de cabegalho () Sem linha de cabecalho

[ Ok ] [ Cancelar

= Cligue na op¢do DESCRICAO e em seguida OK;
»  Retire a selecdo, e observe que a tabela ficou em ordem Alfabética.

Salve as alteracoes.

Utilizando uma Tabela para digitar ao lado de uma Figura:

»  Dé um dligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento,;

Tabela

-

a , . . ~ Inserir Tabela...
»  Dé um dligue no Menu Inserir | 13025 | em seguida escolha a opcdo & 1

»  Fscolha Numero de Colunas = 2;

»  FEscolha Numero de Linhas = 1;

=  MNa opgéo Estilos de Tabela escolha Limpar, note entio que as Bordas da Tabela desaparecem,
»  Dé um dligue no Menu Inserir, Clip-Art, /nsira a Figura gue mais /he agrade;

»  Ajuste o tamanho dela e cologue o cursor na outra coluna,

»  Digite em letras Maiusculas: Office 2007

= Pressione ENTER;

= Pressione ENTER;

»  Digite em letras Maitsculas: Microsoft Word.

Office 2007

Microsoft Word.

Seu Exercicio devera ter ficado com o modelo a cima.
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Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 10.
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@ ENGEMHARLA | MEKS ARBIENTE 5.0,

EXERCICIOS COMPLEMENTARES:

Dé um clique no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;
Monte as Tabelas Abaixo, se preferir formate-as depois de prontas:

Tabela de Funcionarios

Leandro Silva Machado

Funcionarios Cargo Sal. Janeiro | Sal. Fevereiro Sal. Marco
Leandro Ramos Diretor Regional R$3.800,00 R$3.800,00 R$3.800,00
Neli da Silva Diretora R$ 2.500,00 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Rose Quadra Aux. Direcdo R$ 1.600,00 R$ 1.600,00 R$ 1.600,00
Antonio Fernando Tesoureira R$ 1000,00 R$ 1000,00 R$ 1000,00
Claudia Ramos Administradora R$ 850,00 R$ 850,00 R$ 850,00

| Empresa | Setor | Cidade
| Vida Livre | Téxtil | Laguna
| Santo Anjo | Transporte | Criciima
| Tractebel | Energia | Tubardo
| Macedo | Alimenticio | Orleans
| Casan | Agua | Paulo Lopes
| Sadia | Alimenticio | Floriandpolis
NOME ENDERECO TELEFONE

Rua Monaliza, 101

(0%*48) 3240-7997

Marcelo Duarte

Av.: Paulista, 234

(0%*11) 3658-1331

Giselle Machado

Travessa Cobrasil

(0¥*48) 3646-0011

Utilize os Alinhamentos = (Centralizar) e = (a Direita);
Cologue um Estilos de Tabela na segunda tabela (escolha a que desejar, ndo esquecendo

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 04.

Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;
Monte a Tabela Abaixo, se preferir formate-as depois de prontas:

Primeiro Computador

Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
Faca as formatagoes como. Negrito Itdlico e Sublinhado;

O interesse pela construcdo do primeiro computador foi
grande. Alemanha e E.U.A disputavam essa acirrada

corrida
Durante a Segunda Guerra Mundial

contra

tempo.
iniciaram-se 0s

projetos para a sua construcdo, principalmente para
codificar e decodificar as mensagens trocadas durante a

Guerra.
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Logo depois foi construido o primeiro computador
eletromecanico, que possuia gigantescas dimensoes.

»  (aso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
»  Faca as formatagoes como: Negrito It3lico e Sublinhado;

= Utilize os Alinhamentos (Centralizar) e

= Na opcéo Estilos de Tabela esco/ha Limpar, para gue ndo aparecam as bordas de sua tabela.

(Justificado).

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 05.

8.18 Bordas e Sombreamento

»  Dé um dligue no Botdo [ Novo para abrir um novo documento,;

» Altere o Tamanho da Fonte para 16;

= Dé um dlique no Botdo = Justificado;

= Digite o trecho abaixo:

A

Segunda Geracdo de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos transistores. Aumentaram a

capacidade de memoria e o aumento da memdria. Esses pequenos componentes serviam para substituir as valvulas,
mas com muitas vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam muitos anos.
Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor tamanho, mais rapidos, mais confidveis e mais baratos.
Ja no final dos anos 50, todos os computadores eram construidos com transistores.

»  Selecione todo o Pardgrafo que vocé digitou;,

= Dé um cligue no Menu Inicio e cligue sobre a op¢do de Bordas 2~ ;

Bordas e Sombreamento...

%]

»  FEscolha a opcdo a

Bordas e sombreamento

Bordas | Borda da pagina | Sombreamenta

Definicdo: Estilo: WisualizagSo
] ~ Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para

Menhurna

Caixa

Sombra

Cort

Nessa caixa vocé
escolhe o Estilo da
Linha da Borda.
Utilize a barra de
rolagem e veja 0s
tipos.

Aqui vocé podera

A

Automatico

i1 ') ) | [T

Outra Largura:

Fpt —

licar a:

Pargrafo

Linha Horizontal...

escolher a cor da
Borda

Vocé pode alterar a
largura da linha da
borda
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»  Dé um dligue dentro da op¢cdo Sombra,

»  Dé um dligue sobre qualquer Estilo de Linha gue vocé queira;

»  Vocé também pode alterar a Cor da linha e a Largura se desejar;
»  Escolhida a Borda, de um cligue na Aba Sombreamento;

Bordas | Bordada pégin

Preenchnerto — | Aba Sombreamento

Sem cores

p4 Cores do Tema

H EEENEN )

I I I Aqui vocé podera
«ARNRRNNER escolher a cor do
e preenchimento da Borda

Sem Cores
Mais Cores...
Aplicar a:
Paragrafo w

»  Escolha qualquer cor no Preenchimento cdlicando sobe ela;
»  Fscolhida a Borda e o Sombreamento, basta clicar no Botdo Ok e ver o resultado:

A Segunda Geragao de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos transistores. Aumentaram a
capacidade de memoria e o aumento da memdria. Esses pequenos componentes serviam para substituir as valvulas,
mas com muitas vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam muitos anos.

Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor tamanho, mais rapidos, mais confidveis e mais baratos.
Ja no final dos anos 50, todos os computadores eram construidos com transistores.

= Se preferir selecione novamente o trecho digitado e vé até Formatar, Bordas e Sombreamento e escolha uma
outra Borda e Sombreamento.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 11.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

»  Dé um dligue no Botdo O Novo para abrir um novo documento,
=  Digite o Trecho abaixo:

A Terceira Geracao: A NASA (Agéncia Espacial Norte-Americana) gastou bilhGes de ddlares com seu programa
espacial, contratou empresas fabricantes de transistores para que realizassem uma miniaturizacdo ainda maior do
componente. Foram entdo criados os primeiros CIRCUITOS INTEGRADOS, também chamados de CHIPS.

Basicamente, um circuito integrado é um pequeno componente eletronico que possui em seu interior, centenas, ou até
milhares de transistores.

» (aso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
»  Faca as formatacbes como. Negrito Itdlico e Sublinhado;

»  Use o Alinhamento Justificado;
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»  Dé um dligue no Menu Inicio e clique sobre a opcdo de Bordas 2 T ;

~ |l | Bordas e Sombreamenta..,
= Escolha a opgao a = 7

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 06.

8.19 Formas

No fcone de Formas, dispomos de ferramentas importantes para a realizacéo de uma série de trabalhos juntando
desenho e texto.

Vamos Praticar:
»  Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;

= Dé um dlique no Botdo ¥ Formas © ™ Linha;
= Dé um cligue com o mouse no inicio do documento e arraste-o até formar uma RETA como mostra a seguir:

«  Dé um dlique no Botso 1¥ Formas ™ ™\ geta;
»  Dé um dligue com o mouse no inicio do documento e arraste-o até formar uma SETA como mostra a sequir:
= Dé um clique com o meuse-sebre-gualguer uma das linhas para Seleciona-la;

»  Vocé pode trocar a Cor das linhas dlicando sobre o botdo =~ Cor da Linha, selecione a Cor que desejar (nao
esqueca que a mesma deve esta selecionada);

= Dé um dlique no Botso 1 Retangulo, de um cligue um pouco abaixo das que vocé fez anteriormente e arraste-
o até formar um Retangulo como mostra a seguir:

»  Dé um dligue no Botdo S - Cor do Preenchimento, selecione a cor que desejar;
= D8 um cligue no Botio " Elipse;

= Dé um cligue no Botdo O Elipse, de um dlique um pouco abaixo das que vocé fez anteriormente e arraste-o até
formar um CIRCULO como mostra a seguir: :

»  Dé um dligue no Botdo 2 - Cor do Preenchimento, se/ecione a cor gue desejar;

A
Caixa de

=  Dé um cligue no Menu Inserir T=to~ Caixa de Texto;

»  Faca em qualguer local da tela uma Caixa de Texto e digite: NEP — Laguna, como mostra a Figura a seguir:

NEP - Laguna
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=  Dé um cligue no Botio & - Cor do Preenchimento em seguida o - Cor da Linha, selecione a cor que

desejar;

Faca o Desenho a seguir utilizando o Menu Inserir Formas:

Word 2007

Informatica é a Ciéncia
que Estuda
Processamento de Dados.

Exercicio Complementar:

= Dé um dligue no Botio [ Novo para abrir um novo documento,;
»  Faca o Desenho abaixo utilizando a op¢do (¥ Formas - :

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 07.
Auto Formas

= Dé um dlique no botio ¥ Formas -,
»  Observe que aparecera um Menu com diversas Opcoes;
»  Posicione o Mouse sobre Formas Basicas, escolha o desenho de um Rosto Feliz;

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2011 - Candeias/BA



W sounscre

»  Dé um dlique no Botdo & - Cor do Preenchimento em seguida =~ Cor da Linha, selecione a cor que

desejar;
= Dé um cligue no botdo ¥ Fermas = 13 Barra de Ferramentas Desenho, posicione o Mouse sobre Setas

Largas, escolha a seta de duas pontas; <:::>
il

»  Dé um dlique no Botdo & - Cor do Preenchimento em seguida == " Cor da Linha, selecione a cor que
desejar;
= Agora escolha outras formas que desejar, ndo esquecendo de alterar suas cores.,

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 12.

8.20. WordArt

»  Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;

»  Cligue sobre o Menu Inserir Al wordart - .

- Note que abrird uma Janela como 3 abaixo;
Wepadfrt worlmrt werday, Wordrf Wordart
Wordirt WordArt WordArt wordzs: Werdiiet
w werdar WordArt WordAt
Worddet WorGAve Wordd Wil o]

»  Nessa janela vocé alguns modelos definidos para escolher;
»  Escolha o que mais lhe agradar clicando com o mouse sobre o efeito desejado,
»  Na proxima Janela vocé ira digitar o Texto que vocé quer que figue com o efeito escolhido:
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Editar texto da WordArt

Fonte: Tamanho:
T Impact [vl 36 [vl E]

Texto:

Seu texto aqui

[ OK ][ Cancelar ]

»  Digite 0 SEU NOME, vocé também pode alterar o Tamanho da Fonte, Tipo de Fonte e Estilo de Fonte, se
desejar;
= Dé um dligue no botdo Ok e observe:

wiard 200

»  Vocé também pode alterar o Tamanho do seu WordArt utilizando os Pontos em volta dele. F também mové-lo
para qualquer drea do documentoigual a uma Figura;

»  Quando o WordArt estd selecionado aparece a Barra de Ferramentas WordArt;

. AV - i &) .2 |=
@“Z’ > b W WordArt ~ 2~ |—j e (u g
= o,

*

4

Editar Espacamento __ Efeitos de Efeitos
Texto - A" Sombra = 3D~
Texto Estilos de WordArt Efeitos de Sombra

»  Peca a sua Professora para auxiliar no uso da Barra de Ferramentas WordArt.

4
4l

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 13.

Exercicio Complementar:

=  Dé um cligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;
= Insira os WordArts e utilize dos efeitos que vocé aprendeu:

§7cfama Nnavar\nam\

=227z PRI

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social
Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2011 - Candeias/BA



U sousscreD

Windows Xp

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 08.

8.21 Colunas:

= Dé um dligue no Botio [ Novo para abrir um novo documento,;
»  Dé um dligue no Menu Layout da Pagina;

» [Escolha a opgdo == Colunas - ;

. Mais Colunas...
»  Em seguida =

'Cnlunas ‘

Predefinidas

Uma Trés Esgquerda Direita

Mimero de colunas: |2 {ﬁ @Linha entre colunas - "
Largura e espacamenta \-'isualizaga:\ AQUI voce
M2 col: Largura: Espacamento: \ pOde
B67cm (3] [L2San (2] aumentar o
[z ] namero de
] Colunas.
Colunas de mesma largura

Aplicar a: |N0 texto selecionado M

[ oK ] [ Cancelar
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»  Dé um dligue na opgdo Duas, como mostra na figura anterior;

= Dé um cligue na opgdo Linha entre Colunas, como também mostra na figura,
»  Agora digue em Ok;
»  Observer gue a Régua do Word ficou dividida em Duas.

N ENEERnRNnENGT  NDEnpurueonny

(Para que a linha entre as Colunas 'aparelga & necessario digitar algo na Pagina).

Siga os Passos Abaixo:
»  Fscolha Tamanho de Fonte 18;

* Digite a frase a seguir em letras Mailsculas: FORMATANDO COLUNAS EM UM DOCUMENTO DO MICROSOFT
EORD.

»  Selecione a frase que vocé digitou;,

» £scolha o Tamanho de Fonte 72;

= Observe que o Word dividiu o documento em duas colunas colocando uma linha entre elas;

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 14.

Exercicio Complementar:

»  Dé um dligue no Botdo [ Novo para abrir um novo documento,;
»  Digite o Texto abaixo;
Introducdo a Informatica.

interesse pela construcdo do primeiro
ocomputador foi grande. Alemanha e E.U.A
disputavam essa acirrada corrida contra o
tempo.
Durante a Segunda Guerra Mundial iniciaram-
se 0s projetos para a sua construcdo,
principalmente para codificar e decodificar as
mensagens trocadas durante a Guerra.
Logo depois foi construido o primeiro
computador eletromecanico, que possuia
gigantescas dimensOes. Ele funcionava a
base de valvulas a vacuo e armazenava
dados através de cartdo perfurado.

O desaparecimento das valvulas
aconteceu logo ap6s a descoberta dos
transistores, o que resultou numa diminuicdo

consideravel nos tamanho das maquinas,
aproximadamente na década de 50. As
primeiras  linguagens de  programacdo
também  apareceram  neste  periodo.
Ao decorrer dos tempos uma nova evolucao
acontecia: aparece a multiprogramacao,
memoria através de semicondutores e discos
magnéticos surge os microprocessadores,
que reduziram novamente o tamanho das
maquinas. Também surge a teleinformatica, a
Internet, a inteligéncia artificial, entre outras
novidades.

Todo esse trabalho resultou nos
computadores que utilizamos hoje e que
daqui a alguns anos serdao tao antigos, tdo
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grandes, e tao antiquados quanto os
primeiros.

= Selecione o texto digitado e o divida em Duas Colunas, tamanho 13 e Alinhamento
Justificado:
»  Formate a Primeira Letra do texto para que figue com o efeito Capitular;

*  Faca o Paragrafo no texto utilizando a Régua com 1 cm E‘;
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 09.

Exercicio Complementar:

= Dé um dligue no Botdo [ Novo para abrir um novo documento;
Divida sua Folha em Duas Colunas em seguida monte o cartdo de visita abaixo ou se preferir
crie seu proprio cartéo.

19° GERENCIA REGIONAL DE
EDUCAGAO E INOVAGAO

gl

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO

PROFISSIONAL. 19> GERENCIA REGIONAL DE

EDUCACAO E INOVACAO

19° GERENCIA REGIONAL DE
EDUCAGAO E INOVAGAO
7,

P
gl

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

19° GERENS:IA REGIONAL DE
EDUCACAO E INOVACAO
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Recursos a serem Utilizados:
»  Formatacdo de Fonte (Negrito e Itdlico) e Alinhamento Centralizado;

Ellgl
ek |

= Inseriy, “lip-art .

»  Formatar, Bordas e Sombreamento.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 10.

8.22. Marcadores e Numeragao

Siga os Passos:

»  Dé um dligue no Botdo D3 Novo para abrir um novo documento;

»  FEscolha o Tamanho de Fonte 18;

* Digite em letras Maitsculas: SOFTWARES.

= Pressione Enter;

= Pressione Enter;

» Digite os nomes de Softwares a seguir um abaixo do outro como mostra no modelo.

Windows
Word

Excel

Power Point
Access
Front Page

Siga os Passos:

= Selecione fodos os Softwares dizj)tados;

= Dé um dligue no Menu Inicio, *—\_)/ Marcadores e Numeracio

= Observe a janela que abriré em seguida:
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Marcadores Usados Recentemente

Biblioteca de Marcadores

Merhum | gy @) | + 0:0

> v

Marcadores de Documento

m & [ =] b C*

<=- | Alterar Mivel de Lista 3

Definir Movo Marcador..,

»  Nessa janela vocé podera escolher outros tipos de Marcadores e Numeragao, para isso peca auxilio
a sua Professora.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 15.

Exercicio Complementar:

»  Dé um dligue no Botso [J Novo para abrir um novo documento,;
» Digite o texto abaixo fazendo as Formatagoes de Estilo (Negrito, Italico e Sublinhado) e
Alinhamento, deixando para por os Marcadores e Numeragoes por u/timo.

Leis Curiosas

Arabia Saudita

(C Meninas e meninos s6 estudam juntos no primeiro grau, até mais ou menos os 12 anos de idade.
Depois vao para escolas e universidades distintas para homens e mulheres.
C E ilegal beijar um desconhecido.

G As mulheres ndo podem dirigir carros.
Suica

I§ ilegal dar a descarga da privada depois das 22h se vocé mora em apartamento.
E proibido cortar a grama aos domingos, pois isso faz muito barulho.
Roupas ndao podem ser estendidas para secar aos domingos.

Tom

China

X. Para frequentar a escola vocé deve ser inteligente.
XI. Se vocé tiver mais de um filho, paga uma multa.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 11.
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8.23. Cabecalho e Rodapé

Siga os passos abaixo:

" Dé um cligue no Menu Inserir, 5 Cabegalho - ;

" Observe que foi aberto uma janela com diversos Cabegalhos, escolha o que mais lhe agradar;

B (ligue dentro do espaco referente ao Cabegalho, esco/ha o0 Tamanho de Fonte 16, em seguida
DIGITE: Seu nome completo e use o Alinhamento Centralizado.

. Dé um dlique no Menu Inserir = Rodape -

. Observe que foi aberta uma janela com diversos Rodapés, escolha o que mais lhe agradar;

» (ligue dentro do espaco referente ao Rodapé escolha 0 Tamanho de Fonte 16, em seguida
DIGITE: NEP — Laguna (Informatica Basica) e use o Alinhamento Centralizado, pressione a Tecla
Enter e preencha os campos que ja vieram com o Rodapé.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 16.

Exercicio Complementar:

= Dé um dligue no Botdo [J Novo para abrir um novo documento;

» Vg até o Menu Inserir, em seguida escolha um Cabecalho e um Rodapé (em branco) e monte
como o exemplo abaixo,;

» Digite o texto abaixo fazendo as Formatagoes de Estilo (Negrito, Italico e Sublinhado) e
Alinhamento ( Os Pardgrafos devem partir da Marca de 1cm da Régua).

Microsoft Office 2007.

A informatica ja faz parte do dia-a-dia de todas as profissbes, de forma que a exigéncia de
conhecimentos e habilidades na operagdo de microcomputadores tornou-se uma habilidade basica para
todo e qualquer profissional.

Por isso, o curso de informatica vem proporcionar uma qualificagdo profissional, favorecendo a
insercao de nossos jovens e adultos no mercado de trabalho.

Rodapé

)
D
=3
>
2
Lo

r-—-------

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 12.
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8.24. Envolvendo Texto com Figura

=  Dé um dligue no Botio [} Novo para abrir um novo documento;
» Digite o Trecho abaixo no Tamanho 14 fazendo as Formatacoes de Estilo (Negrito, Italico e
Sublinhado) e Alinhamento.

Microsoft Excel

Microsoft Excel € uma poderosa planilha eletronica que pode ser imaginada como uma grande folha de
papel dividida em 256 colunas e 16.384 linhas nas quais podemos armazenar textos e nimeros. Mas a
grande vantagem do Excel estd no fato de que os valores e textos armazenados nele podem ser
manipulados da forma que o usuario achar melhor para o seu propdsito, através de um grande ndimero de
formulas disponiveis para serem usadas a qualquer momento que se fizer necessario.

»  Dé um dique em qualquer lugar do texto digitado e com o auxilio da professora insira uma figura

. ~ . Imagem
através da op¢ao Inserir & H

»  Ajuste o tamanho da figura utilizando os pontos que ficam ao seu redor;

»  Quando vocé insere uma imagem e a deixa selecionada aparece a seguinte barra.
i Brilho ~ :Q‘: Compactar Imagens |_| DT 7 P ﬂ 4 Trazer para a Frente |= Alinhar =
(b Contraste = *g Redefinir Imagem O 9 O = ' 2%, Enviar para Tras 18] Agrupa
) Efeitos de E le Es Posicdo . o
%Recalanr' Somhra © D; - EQuebra Automatica de Texto = Sk Girar ~
Ajustar Efeitos de Sombra Borda Qrganizar

»  Sendo assim seu Professor ird auxilia-lo a usar a mesma,
»  Agora basta ver o resultado Final:

Microsoft Excel

Microsoft Excel € uma poderosa planilha eletronica que pode ser imaginada como uma grande folha de
papel dividida em 256 colunas e 16.384 linhas nas quais podemos armazenar textos e nimeros. Mas a
grande vantagem do Excel estda no fato de que os valores e textos armazenados nele podem ser
manipulados da forma que o usuario achar melhor para o seu propdsito, através de um grande nimero de
formulas disponiveis para serem usadas a qualguer momento que se fizer necessario.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 17.

8.25. Utilizando Simbolos.

= Dé um cligue no Botso [ Novo para abrir um novo documento,;
»  Digite as Fungbes em seguida transforme como o proximo exemplo:
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X2 =a2+ b2
32*5-32
A=a2+ b2

Agora elas devem ficar assim.

X? = a’ + b’
3,%5-3°
A:a2+b2

»  Para transformar suas equacoes para o segundo modelo faga.

. L . N I § ~abes x, x* ~
=  Selecione o valor a ser alterado va até a seguinte barra = E Aa , com esse

~ . . Ve - - ~ 2 .
Botdo *: 0 que foi selecionada ficard Subscrito (em baixo) e com o outro Botdo * o que foi
selecionada ficard Sobrescrito (em cima),

L} simbolo ~

»  Para por o simbolo Delta va até o Menu Inserir, e escolha o desejado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 18.

8.26. Localizar e Substituir

Vocé pode usar o recurso Localizar do Word para localizar um texto, caracteres, formatacdo de paragrafos
ou até mesmo caracteres especials.

»  Para treinar o uso do Localizar e Substituir digite o paragrafo abaixo:

O PC distinguia-se das maquinas existentes até entdo por estar dirigido a utilizadores individuais que
poderiam passar a ter na sua secretaria uma maquina para uso exclusivo, quando até ai esse conceito ndo
existia... O PC era mainframe, centralizados, e os utilizadores tinham apenas um monitor e um teclado
sendo todo o processamento realizado no servidor.

= Agora vd até o Menu Inicio, em seguida clique na aba Substituir “as *U2sHtIr
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=
Substituir budo | Localizar prc’uximal Cancelar |

~=
= Na opcéo Lgcalizar Digite “"PC", na opcao Substituir por Djgite Computador;
»  Agora cligue na opcdo Substituir (se desejar que apenas uma palavra PC seja substituida no
seu texto ou entdo clique em Substituir tudo caso queira que todas as palavras PC do seu texto
sejam substuidas).

Mais ¥ | Subskikuir

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 19.

8.27 Modelos de Documentos

O Word possui uma série de Arquivos que servem de Modelos e que podemos utiliza-los em nossos
documentos.

Siga os passos abaixo:

Inicio Inserir

»  De um dligue na Guia que esta circulada em seguida escolha a opcdo Novo

, Modelos Instalados escolha o modelo Curriculo Urbano.
= (ligue em Criar em seguida vé preenchendo os itens com os dados pedidos.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 20.

8.28. Configurando Pagina

»  De um cligue na op¢do = (Abrir) e abra seu Exercicio Complementar 09;

*  Agora va até a op¢do Layout da Pagina;

»  De um cligue na opcdo Margens , e escolha a op¢do Margens Personalizadas;

»  Agora defina:

Superior: 2,0 cm;

Inferior: 2,0 cm;

Esquerda: 2,5 cm;

Direita: 2,5 cm;

»  Agora observe que o espaco em branco que havia ao redor de seu documento alterou.

Salve as alteracgoes.
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8.29.Aplicando Metodologia em um Documento

= Digite o texto abaixo:
O NOVO DESAFIO DO SUPORTE

O usuario atual, com um simples PC, dispde de uma quantidade de ferramentas como jamais se imaginou.
Porém a cultura para se fazer um bom uso desses recursos ainda esta completamente difundida.

Isso abre espaco para a real necessidade de suporte técnico adequado. Por tras de um bom atendimento
tem de existir muito investimento em gente, educagao e treinamento técnico, informacdes precisa sobre os
negdcios do cliente e também o gerenciamento correto de toda a logistica envolvida, tudo isso é executado
por pessoas que podem estar bem ou mal preparadas.

»  Selecione todo o texto digitado (exceto o titulo);
» V4 até a opcdo Inicio, Paragrafo @;
= Mo jtem Geral, Alinhamento esco/ha Justificada;
= Mo item Recuo, Especial esco/ha Primeira Linha e dentro da caixa Por defina 1,5 cm (Isso
significa que a Primeira Linha de cada Paragrafo tera um Recuo de 1,5 cm);
* Mo jtem Espacamento, Entre Linhas esco/ha Duplo (Quer dizer que entre cada linha havera
dois "ENTER");
= Seu texto deverd ter ficado da maneira abaixo:
O NOVO DESAFIO DO SUPORTE

O usuario atual, com um simples PC, dispde de uma quantidade de ferramentas como jamais se
imaginou. Porém a cultura para se fazer um bom uso desses recursos ainda esta completamente difundida.

Isso abre espago para a real necessidade de suporte técnico adequado. Por tras de um bom
atendimento tem de existir muito investimento em gente, educacdo e treinamento técnico, informagoes
precisa sobre os negdcios do cliente e também o gerenciamento correto de toda a logistica envolvida, tudo

isso € executado por pessoas que podem estar bem ou mal preparadas.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 21.

8.30. Impressao

»  Abra seu Exercicio 21;
-y -

Inicio Inserir

» De um clique na Guia que estd dirculada em seguida escolha a op¢do

|I : j', Imprimir 4

»  Agora com o auxilio de seu professor verifica as formas que temos de fazer uma impressao.
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POWERPOINT 2007
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9 POWER POINT 2007

O Microsoft PowerPoint é utilizado para desenvolver apresentagdes. Os trabalhos desenvolvidos
com este aplicativo normalmente s3ao apresentados com o auxilio de um datashow ou canh3o de projecao,
fornecendo 0s recursos necessarios para produzir apresentaces

9.1. Introducdo ao PowerPoint

Para inicia-lo basta clicar no botdo Iniciar da barra de tarefas do Windows, apontar para Todos os
Programas, selecionar Microsoft Office e clicar em Microsoft Office PowerPoint 2007.

A figura abaixo mostra a janela que sera apresentada:

vios | Inseir  Deswa  Aninvles  Apiesentiglo UeSbaes  Rewsla  Eumigio 5

(=™ Tie—y (i3] - o T T (e o | [ T = - ! -
i s x| E gt [ Fy (g = I e
1 Cotar 7 Ao e (N2 8 e @ B Aae||A 1EE -’|!|;. | Fomas Omganizar Eibion i

Rapuior = -
Ases de TaanstecEnos Parsgate iy _ Desenhio <) Esgio.

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

| Clique para adicionar N0taCHEs s 6

Stide1e1 | TTems do Oftice™  Portugués fBeasf) b 7 i@-a-ouW' =

1 — Botdo do Microsoft Office

Ele substitui o menu Arquivo (versdes anteriores) e esta localizado no canto superior esquerdo do
programa.
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. ~ - '. - a ~ - - ’ - -
Ao clicar no Botao do Microsoft Office , serao exibidos comandos basicos: Novo, Abrir,
Salvar, Salvar Como, Imprimir, Preparar, Enviar, Publicar e Fechar.

2 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Cia

"’

Localiza-se no canto superior esquerdo ao lado do Botao do Microsoft Office (local padrdo), é
personalizavel e contém um conjunto de comandos independentes da guia exibida no momento.

E possivel adicionar botdes que representam comandos a barra e mover a barra de um dos dois
locais possiveis.

3 — Barra de Titulo
Exibe o nome do programa ( Microsoft PowerPoint) e, também exibe o nome do documento ativo.
4 — Botoes de Comando da Janela

Acionando esses botoes, & possivel minimizar, maximizar e restaurar a janela do programa
PowerPoint.

Botao de restaurar janela, a
janela volta ao tamanho
anterior

Botao minimizar, reduz o

tamanho da tela, ficando no

formato de botdo

Botio fechar,

e ai=hie s — encerra a atividade
do programa
Botdao mximizar, a janela passa J

a ocupar toda a tela e no lugar,
aparece o botao restaurar
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5 — Faixa de Opgoes

A Faixa de OpgOes é usada para localizar rapidamente os comandos necessarios para executar uma
tarefa. Os comandos sao organizados em grupos légicos, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada a
um tipo de atividade como gravacao ou disposicdo de uma pagina. Para diminuir a desorganizacao,
algumas guias sao exibidas somente quando necessario. Por exemplo, a guia Ferramentas de Imagem
somente é exibida quando uma imagem é selecionada.

Pagina Inicial|  Inserir Design Animar:?

b e 5= Layout ¥
LS = 5 Redefinir

2=1

|| Colar L Adicionar IN £ 8
| % 3 P % Excluir ==
||Area de Tran.. = Stides

| 2 |

1) Guias
2) Os grupos em cada guia dividem a tarefa em subtarefas.
3) Os botdes de comando em cada grupo executam um comando ou exibem um

menu de comandos.
6 — Painel de Anotacgoes
Nele é possivel digitar as anotacdes que se deseja incluir em um slide.

7 — Barra de Status

Exibe varias informacOes Uteis na confeccdo dos slides, entre elas: o nimero de slides; tema e
idioma.

Slide 2de2 = “Temado Office” (¥ Portugués (Brasil)

8 — Nivel de Zoom

Clicar para ajustar o nivel de zoom.

B9%u(=) U (+)ut)
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9.2, Criar Apresentagbes

U/ soumscren

Criar uma apresentagao no Microsoft PowerPoint 2007 engloba: iniciar com um design basico;
adicionar novos slides e conteldo; escolher layouts; modificar o design do slide, se desejar, alterando o
esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como transicdes de slides

animados.

Para iniciar uma nova apresentacao basta clicar no Botao do Microsoft Office, e em seguida clicar

em Novo.

Entdo escolher um modelo para a apresentacdo (Em Branco, Modelos Instalados, Meus
modelos, Novo com base em documento existente ou Modelos do Microsoft Office Online).

Depois de escolhido o modelo clicar em Criar.

Modelos

EI;I ;aamov ‘evvuet‘ﬂes
Modelos Instalados
Temas Instalados
Meus modelos..,

Novo com Dase em
documento existente..

Microsoft Office Online

Em Destague

Certificados de
premiagio

Calendarios

Slides de conteudo

Slides de design
Apresentaghes
Agendas

Mais categornias

(€

Em branco ¢ recentes

v

Apresentacdo em
branco

< | Apresentacao em branco

9.3 Selecionar Slide

Para selecionar um slide, basta clicar na guia Slide no painel a esquerda.
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EMGEMHARIA EMEKI ARIIENTE 5.4,

1

oz »a-uué.l

(A=W x|

[E_E- H?s"wa
1| il
EF :-l r‘

_«__zm,@m

Clique para adicionar um titulo

| Byl

Fomu onlnlm Estdos

W

— o

b uamdns T,

. Cllqueparaadldonartmo

Clique paraonu anotagdes

Shdelde3 | TemadoOffice” 5 Portugués(Brasiy

9.4 Selecionar Layout
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7| mido | Inserit  Design  Animaces  ApresentaciodeSlides  Revisio
] = [Biayento] | e
i B = . =
‘ Com NOVO | ’
f | Slide * ]
Amdemm*ﬂéﬂda &) B S |
~ Slide de titulo | Titulo e conteddo Cabecalho da
]J Se¢ao
i::'.'.:‘.'.........r .................... PR 3
‘ Duas Partes de Comparacdo Somente titulo
Conteudo
:g"; -
Em branco Conteldo com Imagem com
Legenda Legenda b
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Para alterar o Layout do slide selecionado, basta clicar na Guia Inicio e depois no botdo Layout,
escolha o layout desejado clicando sobre ele.

9.5. Inserir Texto

Antes de inserir o primeiro texto € necessario conhecer a aplicagao de algumas

teclas:

BARRA DE Permite a insercdo de espacos em branco.

ESPACOS
So funciona quando pressionada simultaneamente com outra

SHIFT tecla. Serve para fazer letras maidsculas e acessar a segunda
funcdo da tecla, por exemplo: para digitar o sinal "@", deve-se
pressionar simultaneamente as teclas SHIFT e 2.

DEL ou DELETE Apaga os caracteres que estdo a direita do ponto de insergdo.

BACKSPACE ,_f-\paga 0s caracteres gue estdoc a esquerda do ponto de
insercao.

L e Y Movimentam o ponto de insercdo (cursor) pelo texto.

ENTER Cria uma nova linha.

CAPS LOCK Tr?nra as maiusculas. Todas as letras digitadas aparecerdo em
caixa alta.

Para fazer a acentuagao, deve-se digitar a tecla de acento e depois a letra a ser acentuada. Quando
a tecla correspondente ao acento for pressionada, ndo saira nada na tela; s6 depois que for digitada a letra
€ que ela aparecera acentuada.
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il tagnee - o lEsEEanait 5 B a0 A lepum
~ ) A A 7A e e s |; “\J) s > ey ot
. e M b | ANOLS R LAt [ | A | T eatden+ =i~ || 1 Seucianac=
| rma o Tearvet psbnctn | St facee . Facdgratts Swsrrne tdgio

|Suden . Jopmoons, ¥

Clique para adicionar um titulo

Clique pera afiGonar anotagbes l

Sheesdet TemadoOMue - Podugeés b T e r——
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Para inserir um texto no slide clicar com o botdao esquerdo do mouse no retangulo (Clique para
adicionar um titulo), apos clicar o ponto de insercao (cursor sera exibido).

M Derign tnwugder Apfenartacko e Shoes Pascio Febapio 'M
i~ o R s m o

BB e CTTRR e [ S e P By g | M
o | e 33 tathan INJ § e & 8- ta- A~ '*’Illl-] T Foms Ovgna Eios.

s
humw«mn T ) | Faste wl Pasbgafo ol

| triva

| Cligue para adiclocer anotagies

Entdo basta comegar a digitar.

om_gn “""“."“_" Apresentagio deslides  Rewsdo  Exibigio

- [ CEEEE f. @] LA™
Lj ’ Mok lbonibnkls “ |-ﬁ &”’—F fomuo chm‘ ht‘lg !dlclo
w5 lm AR (EEAE T pigior- = |

(Atea deTranste— [= | slides

Fonte = Parbgrafa 1] Desenho =] !

PowerPoint 2007

Clique para adicionar anotacdes

Slideldel “Tems do Office”  Portugués {Brasil) |
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9.6. Formatar Texto
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Para alterar um texto, é necessario primeiro seleciona-lo. Para selecionar um texto ou palavra, basta
clicar com o botdo esquerdo sobre o ponto em que se deseja iniciar a selecdo e manter o botao
pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o botdo esquerdo.

" '?"",'!' Dmn umms

Nmuuuto OeSheei  Reasio  Eemicio

Ferramentai de Delent

:

O -

= F«m — o
vl - - == o % llﬂ &l .\2 A Lacaliza
“ - N All‘bl 1= :,"'*'""" @ T3 J)' - 2 suvattu -
5 e (M2 Ca A EEAME G e o e L S
Ares de Transderénos s _ Foote ey Faspafe %) Deseabo [a) Esglo
[?%s N\ Jemicos ,J —

Clique para adicionar anotagdes

Sligel el | TemsdoOffike”  Portugués Brast)

Com o texto selecionado basta clicar nos botdes para fazer as alteragdes desejadas:

,
’ Inicio | I I
rj 5 |:l il:::nu ;9Iig"(ﬁtuloS) ! !|A NICTRESS SME = ]llﬁ
Ccilaf \’ Sllde' ) Excluir “N Z S abe . e A"Ilil |E*L;£L=_'] ﬁ’

| Area de Transterdncia = | Siides I8 I_I =

Cbed |

N DI B I )

345 67 8 9 10

11121314 15
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1 - Fonte

Altera o tipo de fonte

rPOINT 2007

r Arial Rounded MT Bold
& Arial Unicode MS

7 Badkerville Old Face

* Batang

% Batangthe

7 Bowhaus 93

T BRI MT

| Cliqus para adicionar anctaxdes
Sheldel  TemadoOWer'  Parugole Bonl) |

2 — Tamanho da fonte

Altera o tamanho da fonte

foette e
TeiEaneaits T B g 8 Mewes
CELE TR L s e

L [ 2t PN Fapaers w4 Seecone -
" Dumse G s

powerPOINT 2007

raltass:a:auzvaaa

301001 TR Omir D Pomugnls Buoy
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3 — Negrito

Aplica negrito ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+N.

0

PowerPoint 2007

D ¢ S w |

Clique para adidonar anotagtios
Seaet0el  Tewadn Ofve | (D Peneguds B |

4 — Italico

Aplica Itdlico ao texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+1I.

extihz
S Gl o fu - (]
x NT g des b A BEa

L

PowerPoint 2007

o

Clique para adicionar anatagdes
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5 — Sublinhado

Sublinha o texto selecionado. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+S.

_ Deign  Ankesio  jommshoceldcer  Rewdo  todiio Paveater

_]-3““‘ {caon musn '5“,

::-,..
8

ool

P’y S

élbque para adiconar anctagics

6 — Tachado

Desenha uma linha no meio do texto selecionado.

fizaen T Ueton v "'"P“","'“"""""""! L
_;] =3 Laport = (n.oﬂb}uﬂ =
Redefrm

| S s - Budue
s

] Uligue para adidenar anotagies
SH0e1 001 Temh o CfTie | (D Petuouls s
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7 — Sombra de Texto

Adiciona uma sombra atras do texto selecionado para destaca-lo no slide.

de Wcer Arvado . Eabglo Tormmatar

T amemnea K S e e M
M g E N A EF (W

] Cligue para adidonar anotagdes
Sheldel TersdaOfMke | 5 Pedsguls T

8 — Espacamento entre Caracteres

Ajusta o espacamento entre caracteres.

Uligue para adidonar anotagies
§80e1 061 Tena0s O | D Perwguls Bady
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9 — Maidsculas e Mintsculas

Altera todo o texto selecionado para MAIUSCULAS, minUsculas, ou outros usos comuns de
mailsculas/minusculas.

oy | buew  Degn  foweghe  Agreesiyladenides  Rondo  tebcio

J 3“”" || ComanTouaeq v 44 - NS = & Meus

LJ S suttar -
e"&."’uw- |l|l}¢hl‘"-u-téll..vII] 4 A '«wo-o-' l«M_E, TR,

| Foree Prioweirs Iotra da genten;a e rabdroda. | Cuieatc % Lk
e lncale

MNAIACIRAS

Golccar Cada Talwva s Madiioda
AT PN NG

Cligue para adidenar anotagies

10 — Cor da Fonte

Altera a cor da fonte.

Power 1 2007

o

Cligue para adidonar anotagies
“Shdelcel | TemwdaOMer | Pertugois Gea) |
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11 — Alinhar Texto a Esquerda

Alinha o texto a esquerda. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+Q.

B

Foormas Organcas Diteae

Rigicos s = =
Carerhn 0

Clique para adicionar anotagdes
Shdrlcel TerwdaOfter 5 Pamsguls@ml)

12 — Centralizar

Centraliza o texto. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+E.

g Revelo  tebclo -
(o - (K5 (-l (3 Ty G @
(M7 g de 8- nac A/ [0 W W (M| g Foras Qo E

Pigitess =k
Fooee - Parsgaa Quissto "

Uligue para adidonar anotagées
SWet 063 Taw ds OfMie | Aatugufs Bost
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13 — Alinhar Texto a Direita

Alinha o texto a direita. Também pode ser acionado através do comando Ctrl+G.

L wos | huew.  Doign foweghe  dpreestsghdetces  Revedo,

4 Aupoat- <~ TR

J ol s {omeman_u_- (&) (=

<m ; e b (WL de & M- A A (B
Fome “

¢

a - @

PowerPoint 2007°

o -l

[, S, S,

Olwe para adidonar anotacles

14 - Justificar

Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando espaco extra entre as palavras conforme o
necessario, promovendo uma aparéncia organizada nas laterais esquerda e direita da pagina.

15 — Colunas

Divide o texto em duas ou mais colunas.

=~ _..N.;;g;”ﬂllﬁ @ @a} Q ﬁ' ﬂlo@w

e 'l' 33 Substituir ~
Formas Organizar los
it Rapidos~ = ~ LQ Selecionar ~ |

3gra ;:1 ’ Uma Coluna Deteii fi_;i E@ﬁoj‘

Trés Colunas

EE Mais Colunas...
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9.7. Inserir Simbolos Especiais

Além dos caracteres que aparecem no teclado, € possivel inserir no slide varios caracteres e simbolos
especiais.

1. Posicionar o cursor no local que se deseja inserir o simbolo.

'_‘m| Iesety  Desge  Aneagies  Apeeiersaiio deShaes  Resio Baigdo Featar S
) S e[ ) (S P % g8 e
IN 7 § 8% A A EFAEE- ,3_ mmm Eitiksy ]
Facagrafc

9“,. )cha-

= FaMosy =t g Seletitos -

b4

w8 P B8 % 0 B AL P PR 1 % % i 0 % 8 0 A

Clique para adicionar anatagdes
Shge1 et | e oo Oftke’ | & Pomeguds iBrsn

2. Acionar a guia Inserir.

" Inico | Wserr | Detign  Anmagles  Ap

D= | Ped

Taem ¥ragen Cipan m'R@smmMo Hoelnk 250
Wsagdes Unky

3. Clicar no botdo Simbolo

R 4AEEE 8@

Caixa Cabecalho WordArt Data e Nimero 'Simbolo Objdo Filme Som
de Texto e Rodapé > Hora do slide v v

Texto  Clipes de Midia
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4. Selecionar o simbolo.

BOURSCHEID

ENGENHARIA E SMEKD AMBIENTE 5.4,

N
fi

A
i| ffl

©

e 2

-

5. Clicar em Inserir e em seguida Fechar.

e “9‘1,: e | Deogn ' nvloﬁ}c
o u Bom o e
Tabels | bmagem Cha Luoo wmcmo Honins
| Tabetac mgsp;t_n

Cédigo do caractere: LZ!S:_’»_

Cligue para adiconar anctagbies

§8e1 001 Tera s OfMe | D Porwoods Bagy
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9.8 Marcadores e Numeracgoes

Com a guia Inicio acionada, clicar no botao,
Para escolher o tipo de marcador clicar na seta.

i= * para criar paragrafos com marcadores.

sl 9

Menhum * o —

| Fe——

I
O —
I

o v
» — v
» — v —

EE Marcadores e Numeragdo...

—
Com a guia Inicio acionada, clicar no botao, £Z= 7| para iniciar uma lista numerada. Para
escolher diferentes formatos de numeracao clicar na seta.

Av
RN ES §§||+:—,|ll: W %1' |

1.— 1) —
Nenhum y 2
3. — 3 —
L A — a) ——
Il — B b)
— ©—  o—

a — [

b. — T—

. — i, —

= Marcadores e nuMeracia...
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9.9. Inserir Novo Slide

Y

BOURSCHEID

ENGENHARA E SMEKD AMBIENTE 5.8,

Movo

Para inserir um novo slide acionar a guia Inicio e clicar no botdo 'slide -

Depois clicar no layout desejado.

9.10. Excluir Slide

Para excluir um slide basta seleciona-lo e depois clicar no botdo ,

Tema do Office

Cabecalho da
Secdo

Duas Partes de
Conteddo

somente titulo

i i [

Em branco

Conteddo com
Legenda

Duplicar Slides Selecionados
5lides da estrutura de topicos...

Reutilizar 5lides...

Imagem com
Legenda

9.11. Limpar Formatacao

|4 Excluir| localizado na guia Inicio.

: . Lo . ~ L . .
Para limpar toda a formatagdo de um texto basta seleciona-lo e clicar no botado, |if/| localizado na guia

Inicio.
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9.12. Salvar Arquivo

Apds criar uma apresentagao, € necessario efetuar a gravacao do arquivo, essa operacao é chamada
de “Salvar”. Se o arquivo nao for salvo, corre-se o risco de perdé-lo por uma eventual falta de energia, ou
por outro motivo que cause a saida brusca do programa.

. . " . \ = .
Para salvar o arquivo, acionar o Botao do Microsoft Office |- 3 e clicar em Salvar, ou
clicar no botdo |

9.13. Sair do Powerpoint

Para sair do Microsoft Office PowerPoint, utilizar as seguintes opgoes:

« Acionar o Botdo do Microsoft Office |“2 e clicar em Sair do PowerPoint.
¢ Clicar no Botdo Fechar .[§E38

e Pressionar as teclas ALT+FA4.

Se o arquivo ndo foi salvo ainda, ou se as Ultimas alteragées ndo foram gravadas, o PowerPoint
emitira uma mensagem, alertando-o do fato.

0

Microsoft Office PowerPoint

i

Deseja salvar as alteracoes em Apresentacdo1?

| [ cancelr |

9.14. Abrir Arquivo

Para colocar um arquivo na tela do PowerPoint, deve-se acionar o Botdo do Microsoft Office | 2a

e clicar em Abrir.

Na caixa de didlogo do comando Abrir, existem varios botGes que auxiliam na localizacdo do arquivo
desejado. Depois de encontrar o arquivo clicar em Abrir.
9.15. Inserir Figuras

Para inserir uma figura no slide clicar na guia Inserir, e clicar em um desses botdes:

 Imagem do Arquivo : \ﬁ inseri uma imagem de um arquivo.

ElE
¢ Clip-art : (4100 possivel escolher entre varias figuras que acompanham o Microsoft Office.
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¢ Formas : I'D) inseri formas prontas, como retangulos e circulos, setas, linhas, simbolos de fluxograma

e textos explicativos.

e SmartArt : % inseri um elemento grafico SmartArt para comunicar informacgoes visualmente.
Esses elementos graficos variam desde listas graficas e diagramas de processos até graficos mais
complexos, como diagramas de Venn e organogramas.

e Grafico : “ inseri um grafico para ilustrar e comparar dados.

e WordArt: : 4

9.16. Cabecalho e Rodapé

inseri um texto com efeitos especiais.

=)

Cabecalho

Para editar o cabegalho ou rodapé do slide, basta clicar no botdo cresspe , na guia Inserir. As
informag0es serao exibidas na parte superior ou inferior de cada pagina impressa.

9.17. Inserir Tabela

Para inserir ou tracar uma tabela, basta clicar no botao

9.18. Alterar a Ordem dos Slides

Para alterar a ordem dos slides:

Selecionar a guia Slides (no painel a esquerda),

Clique para adiclonar anotagtes
ShIel e} Teewon Ofe | D Pervguls Sy

SLIDE 1

e

Tabels - ocalizado na guia Inserir.

!

[T Mo e p—C
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Clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o slide,

s (= el D)5
el NS | |y "
O EHERST Rl s S iy
4 SR -
fdgdz

[N b e @M Aalp || m@mm | = Fowa g ol

Cligue para ndldmwanou;oa
Shece3  Tera da Cffke | & Pedsguls Tean

Manté-lo pressionado e arrasta-lo até a posicdo desejada.

v [ mew.  omen sowabo  dpaetlvdidedce  Amedo  tovgo

Bdoi @i o) EssmeEmatly) (9 2y by di S
“a | { 7 & e St

i) L e I L o o i SRR S AN
Parsgrao ol Onezbo - Edpds

SLIDE 2

| Clique para adiclonar anotaglies
$83e3 03 Teen od CTMe" D L
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9.19. Alterar Plano de Fundo

Para alterar o plano de fundo de um slide, basta clicar com o botdo direito do mouse sobre ele, € em
seguida clicar em Formatar Plano de Fundo.

V on | vum Deondowuites peiag e hes femlo  taclo
t A ] s < " = ¥ EE "'.‘:"m- ) B3 2oon
:-3,, » =4 4 _qu_. =l ‘U) -{ﬁ o Q.sm-
A (Wt o w4 e[ | | Fomas Qe i e

pedsc = T L Seenone -
| Auwa de Trandterincan ') e | " a 0 Oeients

Begas
Givder ¢ g
{20 Lwset
- ————- Beditinr Shae
Cligue para adici| Femimnacsefuon.

Depois escolher entre as opgdes clicar Aplicar a tudo para aplicar a mudanca a todos os slides, se for
alterar apenas o slide atual clicar em fechar.

Preenchimento

@ Preenchimento sdkdo

) Preenchimento gradual

) Presnchimento com imagem ou textura

[7] Qcultar slamentos graficos de plano de fundo

o [Br2)

Trarsparéncia: O— {0% *—‘.‘j
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9.20 Animar Textos e Objetos

Para animar um texto ou objeto, selecionar o texto ou objeto, clicar na guia Animacgoes, e depois
em Animacoes Personalizadas, abrird um painel a direita, dicar em Adicionar efeito. Nele se
encontram varias opcoes de animacao de entrada, énfase, saida e trajetorias de animacdo.

Fesammrtac de Desonna

)
7 wos  mem  Deign  Aovwagde Spreiesisihy deBides Aevedo Bubgio Pommatar [

. Tlemsam - e Yhoe

fod e Som Arunnisa | | o 1 &
B e o J a2 l -l z| zl #‘ N ot = 4 e Oxer cam s Maase

is -
SUANED Perisrastads 4% rothae & Tedat Elswabeamerie Losy 0600

ez fevmata: Tranniicha pare erfe Shde

R X! [Foncrubmararinmle v x|
) ‘ & sdoeer & 3
v X 1Cuxa L »
e R Ileney W Erfese 0
X L enunsc L O
& LSnge Oy Tejetinm desnmagio »
X Lo |
) e elenes
PowerPoint2007 i i Ao

S uso deeasla,

| Clique para adidonar anotaqbes 4 ActoVeusteacho

Shdelce] TerwdaOfke | % Perspulc Bras [B's 7 e p— WA

9,21, Inserir Botao de Acao

Um bot3o de acdo consiste em um bot3o ja existente que pode ser inserido na apresentacdo e para
o qual pode definir hiperlinks. Os botGes de acdo contém formas, como setas para direita e para esquerda
e simbolos de facil compreensao referentes as agbes de ir para o proximo, anterior, primeiro e Ultimo slide,
além de executarem filmes ou sons. Eles sdo mais comumente usados para apresentacoes autoexecutaveis
— por exemplo, apresentacoes que sdo exibidas varias vezes em uma cabine ou quiosque (um computador
e monitor, geralmente localizados em uma area frequentada por muitas pessoas, que pode incluir tela
sensivel ao toque, som ou video).

Os quiosques podem ser configurados para executar apresentacdes do PowerPoint de forma
automatica, continua ou ambas).

1. Na guia Inserir, no grupo Ilustragdes, clicar na seta abaixo de Formas e, em seguida, clique
no botao Mais . s

2. Em Botodes de Agao, clicar no botdo que se deseja adicionar.
3. Clicar sobre um local do slide e arrastar para desenhar a forma para o botao.
4. Na caixa Configurar Agao, seguir um destes procedimentos:
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» Para escolher o comportamento do bot3ao de agao quando vocé clicar nele, clicar na
guia Selecionar com o Mouse.

5. Para escolher o que acontece quando vocé clica ou move o ponteiro sobre o botdo de acdo, siga
um destes procedimentos:

» Se vocé nao quiser que nada acontega, clicar em Nenhuma.
e Para criar um hiperlink, clicar em Hiperlink para e selecionar o destino para o hiperlink.

o Para executar um programa, clicar em Executar programa e, em seguida, clicar em Procurar
e localizar o programa que vocé deseja executar.

e Para executar uma macro (uma agao ou um conjunto de agdes que vocé pode usar para
automatizar tarefas. As macros sao gravadas na linguagem de programacao Visual Basic for Applications),
clicar em Executar macro e selecionar a macro que vocé deseja executar.

As configuragOes de Executar macro estardo disponiveis somente se a sua apresentacdo contiver
uma macro.

» Se vocé deseja que a forma escolhida como um botdo de acao execute uma acdo, clicar em Agao
do objeto e selecionar a agdo que vocé deseja que ele execute.

As configuracoes de Acdo do objeto estardo disponiveis somente se a sua apresentagdo contiver
um objeto OLE (uma tecnologia de integracao de programa que pode ser usada para compartilhamento de
informagOes entre programas. Todos os programas do Office oferecem suporte para OLE; por isso, vocé
pode compartilhar informagdes por meio de objetos vinculados e incorporados).

e Para tocar um som, marcar a caixa de selecdo Tocar som e selecionar o som desejado.

9,22, Criar Apresentacao Personalizada
Existem dois tipos de apresentacGes personalizadas: basica e com hiperlinks.

Uma apresentacao personalizada basica é uma apresentacao separada ou uma apresentacao que
inclui alguns slides originais.

Uma apresentacdo personalizada com hiperlinks € uma forma rapida de navegar para uma ou mais
apresentacOes separadas.

1 — Apresentacdo Personalizada Basica

Utilizar uma apresentacao personalizada basica para fornecer apresentacbes separadas para
diferentes grupos da sua organizacdo. Por exemplo, se sua apresentagdo contém um total de cinco slides, é
possivel criar uma apresentacao personalizada chamada "Site 1" que inclui apenas os slides 1, 3 e 5. E
possivel criar uma segunda apresentacdo personalizada chamada "Site 2" que inclui os slides 1, 2, 4 e 5.
Quando vocé criar uma apresentacao personalizada a partir de outra apresentacdo, € possivel executa-la,
na integra, em sua sequencia original.
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u*d

1 Slides para Area 1

2 Slides para Area 2

1. Na guia Apresentacoes de Slides, no grupo Iniciar Apresentacao de Slides, clicar na seta ao lado
de Apresentacao de Slides Personalizada e, em seguida, clicar em Apresentacoes Personalizadas.

2. Na caixa de didlogo Apresentagoes Personalizadas, clicar em Novo.

3. Em Slides na apresentacao, clicar nos slides que vocé deseja incluir na apresentacdo personalizada e,
em seguida, clicar em Adicionar.

Para selecionar diversos slides sequienciais, clicar no primeiro slide e, em seguida, manter
pressionada a tecla SHIFT enquanto clica no ultimo slide que deseja selecionar. Para selecionar diversos
slides ndo seqiienciais, manter pressionada a tecla CTRL enquanto clica em cada slide que queira
selecionar.

4. Para alterar a ordem em que os slides sdo exibidos, em Slides na apresentacao personalizada,
clicar em um slide e, em seguida, clicar em uma das setas para mover o slide para cima ou para baixo na
lista.

5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentacao de slides e clicar em OK. Para criar apresentagoes
personalizadas adicionais com quaisquer slides da sua apresentagao, repetir as etapas de 1 a 5.

Para visualizar uma apresentacdo personalizada, clicar no nome da apresentacdo na caixa de dialogo
Apresentacoes Personalizadas e, em seguida, clicar em Mostrar.
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2 — Apresentacao Personalizada com Hiperlink

Utilizar uma apresentacdo personalizada com hiperlinks para organizar o conteldo de uma
apresentagao. Por exemplo, se vocé cria uma apresentagdo personalizada principal sobre a nova
organizacdo geral da sua empresa, € possivel criar uma apresentacao personalizada para cada
departamento da sua organizacdo e vincula-los a essas exibigdes da apresentacao principal.

g O
g O

— % 1 Slide com hiperlinks
| L]
— 2
y 2 A tacao personalizada para Departamento A
resen
(5] ] P i para Ep
||:|| ‘D‘ 3 Apresentacao personalizada para Departamento B

1. Na guia Apresentagdes, no grupo Iniciar Apresentacdo de Slides, clicar na seta ao lado de
Apresentacao de Slides Personalizada e, em seguida, clicar em Apresentacoes Personalizadas.

2. Na caixa de didlogo Apresentagoes Personalizadas, clicar em Novo.

3. Em Slides na apresentacao, clicar nos slides que vocé deseja incluir na apresentagao personalizada
principal e, em seguida, clicar em Adicionar.

Para selecionar diversos slides sequenciais, clicar no primeiro slide e, em seguida, manter
pressionada a tecla SHIFT enquanto clica no ultimo slide que deseja selecionar. Para selecionar diversos
slides ndo sequenciais, manter pressionada a tecla CTRL enquanto clica em cada slide que queira
selecionar.

4. Para alterar a ordem em que os slides sdo exibidos, em Slides na apresentacao personalizada,
clicar em um slide e, em seguida, clicar em uma das setas para mover o slide para cima ou para baixo na
lista.

5. Digitar um nome na caixa Nome da apresentacgao de slides e clicar em OK. Para criar apresentagdes
personalizadas adicionais com quaisquer slides da sua apresentagao, repetir as etapas de 1 a 5.

6. Para criar um hiperlink da apresentacdo principal para uma apresentacao de suporte, selecionar o texto
ou objeto que vocé deseja para representar o hiperlink.

7. Na guia Inserir, no grupo Vinculos, clicar na seta abaixo de Hiperlink.
8. Em Vincular para, clicar em Colocar Neste Documento.
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9. Seguir um destes procedimentos:

e Para se vincular a uma apresentacao personalizada, na lista Selecionar um local neste
documento, selecionar a apresentacdo personalizada para a qual deseja ir e marcar a caixa de
selecao Mostrar e retornar.

e Para se vincular a um local na apresentacdo atual, na lista Selecione um local neste
documento, selecionar o slide para o qual vocé deseja ir.

Para visualizar uma apresentacdo personalizada, clicar no nome da apresentacdo na caixa de didlogo
Apresentacoes Personalizadas e, em seguida, clicar em Mostrar.
3 - Transicao de Slides

As transigbes de slide sdo os efeitos semelhantes a animagdo que ocorrem no modo de exibigdo
Apresentagao de Slides quando vocé move de um slide para o préximo. E possivel controlar a velocidade de

cada efeito de transicdo de slides e também adicionar som.

O Microsoft Office PowerPoint 2007 inclui varios tipos diferentes de transicoes de slides, incluindo
(mas nao se limitando) as seguintes:

N 2 ® @ 6 G @ B O
) I ) ) ) R S
(e

v

1. Sem transicao

2. Persiana Horizontal

3. Persiana Vertical

4. Quadro Fechar

5. Quadro Abrir

6. Quadriculado na Horizontal
7. Quadriculado na Vertical

8. Pente Horizontal
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9. Pente Vertical

-
Para consultar mais efeitos de transicdo, na lista Estilos Rapidos, clicar no botdo Mais ,
conforme mostrado no diagrama acima.
e Adicionar a mesma transicao de slides a todos os slides em sua apresentagao:
1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animagoes, no grupo Transicao para Este Slide, clicar em um efeito de transicao de
slides.

b
4. Para consultar mais efeitos de transicdo, na lista Estilos Rapidos, clicar no botdo Mais

5. Para definir a velocidade de transicao de slides, no grupo Transicao para Este Slide, clicar na
seta ao lado de Velocidade da Transicao e, em seguida, selecionar a velocidade desejada.

6. No grupo Transicao para Este Slide, clicar em Aplicar a Tudo.

e Adicionar diferentes transicoes de slides aos slides em sua apresentacao
1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animagoes, no grupo Transicao para Este Slide, clicar no efeito de transicao de slides
que vocé deseja para esse slide.

¥
4. Para consultar mais efeitos de transicdo, na lista Estilos Rapidos, clicar no botdo Mais

5. Para definir a velocidade de transicao de slides, no grupo Transicao para Este Slide, clicar na
seta ao lado de Velocidade da Transicao e, em seguida, selecionar a velocidade desejada.

6. Para adicionar uma transicao de slides diferente a outro slide em sua apresentacao, repetir as
etapas 2 a 4.

e Adicionar som a transigoes de slides
1. No painel que contém as guias Topicos e Slides, clicar na guia Slides.
2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animagoes, no grupo Transicao para Este Slide, clicar na seta ao lado de Som de
Transicao e, em seguida, seguir um destes procedimentos:
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o Para adicionar um som a partir da lista, selecionar o som desejado.

¢ Para adicionar um som nao encontrado na lista, selecionar Outro Som, localizar o arquivo de som que
vocé deseja adicionar e, em seguida, clicar em OK.

4. Para adicionar som a uma transicao de slides diferente, repetir as etapas 2 e 3.

9,23, Configurar Apresentacdo de Slides

e Tipo de apresentacado

Usar as opgoes na secdo Tipo de apresentacao para especificar como vocé deseja mostrar a
apresentagao para sua audiéncia.

- Para fazer sua apresentacao diante de uma audiéncia ao vivo, clicar em Exibida por um orador (tela
inteira).

- Para permitir que a audiéncia exiba sua apresentacdo a partir de um disco rigido ou CD em um
computador ou na Internet, clicar em Apresentada por uma pessoa (janela).

- Para permitir que a audiéncia role por sua apresentagdo de auto-execugao a partir de um computador
autdnomo, marcar a caixa de selegdao Mostrar barra de rolagem.

- Para entregar uma apresentacdo de auto-execucdo executada em um quiosque (um computador e
monitor, geralmente localizados em uma area frequentada por muitas pessoas, que pode incluir tela
sensivel ao toque, som ou video. Os quiosques podem ser configurados para executar apresentacoes

do PowerPoint de forma automatica, continua ou ambas), clicar em Apresentada em um quiosque (tela
inteira).

. Mostrar slides

Usar as opgOes na secdo Mostrar slides para especificar quais slides estdo disponiveis em uma
apresentacdo ou para criar uma apresentacdo personalizada (uma apresentacdo dentro de uma
apresentagdo na qual vocé agrupa slides em uma apresentacdo existente para poder mostrar essa se¢do da
apresentagdo para um publico em particular).

- Para mostrar todos os slides em sua apresentagao, clicar em Tudo.

- Para mostrar um grupo especifico de slides de sua apresentacao, digitar o nimero do primeiro slide que
vocé deseja mostrar na caixa De e digitar o nimero do ultimo slide que vocé deseja mostrar na caixa Até.

- Para iniciar uma apresentacdo de slides personalizada que seja derivada de outra apresentagao do
PowerPoint, clicar em Apresentacdo personalizada e, em seguida, clicar na apresentacdo que vocé
deseja exibir como uma apresentacdo personalizada (uma apresentacdo dentro de uma apresentacdo na
qual vocé agrupa slides em uma apresentacao existente para poder mostrar essa secao da apresentagao
para um publico em particular).
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o Opcoes da apresentacao

Usar as opgOes na secao Opgoes da apresentagao para especificar como vocé deseja que arquivos
de som, narragdes ou animagdes sejam executados em sua apresentagao.

- Para executar um arquivo de som ou animagao continuamente, marcar a caixa de opgdes Repetir até
'Esc' ser pressionada.

- Para mostrar uma apresentagao sem executar uma narragdo incorporada, marcar a caixa de selegdo
Apresentacao sem narragao.

- Para mostrar uma apresentacdo sem executar uma animagdo incorporada, marcar a caixa de selegdo
Apresentagao sem animagao.

- Ao fazer sua apresentacdo diante de uma audiéncia ao vivo, é possivel escrever nos slides. Para
especificar uma cor de tinta, na lista Cor da caneta, selecionar uma cor de tinta.

A lista Cor da caneta estara disponivel apenas se Exibida por um orador (tela inteira) (na
secao Tipo de apresentacgao) estiver selecionada.
e Avancar slides

Usar as opgoes na secao Avancar slides para especificar como mover de um slide para outro.
- Para avancar para cada slide manualmente durante a apresentacao, clicar em Manualmente.

- Para usar intervalos de slide para avancgar para cada slide automaticamente durante a apresentacao, clicar
em Usar intervalos, se houver.

e Varios Monitores

E possivel executar sua apresentacdo do Microsoft Office PowerPoint 2007 de um monitor (por
exemplo, em um paddio) enquanto o publico a vé& em um segundo monitor.

Usando dois monitores, € possivel executar outros programas que ndo sdo vistos pelo publico e
acessar o0 modo de exibicao Apresentador. Este modo de exibicdo oferece as seguintes ferramentas para
facilitar a apresentacao de informacao:

- E possivel utilizar miniaturas para selecionar os slides de uma seqiiéncia e criar uma apresentacio
personalizada para o seu publico.

- A visualizacdo de texto mostra aquilo que o seu préximo clique adicionara a tela, como um slide novo ou
o proximo marcador de uma lista.

- As anotagOes do orador sao mostradas em letras grandes e claras, para que vocé possa utiliza-las como
um script para a sua apresentacao.

- E possivel escurecer a tela durante sua apresentacdo e, depois, prosseguir do ponto em que vocé parou.
Por exemplo, talvez vocé ndo queira exibir o conteldo do slide durante um intervalo ou uma secdo de
perguntas e respostas.
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No modo de exibicao do Apresentador, os icones e botdes sdo grandes o suficiente para uma facil
navegagao, mesmo quando vocé estd usando um teclado ou mouse desconhecido. A seguinte ilustracdo
mostra as varias ferramentas disponibilizadas pelo modo de exibicdo Apresentador.

| n:a::}a; pﬂf :II'I"I-E'. m

s -

1- Miniaturas dos slides que vocé pode clicar para pular um slide ou retornar para um slide ja
apresentado.

2- O slide que vocé esta exibindo no momento para o publico.

3- O botdo Finalizar Apresentacdo, que vocé pode clicar a qualquer momento para finalizar a sua

apresentagao.
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4- O botao Escurecer, que vocé pode clicar para escurecer a tela do publico temporariamente e, em
seguida, clicar de novo para exibir o slide atual.

5- Avancar para cima, que indica o slide que o seu publico vera em seguida.

6- Botdes que vocé pode selecionar para mover para frente ou para tras na sua apresentagao.
7- O Numero do slide (por exemplo, Slide 7 de 12)

8- 0 tempo decorrido, em horas e minutos, desde o inicio da sua apresentacao.

9- As anotacgGes do orador, que vocé pode usar como um script para a sua apresentagdo.

¢ Requisitos para o uso do modo de exibicao Apresentador
Para utilizar o modo de exibicao Apresentador, faca o seguinte:

Certifique-se que o computador usado para a apresentacdo tem capacidade para varios monitores. A
maioria dos computadores de mesa requer duas placas de video de capacidade para varios monitores e
muitos laptops tém capacidade interna para varios monitores.

- Ativar o suporte a varios monitores
- Ativar o modo de exibicdo Apresentador.
¢ Ativar o suporte a varios monitores:

Embora os computadores possam oferecer suporte a mais de dois monitores, o PowerPoint oferece
suporte para o uso de até dois monitores para uma apresentacao.

Para desativar o suporte a varios monitores, selecionar o segundo monitor e desmarcar a caixa de
selecio Estender a area de trabalho do Windows a este monitor.

1. Na guia Apresentacao de Slides, no grupo Monitores, clicar em Mostrar Modo de Exibicao
do Apresentador.

2. Na caixa de didlogo Propriedades de Video, na guia Configuragoes, clicar no icone do
monitor para o monitor do apresentador e desmarcar a caixa de selecdo Usar este dispositivo
como monitor primario.

Se a caixa de selecao Usar este dispositivo como monitor primario estiver marcada e nao
disponivel, o monitor foi designado como o monitor primario. Somente é possivel selecionar um monitor
primario por vez. Se vocé clicar em um icone de monitor diferente, a caixa de selecao Usar este
dispositivo como monitor primario é desmarcada e torna-se disponivel novamente.

E possivel mostrar o modo de exibicio Apresentador e executar a apresentacao de apenas um
monitor — geralmente, o monitor 1.
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3. Clicar no icone do monitor para o monitor do publico e marcar a caixa de selecdo Estender a
area de trabalho do Windows a este monitor.

¢ Executar uma apresentacao em dois monitores usando o modo de exibicao do
Apresentador:

Apds configurar seus monitores, abrir a apresentacao que deseja executar e fazer o seguinte:

1. Na guia Apresentacao de Slides, no grupo Configuragao, clicar em Configurar a
Apresentacgao de Slides.

2. Na caixa de didlogo Configurar Apresentacao, escolher as opc¢oes desejadas e clicar em OK.

3. Para comecar a entrega da apresentacgao, na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicao de
Apresentacao, clicar em Apresentacao de Slides.

e Desempenho
Usar as opgOes na secdo Desempenho para especificar o nivel de clareza visual da apresentacao.

- Para acelerar o desenho de elementos graficos na apresentagao, selecionar Usar aceleragdo de elementos
graficos do hardware.

- Na lista Resolucdo da apresentacdo de slides, clicar na resolucdo, ou nimero de pixels por polegada, que
vocé deseja. Quanto mais pixels, mais nitida sera a imagem, contudo mais lento serd o desempenho do
computador. Por exemplo, uma tela de 640 x 480 pixels é capaz de exibir 640 pontos distintos em cada
uma das 480 linhas, ou aproximadamente 300.000 pixels. Essa é a resolugdo com desempenho mais
rapido, contudo fornece a menor qualidade. Em contraste, uma tela com 1280 x 1024 pixels fornece as
imagens mais nitidas, mas com desempenho mais lento.

9.24 Exibir Apresentacao

Para exibir uma apresentacao clicar na guia Apresentacao de Slides, e seguir um destes procedimentos:

T=—=0
—Lp)

e Clicar no botdo = =" , ou pressionar a tecla F5, para iniciar a apresentacdo a partir do primeiro slide.

&
e Clicar no botao =~ -~ , ou pressionar simultaneamente as teclas SHIFT e F5, para iniciar a
apresentacao a partir do slide atual.
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9.25 Impressao

No Microsoft Office PowerPoint 2007, é possivel criar e imprimir slides, folhetos e anotacSes. E
possivel imprimir sua apresentacao no modo de exibicao de Estrutura de Tdpicos, de maneira colorida, em
preto e branco ou em escala de cinza.

e Imprimir slides

(=]
1. Clicar no Botao Microsoft Office , * clicar na seta ao lado de Imprimir e, em

seguida, clicar em Visualizar impressao.

2. No grupo Configurar pagina, da lista Imprimir, selecionar Slides.
3. Clicar em Opgoes, apontar para Cor/escala de cinza e, em seguida, clicar em uma das
opcoes:

- Cor: Se estiver usando uma impressora colorida, essa opcdo realizara a impressdo em cores.

- Cor (em impressora preto-e-branco): Se estiver usando uma impressora preto-e-branco, essa
opgao realizara a impressao em escala de cinza.

- Escala de cinza: Essa opcao imprime imagens em tons de cinza que variam entre o preto e o
branco. Os preenchimentos de plano de fundo sdo impressos como branco para que o texto fique mais
legivel. (As vezes a escala de cinza é bastante semelhante a Preto-e-branco puro).

- Preto-e-branco puro: Essa opgao imprime o folheto sem preenchimentos em cinza.

4, Clicar em Imprimir.

Para alterar as opcdes de impressao, siga estas etapas:

1. Na guia Estrutura, no grupo Configurar pagina, clicar em Configurar pagina.

2. Na lista Slides dimensionados para, clicar no tamanho de papel desejado para impressao.

- Se clicar em Personalizado, digitar ou selecionar as dimensdes do papel nas caixas Largura e
Altura.

- Para imprimir em transparéncias, clicar em Transparéncia.

3. Para definir a orientagdo da pagina para os slides, em Orientagdo, na caixa Slides, clicar em
Paisagem ou Retrato.

e Criar e imprimir folhetos

Vocé pode imprimir as apresentacdes na forma de folhetos, com até nove slides em uma pagina, que
podem ser utilizados pelo publico para acompanhar a apresentacdo ou para referéncia futura.
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1- O folheto com trés slides por pagina possui espacos entre as linhas para anotacoes.

Vocé pode selecionar um layout para os folhetos em visualizacdo de impressdao (um modo de exibigdo
de um documento da maneira como ele aparecera ao ser impresso).

¢ Organizar conteido em um folheto:

Na visualizagcdo de impressdo é possivel organizar o conteldo no folheto e visualiza-lo para saber
como ele sera impresso. Vocé pode especificar a orientacdo da pagina como paisagem ou retrato e o
numero de slides que deseja exibir por pagina.

Vocé pode adicionar visualizar e editar cabegalhos e rodapés, como os nimeros das paginas. No
layout com um slide por pagina, vocé so podera aplicar cabegalhos e rodapés ao folheto e ndo aos slides,
se nao desejar exibir texto, data ou numeragao no cabegalho ou no rodapé dos slides.

e Aplicar conteldo e formatagao em todos os folhetos:

Se desejar alterar a aparéncia, a posigdo e o tamanho da numeracdo, da data ou do texto do
cabecalho e do rodapé em todos os folhetos, faca as alteragdes no folheto mestre. Para incluir um nome ou
logotipo em todas as paginas do folheto, basta adiciona-lo ao mestre. As alteracoes feitas no folheto
mestre também sdo exibidas na impressdo da estrutura de topicos.

e Imprimir folhetos:
1. Abrir a apresentacao em que deseja imprimir os folhetos.
f r-:._l
2. Clicar no Botdo Microsoft Office "~ “, clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar

em Visualizar impressao.

3. No grupo Configurar pagina, clicar na seta em Imprimir e selecionar a opcdo desejada de
layout do folheto na lista.

4. O formato Folhetos (3 Slides por Pagina) possui linhas para anotagdes do publico.

5. Para especificar a orientacdo da pagina, clicar na seta em Orientacdo e, em seguida, clicar em
Paisagem ou Retrato.
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6. Clicar em Imprimir.

Se desejar imprimir folhetos em cores, selecionar uma impressora colorida. Clicar no Botao
(=]

Microsoft Office ', clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em Visualizar
impressdo. Em Imprimir, clicar em Opgoes, apontar para Cor/Escala de Cinza e selecionar Cor.

e Criar e imprimir anotacoes

Vocé pode criar anotagdes (paginas impressas que exibem anotages do autor abaixo do slide que
contém as anotagdes.) como notas para si mesmo, enquanto realiza a apresentagdo, ou para o publico.

. Criar anotacoes:

Use o painel de anotacoes (o painel no modo de exibicdo normal no qual vocé digita as anotagbes
que deseja incluir em um slide. Vocé imprime essas anotagdes como paginas de anotacdes ou as exibe ao
salvar uma apresentacdo como pagina da Web.) na exibicdo Normal para gravar anotagGes sobre os slides.

Y
1 Painel de anotacdes na exibicdo Normal

Vocé pode digitar e formatar suas anotacbes enquanto trabalha na exibigdo Normal, mas para ver
como as anotacdes serao impressas e o efeito geral da formatacdo de qualquer texto, como as cores da

fonte, alterne para o Modo de anotaces. Também é possivel verificar e alterar os cabegalhos e rodapés de
suas anotacdes no Modo de anotacdes.

Cada anotacdo mostra uma imagem de slide, junto com as anotacdes correspondentes a um slide.
No Modo anotagOes, vocé pode ornamentar suas anotagbes com graficos, imagens (um arquivo (como um
metarquivo) que pode ser desagrupado e manipulado como dois ou mais objetos, ou um arquivo que
permanece como um Unico objeto (como bitmaps), tabelas ou outras ilustracdes).
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As anotacdes incluem suas anotacdes e cada slide da apresentacao.
Cada slide é impresso em sua propria pagina.

Suas anotacdes acompanham o slide.

A LI kA e

Dados como graficos ou imagens podem ser adicionados as suas anotacdes.

Uma imagem ou um objeto (uma tabela, um grafico, uma equacdo ou outra forma de informacdo. Os
objetos criados em um aplicativo, como planilhas, e vinculados ou incorporados em outro aplicativo sdao
objetos OLE) adicionado ao Modo de anotacgdes sera exibido nas anotacbes, mas ndo na tela da exibicdo
Normal.

Se salvar suas apresentacdoes como uma pagina da Web, a imagem ou o objeto ndo sera exibido
qguando abrir a apresentacao no navegador Web, embora suas anotagdes sejam exibidas.

As alteracOes, adicOes e exclusoOes realizadas nas anotagGes aplicam-se apenas as anotagdes e ao
texto das mesmas no modo de exibicdo Normal.

Se desejar aumentar, reposicionar ou formatar a area de imagem do slide ou a area das anotacoes,
va para o Modo de anotagGes e faga as alteragses.

Vocé ndo pode desenhar imagens no painel de anotagdes no modo de exibigdo Normal. Alterne para
0 Modo de anotacOes e desenhe ou adicione a imagem.

¢ Aplicar conteldo e formatagao a todas as anotagoes:

Para aplicar conteido ou formatacdo a todas as anotagdes em uma apresentacdo, altere as
Anotagbes mestras (um modo de exibicdo ou pagina de slide em que vocé define a formatacdo de todos os
slides ou paginas de sua apresentacdo. Cada apresentagdo tem um mestre para cada componente
principal: slides, slides de titulos, anotacdes do orador e folhetos para o publico). Por exemplo, para inserir
o logotipo de uma empresa ou outra arte em todas as paginas de anotagdes, adicione a arte a Anotacao
mestra. Ou, se desejar alterar o estilo da fonte usado para todas as anotagOes, altere o estilo na Anotacao
mestra. Vocé pode alterar a aparéncia e a posicao da area do slide, das anotagbes, dos cabecalhos, dos
rodapés, dos nimeros de pagina e da data.
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o Exibir anotagdes em uma pagina da Web:

Se vocé salvar sua apresentacdo como uma pagina da Web, suas anotacGes serdao exibidas
automaticamente, a menos que sejam ocultadas. Os titulos transformam-se em um sumario da
apresentagao e as anotagdes do slide aparecem abaixo de cada slide. Suas anotagdes podem fazer o papel
de orador, fornecendo ao publico os elementos basicos e os detalhes que um orador forneceria durante
uma apresentagao ao vivo.

¢ Ocultar os topicos em uma apresentacao da Web

Se vocé salvar sua apresentacdo como uma pagina da Web, os topicos associados a sua
apresentagao serao exibidos automaticamente pelo seu navegador da Web. Os titulos do slide se tornam
um sumario na apresentacdo. Caso ndo deseje que o tdpico seja exibido, oculte-o antes de salvar o arquivo
como uma pagina da Web.

=]
1. Clicar no Botdo Microsoft Office "~ e, em seguida, clicar em Salvar Como.

2. Na caixa Nome do arquivo, digitar um nome de arquivo ou ndo fazer nada para aceitar o nome
sugerido.

3. Na lista Salvar como tipo, selecionar Pagina da Web e, em sequida, clicar em Publicar.
4. Na caixa de didlogo Publicar como pagina da Web, clicar em Opgoes da Web.

5. Na guia Geral, desmarcar a caixa de selecdo Adicionar controles de navegacao de slide e
clicar em OK.

6. Na caixa de didlogo Publicar como pagina da Web, clicar em Publicar.

e Imprimir as anotagoes:
1. Abrir a apresentacao em que deseja imprimir as anotagoes.
i r—a
2. Clicar no Botao Microsoft Office ", clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida,
clicar em Visualizar impressao.

3. Naguia Configurar Pagina, clicar na seta da caixa Imprimir, e clicar em Anotagoes.

4. Para especificar a orientagdo da pagina, clicar na seta em Orientagdo e, em seguida, clicar
em Retrato ou Paisagem.

5. Clicar em Imprimir.

o

Para configurar cabecalhos e rodapés, clicar em Opgoes e em Cabecgalho e Rodapé.

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social
Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2011 - Candeias/BA

Péagina | 113



@ eourscen

Se desejar imprimir suas anotagbes em cores, selecionar uma impressora colorida. Clicar no Botdo
[ilf= 5]
Microsoft Office " * , clicar na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, dlicar em Visualizar
impressdo. Em Imprimir, cdicar em Opgoes, apontar para Cor/Escala de Cinza e selecionar Cor.

e Criar e imprimir uma apresentacao no Modo de Exibicao de Estrutura de Topicos

Existem varias maneiras de exibir uma apresentacdo no Microsoft Office PowerPoint 2007 e cada
exibicdo é criada com uma finalidade diferente. Por exemplo, no Modo de Exibicdo de Estrutura de Tdpicos,
o PowerPoint mostra a sua apresentacdo como uma estrutura de topicos com os titulos e o texto principal
de cada slide. Os titulos sao exibidos no lado esquerdo do painel, que contém a guia Estrutura de Topicos,
junto com o icone e o nimero do slide. O texto principal esta recuado abaixo do titulo do slide. Os objetos
graficos sao exibidos como pequenas notagdes no icone do slide no Modo de Exibicao de Estrutura de
Topicos.

Trabalhar no Modo de Exibigao de Estrutura de Tdpicos é especialmente pratico se vocé quiser fazer
edicOes globais, obter uma visdo geral da apresentacdo, alterar a seqiiéncia dos marcadores ou slides ou
realizar alteragdes na formatacao.

Quando vocé salva a apresentacdo como uma pagina da Web, o texto da guia Estrutura de
Topicos se transforma em um indice, para que vocé possa navegar pelos slides.

As guias Estrutura de Topicos e Slides s3do alteradas para exibir um icone quando o painel ficar
estreito. Se a guia Estrutura de Topicos estiver oculta, basta ampliar o painel, arrastando a borda direita.

Aumentar o tamanho do painel que contém as guias Estrutura de Topicos e Slides.
¢ Criar uma apresentacdo no Modo de Exibicdo de Estrutura de Topicos:
1. Naguia Exibir, no grupo Modos de Exibicao de Apresentacao, clicar em Normal.
2. No painel contendo as guias Estrutura de Topicos e Slides, clicar na guia Estrutura de
Topicos.
e Imprimir uma apresentagdao no Modo de Exibicao de Estrutura de Topicos:
1. Abrir a apresentacdo que deseja imprimir.

2. Naguia Exibir, no grupo Modos de Exibicdao de Apresentacao, clicar em Normal.
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3. No painel que contém as guias Estrutura de Topicos e Slides, clicar na guia Estrutura de
Topicos.

=]
4, Clicar no Botdo do Microsoft Office '~ , apontar para a seta ao lado de Imprimir e, em
seguida, clicar em Visualizar Impressao.

5. No grupo Configurar pagina, clicar na seta em Imprimir e, em seguida, clicar em Modo de
estrutura de tépicos.

6. Para especificar a orientagao da pagina, clicar na seta em Orientacgdo e, em seguida, clicar em
Paisagem ou Retrato.

7. Clicar em Imprimir.

Localizar uma impressora:

Se vocé ainda ndo adicionou uma impressora, sera necessario configurar primeiro uma impressora.
Siga um destes procedimentos:

¢ No Microsoft Windows XP

1. Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e Aparelhos de Fax.

2. Em Tarefas da Impressora, clicar em Adicionar uma impressora.

Seguir as instrucoes do Assistente para Adicionar Impressora. Para imprimir uma pagina de teste,

verifique se a impressora esta ligada e pronta para imprimir. Execute estes procedimentos no PowerPoint
2007:

=]
1. Clicar no Botdo Microsoft Office " * e, em seguida, clicar em Imprimir.

2. Atalho do teclado Para exibir a caixa de didlogo Imprimir, pressionar CTRL+P.
3. Clicar em Localizar Impressora.

4. Na lista Nome, selecionar a impressora que vocé deseja usar.

o Definir a impressora padrao:
1. Seguir um destes procedimentos:
e No Microsoft Windows XP

e Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e Aparelhos de Fax.
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Selecionar a fonte de papel

Varias impressoras possuem bandejas superior e inferior para tamanhos de papel diferentes. A

associacdo do formuldrio a fonte de papel garante que os arquivos sempre serdo impressos no tamanho de
papel correto quando vocé selecionar o formuldrio em um programa. Execute estes procedimentos no
PowerPoint 2007:

=]
1. Clicar no Botdo Microsoft Office "~ e, em seguida, clicar em Imprimir.

Atalho do teclado para exibir a caixa de didlogo Imprimir, pressionar CTRL+0O.

2. Clicar em Propriedades.

3. Naguia Papel/Qualidade, em Selecao da Bandeja, clicar na fonte de papel desejada.
4. Na caixa de didlogo Configurar Pagina, clicar na guia Pagina.

5. Em Papel, clicar na fonte de papel desejada.

Visualizar uma pagina antes da impressao:

=]
Clicar no Botdo Microsoft Office " *
clicar em Visualizar Impressao.

, apontar para a seta ao lado de Imprimir e, em seguida,

Verificar o progresso do trabalho de impressao:

Seguir um destes procedimentos:

No Microsoft Windows XP

Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e Aparelhos de Fax.
Cancelar a impressao:

Seguir um destes procedimentos:

No Microsoft Windows XP

Clicar em Iniciar e, em seguida, clicar em Impressoras e Aparelhos de Fax.

Na caixa de didlogo Impressoras e Aparelhos de Fax, abrir a impressora que estd usando
clicando duas vezes no icone da impressora.

Clicar no trabalho de impressao que deseja cancelar.

No menu Documento, clicar em Cancelar.
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9.26. Requisitos

Para usar o Microsoft Office PowerPoint 2007, vocé precisara de:

Computador e _ .
Processador de 500 megahertz (MHz) ou superior
processador
Memodria 256 megabytes (MB) de RAM ou superior
1 gigabyte (GB); uma parte desse espaco em disco serd
Disco rigido iberada apds a instalacdo se o pacote original baixado for
removido do discorigido.
Unidade Unidade de CD-ROM ou DVD
Monitor Resolugcdo do monitor de 1024x768 ou superior
Sistema Microsoft Windows XP com Service Pack (SP) 2, Windows
operacional Server 2003 com SP1 ou sistema operacional pcsteriorl
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INTERNET
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10 INTERNET

A Internet é hoje uma colegao de milhares de computadores que interligam milhdes de

computadores. Estes sdo utilizados por cerca de milhGes de usuarios que compartilham um meio comum
permitindo a interagao entre eles para a troca de informagdes digitalizadas. Esta rede cresce atualmente a
uma taxa de 8% ao més.

A Internet pode ser vista como um enorme espaco destinado a troca de informacdes. Por

esta razao, ela tem sido chamada de CyberSpace ou por outras designacoes semelhantes.

Os beneficios da Internet podem ser descritos, numa primeira aproximacao, através dos seguintes

itens:

Pode-se trocar informagdes de forma rapida e conveniente;

Pode-se ter acesso a especialista em milhares de especialidades;

Pode-se obter atualizagbes constantes sobre topicos de interesse;

Pode-se disponibilizar dados pessoais ou institucionais para uma enorme audiéncia;
Pode-se formar equipes para trabalhar em conjunto independentemente de distancias
geogréficas;

Pode-se ter acesso a varia formas de arquivos e repositorios de informacoes;

Pode-se traduzir e transferir dados entre maquinas localizadas em locais quaisquer;

Aos beneficios mencionados, também ajuda na caracterizagao, a apresentacdo de alguns

fatos sobre o que a Internet € e o que ela ndo é:

A Internet €, simultaneamente, uma entidade local e internacional que permite a interacdo
entre usuarios separados por uma parede de escritorio ou por um oceano;

A Internet ndo € um hardware ou um software especificos;

A Internet ndo € uma rede de computadores Unica, mas um grupo de redes organizadas
logicamente (mas nao fisicamente) segundo uma hierarquia;

A Internet ndo é propriedade de ninguém: de nenhum governo, corporagao ou grupo de
universidades;

A Internet ndo é igual em todos os lugares (homogénea). Ao contrario, ela varia
significativamente de local para local (heterogénea);

Algumas das redes que formam a Internet podem ser restritas a educacdo e pesquisa, mas
a Internet, em geral, ndo faz restricdes a usos comerciais apropriados;

A Internet ndo é a Information Superhighway. Causou-se muita confusdo com toda a
publicidade em torno deste projeto do governo americano. O projeto ainda ndo é uma
realidade, diferentemente da Internet. O Unico consenso sobre o projeto é que ele
pretende ser uma rede de comunicacdo de altissima velocidade que usard novas
tecnologias para transportar dados de computadores, televisdo e servigos de telefone em
uma Unica linha. Este projeto podera ou nao se integrar a Internet.

A Internet € um mercado global sem limites. Nao ha duvidas de que estamos entrando em
uma era em que negdcios serao realizados entre companhias e seus clientes através de
redes de computadores. O marketing no mercado global da Internet é totalmente diferente
do que é utilizado na imprensa escrita, falada e televisiva. Também ndo ha lugar para
telemarketing na Internet. SO pessoas e companhias que assimilaram a cultura Internet
estdo sendo bem sucedidas ao fazer negdcios na rede.
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Prosseguimos esta caracterizacdo da Internet, enumerando as coisas que os usuarios da
comunidade Internet fazem mais freqlientemente na rede:

e Os usuarios da rede mandam e recebem mensagens eletronicas (email) para todas as
partes do mundo. Por exemplo, o email esta sendo utilizado para viabilizar a comunicacao
entre empresas de todo o mundo. Estudantes estdo aprendendo a se comunicar via email
com outros estudantes pelo mundo para obter informagdes sobre trabalhos e projetos.
Pesquisadores localizados em diferentes paises colaboram em projetos complexos usando
email. O correio eletrénico esta reestruturando a forma pela qual as pessoas se comunicam
em todo o mundo.

e Os usuarios da rede discutem tdpicos, compartilham informagdes e buscam apoio para a
solugdo de seus problemas na Internet.

e Membros da comunidade Internet participam de discussdes sobre dezenas de milhares de
topicos através de areas da Internet conhecidas por Usenet e através do que se
convencionou chamar de listas de enderecos eletronicos. Através dos grupos de noticias da
Usenet (newgroups) os usuarios colocam questdes para outros usuarios ao redor do
mundo que compartilham dos mesmos interesses. O espirito peculiar e a natureza
cooperativa da Internet fazem com que um completo estranho gaste alguns minutos
redigindo uma resposta para um novo correspondente.

e Os usuarios da rede tém acesso a arquivos de dados, incluindo som, imagem e texto e a
mecanismos de busca de informacdo na rede.

e A Internet causa a impressao de ser a maior biblioteca do mundo, sendo, de fato, um
banco de dados on-line com tal escopo e alcance que permite o acesso a maior quantidade
de informagao a qual o ser humano jamais teve acesso.

Os usuarios da rede navegam ou surfam (terminologia bastante usual na atualidade) na
rede para fins de entretenimento. Viajando de local para local e de pais para pais usando o modem o
usuario pode, num dado momento, estar revendo os mapas do metrd de Toquio em um computador em
Paris e em outro estar lendo os resultados dos campeonatos regionais de futebol que estdo ocorrendo no
Brasil ou na Inglaterra.

Os usuarios da rede também consomem o seu tempo afixando noticias (newletters) ou
gerando recursos para rede.

Qualquer membro da comunidade Internet pode ser um provedor de informagdes
(Information provider). Todos podem contribuir. Se alguém decide criar um espaco na rede (site) para
divulgar as atividades de uma universidade ou grupo de pesquisas, a tecnologia para implementar este
recurso esta disponivel e é simples. Se uma empresa resolve colocar na rede a sua presenca institucional e
seus catalogos de produto e dar assisténcia técnica, ela pode fazé-lo. Se os recursos colocados na rede sdo
publicos (e uma enorme quantidade dele) é a divulgacdo desses recursos é totalmente livre. Se os recursos
serdo comercializados a empresa precisa compreender muito bem que estratégias de marketing sao
aceitaveis pela comunidade Internet.

Dominios na Internet

A atribuicdo de Dominios na Internet teve como objetivos evitar a utilizacdo de um mesmo nome
por mais de um equipamento, computador, e descentralizar o cadastramento de redes.

Sendo assim, dividindo a Internet em dominios administrativos distintos, e impondo-se a cada
dominio que ndo cadastre equipamentos ou subdominios com um mesmo nome, recursivamente garante-se
um nome Unico para cada equipamento na Internet.
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Os primeiros dominios usados na Internet do Brasil foram os seguintes:

Tabela 1 = Principais siglas de agrupamento de dominios afim.

Sigla do dominio Significado
COM Instituigdes com fins comerciais
EDU Instituicdes educacionais
G12 Instituicdes de ensino de 1&deq; e 2 &deg;
GOV Instituigdes governamentais
ORG N&o governamentais
NET Instituicdes provedoras de backbone

Com o enorme crescimento da rede no pais, foi-se necessario estabelecer novos dominios, ou melhor
efetuar uma divisdo distinta, abaixo estdo alguns exemplos de dominios.

Tabela 2 — Siglas de agrupamentos de dominios secundarios.

Sigla Significado
oDo Odontologia
ADY Advocacia
ENG Engenharia
CcuL Cultural
TMP Temporario

A medida em que a rede continua a crescer, as organizagoes responsaveis deverao remanejar os
dominios " .com" para os seus devidos dominios.

Exemplos de siglas especiais para designar paises:

Tabela 3 — Sigla de paises de origem do site.

Sigla Significado
BR Brasil
VX México
Al Australia
FR Franca
Uk Inglaterra

Como Conectar-se a Internet

A conexdo de computadores a Internet é feita através dos chamados Provedores de Acesso. Os
provedores de acesso oferecem, em geral, varias modalidades de ligacdes e servicos de acesso, visando
atender aos diferentes tipos de usuarios, individuos, pequenas empresas, grandes empresas com redes
corporativas, etc. O modo mais simples de estabelecer uma ligacdo entre o seu computador e um provedor
de acesso é através de uma chamada telefonica comum. Neste tipo de ligacdo, a conexdo a Internet s6
existe durante o tempo em que a chamada telefonica ao provedor de acesso estiver ativa. Ha, porém,
outras formas de ligacdo com o provedor de acesso que permitem que o seu computador fique
permanentemente conectado a Internet. A seguir, esta apresentada uma descricao sucinta dos tipos mais
comuns de conexao a Internet, suas formas de ligagao e seus requisitos.
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Acesso Discado

Os requisitos para a conexdo fisica de seu computador a Internet variam de acordo com o tipo de
conexao desejada. O tipo de acesso mais simples é chamado de acesso discado ou DIAL-UP. Neste tipo de
acesso voceé disca para um numero de telefone do seu provedor de acesso e conecta se ao computador do
outro lado da linha. Em geral, este tipo de acesso é adequado para pequenas empresas e individuos, sendo
comumente chamado de acesso de casa. Ele requer, além de uma linha telefonica, apenas um computador,
um modem, e um software de comunicagdao. Como este tipo de conexao, no estudo de caso brasileiro, a
linha telefonica fica totalmente dedicada a manter a comunicacdo entre o computador do cliente e o
provedor de acesso, recomenda-se 0 uso de modems velozes, a fim de reduzir o tempo de ocupacdo da
linha.

O software basico para comunicacdo é geralmente fornecido pelo sistema operacional, ou pelos
provedores de acesso, estes sao programas capazes de desempenhar as fungdes essenciais para discagem
e emulacao de terminal de dados, isto €, sem recursos graficos.

Acesso Dedicado

Se a freqiiéncia e o tempo de duracdo do seu acesso a Internet sdo, ou tendem a se tornar, altos, é
provavel que cedo ou tarde vocé tenha que recorrer a uma conexao dedicada. Tecnicamente, isto significa
que vocé tem, como passo inicial, de contratar uma linha a uma certa velocidade (ex. 64 Kbps), de sua
casa ou empresa até o seu provedor de acesso. Esse servico é prestado por uma concessiondria de
telefonia como a Telerj, Telesp, Brasil Telecom, Telebrasilia, etc.

O termo técnico seria ter uma Linha Privativa para Comunicagdo de Dados (LPCD), e custa
relativamente caro. Instalada a linha, falta agora seu provedor de acesso implantar conectividade através
da linha, convertendo o computador conectado a essa linha, em sua casa ou empresa, num nd permanente
da Internet, com enderego Unico e divulgado mundialmente.

Outra opcdo de acesso dedicado € via ondas de radio, porém é um investimento ainda mais oneroso
para o usuario doméstico, pois envolve a instalagdo por parte do provedor de uma antena repetidora do
sinal, direcionada e com vista direta ou por reflexdo para a antena transmissora principal. Normalmente
recomendada para usuarios domiciliados em um condominio pois uma antena tem condicoes de distribuir o
sinal para varios usuarios sem perda consideravel da velocidade de navegacdo e com a vantagem a diluigdo
do custo de aquisicdo do equipamento.

Outra alternativa, mas também com restricbes € o acesso via cabo (CABLE MODEM) porém também
considera que no municipio exista a concessionaria de TV a cabo e ainda que a linha esteja preparada para
trafegar dados ldgicos, além da aquisicdo também de um MODEM especifica para tal.

Como Utilizar a Internet

Do ponto de vista do usuario final o que interessa sdo os servigos oferecidos, isto &, o que se pode
fazer de Util na Internet.

USENET e Newsgroups Se compararmos as mailing lists operadas através do software LISTSERV
com uma agéncia de correio na qual a mensagem enviada pode ser
copiada e encaminhada para uma grande quantidade de destinatarios, a
USENET pode ser vista como uma biblioteca publica na qual cada livro
cobre a discussdo de um topico diferente.
Existem hoje mais de 7 mil newsgroups na Internet que cobrem um
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O uso de FTP para Transferir

Arquivos
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espectro impressionante de topicos. Como as mailing lists, também é
necessario que o usuario subscreva um newsgroup (que podia ainda ser
moderado ou n3do). A diferenca € que a subscricdo a USENET é feita pelo
provedor de servico Internet do usuario e ndao através de emar.

A USENET esta dividida em nove categorias que cobrem os seguintes
topicos:

Computadores (comp), Ciéncia (sci), Recreacdo (rec), Topicos Diversos
(misc), Tépicos Alternativos (alt), Discussao sobre o Software e a
Organizacdo da USENET (news), TOpicos Sociais (soc), Topicos
“Quentes” (talk) e Negocios (biz).

O sistema de correio eletronico (eletronic mail ou email) da Internet é o
recurso mais usado na rede. Estima-se que a populagdao de mais de 30
milhdes de usuarios da rede troque cerca de 4 mil mensagens por
segundo.

O numero de programas diferentes disponiveis para viabilizar o uso do
correio eletronico na rede (software para email) € muito grande, mas
todos eles tém algumas caracteristicas basicas comuns. Todo programa
opera solicitando que o usuario preencha um campo de destinatario com
0 endereco de um ou mais recipientes da mensagem e um campo
opcional, com o nome ou tema da mensagem (subject). Este é o
envelope da mensagem.

O “corpo” da mensagem é um texto que o usuario prepara com o auxilio
de um editor de textos simples fornecido pelo software de correio
eletronico que ele utiliza.

Para mandar uma mensagem para alguém, é necessario conhecer o
endereco Internet da pessoa. Todos os enderecos sao compostos das
trés partes a seguir:

(a) O nome individual ou “nome da conta”;

(b) O nome do computador que a pessoa usa €;

(c) O “dominio” que descreve o tipo de rede que liga o computador a
Internet (lembre-se que a Internet € uma rede de redes).

Forma geral => usuario@host.dominio, onde host é o computador ligado
a Internet.

Os dominios mais usados na Internet sdo os seguintes:

com, para pontos de presenca comerciais;

edu, para pontos educacionais;

gov, para governo;

org, para organizacoes sem fins lucrativos e

siglas espediais para designar paises:

br, para o Brasil, mx para o México, au para a Australia, fr para Franga,
etc.

Se no computador visitado por um cliente através do TELNET, o produto
comercializado pela empresa for qualquer forma de informagao
digitalizada e armazenada em um arquivo, o cliente deveria poder, depois
de efetuar o pagamento (por exemplo, no seu cartdo de crédito),
transferir imediatamente o produto para o seu proprio computador.
Exemplos de produtos seriam: software, livros, imagens digitais, videos,
som etc. Isto pode ser feito se o usuario tiver acesso ao programa FTP
(File Transfer Protocol).

Ha duas maneiras basicas de se usar FTP. Para a distribuicdo de
informagao confidencial os arquivos sdo depositados em uma conta
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especifica com uma senha secreta (password). Para a distribuicdo de
informagao de dominio publico o usuario usa um servico chamado
anonymous FTP que permite que ele ndo necessite de uma conta na
maquina em que esta o arquivo para transferi-lo para sua maquina.

Para transferir arquivos para sua maquina utilize o comando como a

seguir: ftp.if.usp.br

A World Wide Web, é um conjunto de milhdes de paginas de
informagao distribuidas pela rede. Cada WWW site, como uma instalacdo
GOPHER, é um conjunto de paginas sobre um determinado assunto,
instituicdo, individuo ou grupo de individuos. Um site WWW, tipicamente,
esta interconectado com muitos outros sites (como no Gopherspace).
Cada pagina de um sife ou ponto de presenga WWW pode conter
informagcado textual e grafica e informacgao na forma de video ou de audio.
Nas paginas da WWW qualquer palavra, frase, figura ou icone pode ser
“marcada” para funcionar como “endereco” (hot words) de outras
paginas em um sistema hipertexto. Isto permite o deslocamento entre
paginas com o simples uso do mouse (apontando para o que esta
marcado e apertando o botdo). Dissemos, anteriormente, que o GOPHER
permite 0 acesso aos demais servigos da Internet (ex.: TELNET e FTP).
Isto vale para a WWW que inclui, também, o préprio GOPHER.

A diferenga entre instalar um GOPHER (que é uma arvore de itens de
varios niveis, cada um deles permitindo o acesso a informacao local e
remota, a servigos e a outros GOPHERS) e um WWW sjte (um conjunto
de paginas com a estrutura de hipertexto) € significativa em termos do
esforco requerido.

Do ponto de vista do conteldo, a diferenca é pequena: é como “vestir”
0os menus do GOPHER com “informacdo contextual”. O menu inicial de
uma instalagdo de GOPHER correspondera a “pagina de abertura” de um
site WWW.

Do ponto de vista de projeto e de codificacdo a diferenca € substancial. O
projeto devera explorar, além de bons textos, todos os recursos visuais
disponiveis na WWW (artistas graficos e comunicadores visuais sao bem
vindos). A codificacdo das paginas do site deve ser feita usando uma
linguagem de marcacao de textos chamada HTML (Hypertext Markup
Language) que permite indicar, em cada pagina, o que é texto normal, o
que ¢é figura, o que é um icone de ligacdo com outra pagina e muito
mais.

Cada pagina da WWW tem um enderego expresso por uma URL (Uniform
Resource Locator). Para navegar o sistema hipermidia que é o universo
de sites da WWW chamado de browser.

Para ter acesso a um dado site, o usuario so precisa informar ao browser
a URL (endereco) do ponto de presenca desejado. A pagina € aberta no
ponto indicado e a partir dai o usuario “navega” apontando o mouse para
os pontos de ligacdo indicados nas paginas.

Um endereco WWW tem o seguinte aspecto: http://<endereco do
site>

Os browsers também permitem o uso de outros servicos da rede. Por
exemplo, o uso de enderegos como apresentados abaixo:
gopher://<endereco do site> e ftp://<endereco do site> ,
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levariam a uma instalacdo de GOPHER, a partir da qual o usuario poderia
prosseguir a navegagao por menus ou a um site do qual o usuario
poderia recuperar arquivos.

Provedor

O provedor é uma empresa prestadora de servicos que oferece acesso a Internet. Para acessar a
Internet, é necessario conectar-se com um computador que ja esteja na Internet (no caso, o provedor) e
esse computador deve permitir que seus usuarios também tenham acesso a Internet.

No Brasil, a maioria dos provedores estdo conectados a Embratel, que por sua vez, estd conectada
com outros computadores fora do Brasil. Esta conexdo chama-se link, que é a conexao fisica que interliga o
provedor de acesso com a Embratel. Neste caso, a Embratel é conhecida como backbone, ou seja, é a
“espinha dorsal” da Internet no Brasil. Pode-se imaginar o backbone como se fosse uma avenida de 3
pistas e os links como se fossem as ruas que estado interligadas nesta avenida.

Tanto o link como o backbone possuem uma velocidade de transmissdao, ou seja, com qual
velocidade ele transmite os dados. Esta velocidade é dada em bps (bits por segundo). A velocidade de um
link varia de 64Kbps a 2Mbps, j@ um backbone é muito mais rapido, sua velocidade seria em torno de
45Mbps.

Deve ser feito um contrato com o provedor de acesso, que fornecera um nome de usuario, uma
senha de acesso e um endereco eletronico na Internet.

Software

Antes de utilizar qualquer programa para a Internet, vocé deve primeiro conectar-se ao seu provedor
de acesso. Para isso, € necessario o dialer (discador), que é o programa que disca para o seu provedor de
acesso e passa seus dados (nome e senha), para verificar se vocé € um usuario valido deste provedor. Se o
seu nome de usuario e sua senha de acesso estiverem corretas, seu acesso a Internet estara liberado.

Para cada tipo de recurso que vocé quer utilizar deve-se ter o software (programa) proprio. Por
exemplo, para enviar um e-mail € necessario um programa de e-mail, por exemplo, o Outlook. Para trocar
mensagens instantaneas, arquivos ou mesmo som e imagem com alguém, € necessario um programa
especifico para isso, no caso, o ICQ ou o Messenger.

O software mais comum € o navegador, que € o programa que mostra as Home Pages (paginas) da
Internet.

Discador (Dialer)

Dialer é o programa que conecta o seu computador com o provedor de acesso utilizando o modem.
O sistema de discagem utilizada pode ser do préprio sistema operacional, mas como a maioria dos
provedores, com o intuito de facilitar e fidelizar o usuario, desenvolveram discadores proprios, que a bem
da verdade sdo bastante Uteis e realmente facilitam a configuracdo e a conexdo. Os provedores de
abrangéncia nacional, como o TERRA, UOL, AOL, etc, por exemplo, possuem discadores que disponibilizam
inclusive nimeros de conexdo em diversas cidades do pais proporcionando ao usuario em transito a opcao
de discagem local.
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Figura 1 — Interface do discador do provedor TERRA.

O nome do usuario, conhecido também por "login name" ou "user name" é o nome que esta
cadastrado no seu provedor de acesso escolhido no momento do contrato. Sera passada também uma
senha de acesso, que é pessoal e ndo deve ser passada para ninguém.

Depois de conectado, deve-se entrar no programa desejado para se utilizar na Internet. Existem
muitos recursos disponiveis na Internet. Abaixo esta apresentada uma tabela de softwares para Internet e
qual a utilizagdo deles:

Tabela 4 — Alguns dos servigos encontrados na Internet.

Recurso Descrigao Softwares
Netscape Navigator, Microsoft

Www HomePage Internet Explorer, NCSA Mosaic

IRC Bate-papo em tempo real (texto) mIRC, PIRCH, OrbitiRC

Teleconferéncia Bate-papo em tempo real com video e voz gggﬁh‘gcglmnfﬁgp{}%ﬁbﬁg'

E- mail Mensagem eletrénica Eudora, Netscape Mail, Micros_.oﬂ
Internet Explorer, Pegasus Mail

FTP Transferéncia de arquivos WS-FTP, CuteFTP

Previséo do Tempo Ecr:le;iiaso;z tempo no mundo, fotos de satélites, locais, WetSock, WinWeather

Anti-Virus Protege’seu computador da possibilidade de infecgéo de McAfee Viruscan, Norton

virus pela Internet Antivirus, ThunderByte AV

URL — Uniform Resource Locator

Tudo na Internet tem um enderego, ou seja, uma identificacdo de onde estd localizado o computador
e qual recursos este computador oferece. Por exemplo, a URL:

http://www.minx.com.br

significa:
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Tabela 5 - Significado das partes de um URL.

~Elemento do nome Signif-icado
http:// especifica o tipo do servigo, neste caso,
HomePage.
WWW. prefixo utilizado nos enderecos para indicar um
servidor WWVWW.
M. este & o endereco em si, neste caso, da MINX.
com. indica que & um endereco comercial. Existe

também .edu (educacional), .gov
(governamental), etc.

br indica em qual pais esta este computador, neste
caso, no Brasil.

WWW — World Wide Web

A WORLD WIDE WEB é um conjunto de milhdoes de paginas de informacdo distribuidas pela rede.
Cada site, assim como o antigo GOPHER, sdo conjuntos de paginas sobre determinados assuntos,
instituicdes, individuos ou grupos de individuos.

O WWW é um servico de consulta a documentos hipermidia espalhados pela Internet. Explicando
melhor: com o WWW, se pode consultar hipertextos aliados a multimidia, que nada mais sdo do que um
documento hipermidia. Estes documentos estdo espalhados pela Internet podem ser consultados usando-se
um software especial.

Anteriormente, foi dito que o GOPHER permitia o0 acesso aos demais servicos da Internet, como
TELNET e FTP. Isto vale para WWW que inclui, também, o proprio GOPHER. Isso mesmo qualquer pagina
feita para o aplicativo GOPHER pode ser visto por um dos BROWSERS utilizados hoje. Sendo assim nada foi
perdido, mas sim aprimorado.

Realcamos ainda que ndo ha diferenga em digitar o endereco JNTERNET com letras mailsculas ou
minusculas e todo o endereco JNTERNET tem um formato inicial igual para:

Tabela 6 — Formato de nomes na internet

Uma pagina ER http://<endereco do site
Para um processo FTP ftp://<endereco do site

Navegador Internet Explorer

Para interpretar as pdaginas da Internet existem programas especificos, a esses programas
chamamos de navegadores. Com o passar do tempo foi sendo necessario a visualizagao de imagens, sons e
outras aplicagdes multimidia. Com o desenvolvimento da linguagem HTML — HYPER TEXT MARKUP
LANGUAGE , foi possivel a introducdo destas facilidades. Os bancos de dados ou servidor de aplicacdes que
antes eram baseados para programas GOPHER, comegaram a ser portados para os atuais navegadores
(browsers) que podiam trabalhar com texto, som, imagem e até mesmo videos.

Passou-se entdo a usar aplicativos que suportassem o HTML, tais como MOSAIC, depois o
NETSCAPE e mais recentemente o INTERNET EXPLORER. Por ser um software de grande abrangéncia,
vamos utilizar aqui como padrdo o Internet Explorer, mas saiba-se que todos os outros navegadores
operam de maneira similar e os procedimentos e ferramentas sdao praticamente os mesmos.
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Atualmente na sociedade moderna é praticamente impossivel imaginar um mundo futuro sem a
utilizagao de Internet, talvez mais evoluida do que o atual sistema, mas com os recursos disponiveis hoje é
plenamente possivel uma pessoa sentada em um escritdrio executar transagdes bancarias, fazer consultas
e submeter formularios de inscrigao, adquirir ou vender bens, visitar cassinos, divertir-se em salas de jogos
com outros internautas, reservar passagens aéreas, adquirir medicamentos importados, e quase tudo que
se possa imaginar hoje as distancias sao meramente fisicas, pois por exemplo sites de compras online
nacionais, por exemplo, tém condigdes de entregar produtos em até quatro dias em qualquer lugar do
Brasil, assim como sites de importagdo possuem a mesma facilidade. Ou seja, praticamente estamos a
alguns cliques de todas essas facilidades.
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O-© HEG PWweO 2% = 3

End=eco | 48] httgx f forvens, Snom.orgubr / o .:' ks '

AFINOM

Focatdnds o Nertowsts de Mives

INNTITUCIONAL FINOM recube curtificado por spoisr progeto

“Jowem CidadSo’ do SENAT

A FINOM recwbeu um certtficads do SENA]

curEDs

INSTITUTO SUP. EDUCACAD ACTPACDL e 2of ter apoiedo &
contribuide com o Frojets "Jovem Cidediia® de

WCLEOS SE47

PROCESSO SILETIVO Em brove aqui o o resultado do vestibulas

AUND 004! Aguarde!

Abaixo estao apresentados os principais botdes da barra de ferramentas do Internet Explorer:

.El http: /fwww.msn.com/ vi Ir

Barra de enderecos: onde s3o digitados e/ou apresentada pagina HTML que esta sendo exibida na tela de
apresentacao do navegador

Volta a pagina anterior, que foi previamente acessada, ou exibe o histdrico de paginas
anteriormente acessadas nessa sessao do navegador.

Avanca para a proxima pagina, que foi previamente acessada, ou exibe o histérico das paginas
acessadas posteriormente a pagina corrente da sessao aberta.

]

Paralisa o carregamento da pagina.
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Atualiza o contetdo da pagina atual

-
\

_
— Retorna a Home Page da SpliceNet, que é a pagina inicial, ou qualquer outro que esteja
configurado

P
Entra no pesquisador do Internet Explorer.

Adiciona enderecos interessantes em uma lista pessoal de enderegos, como se fosse um marcador
de paginas.

‘ S = |
@
[ . . \ ~ s ~
—=—— Apresenta automaticamente uma janela anexa a tela de navegacdao com o histdrico de navegacao
do usuario organizada por data de acesso dos enderecos visitados.

[57] 3 semanas atras

E 2 semanas atras

[E]] semana passada

E] segunda-feira

[F quarta-feira

E] quinta-feira
(] finom (www.finom.org.br)
(@] lapes.ufrgs (www.lapes.ufrgs.br)
(%] Meu computador
Q mirmx (wwew . minx.com.br)
(&) search.msn (search.msn.com.br)
(@] ufrgs (www.ufrgs.br)

3 Hoje

Figura 3 - Janela de enderegos organizados por data de visita.

Principais AcOes Disponiveis

Dentro do navegador existem diversos recursos que facilitam e agilizam a navegagao dentro do
emaranhado de paginas e enderecos disponiveis na Internet, dentre esses recursos se destacam
principalmente as ferramentas listadas abaixo:

i Pesquisa — ferramenta mais utilizada na busca de sites para um determinado assunto por palavras-
chave

ii. Adigdo de enderego aos favoritos — sites que nos despertam interesse durante a navegagao ou
sites de acesso freqliente podem ser armazenados em uma regido do navegador de maneira que
toda vez que desejarmos visitar essa pagina ela esta a apenas um clique de ser exibida.

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social
Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2011 - Candeias/BA
Pdgina | 129



@ eourscen

iii.  Gerenciamento dos favoritos — na medida em que comegamos a navegar com muita freqiiéncia e a
diversidade de assuntos na Internet é sem dlvida imensa, temos a possibilidade de organizar os
nossos enderecos favoritos de acordo com as caracteristicas comuns desses enderecos, o que
facilita a localizagao futura desses sites.

iv.  Impressao — Impressao

V. Copiar/Colar — Assim como a maioria dos programas que rodam dentro da familia de sistemas
operacionais Windows, no navegador também é possivel extrair (em alguns casos os textos podem
estar blogueados — outras tecnologias) o contelido de uma pagina HTML simplesmente copiando e
colando o texto em um editor de textos, por exemplo.

vi. Salvar como — E uma opcdo interessante para salvar uma pagina para acesso local sem a
necessidade de estar conectado. Essa opgao pode ser utilizada também para iniciar a edicdo de
uma pagina HTML de nosso agrado apds ter sido salva localmente (no drive do computador, por
exemplo). Frisa-se aqui que o conteldo das paginas exibidas no navegador n3ao pode ser
modificado (a ndo ser em setores interativos de determinadas paginas), pois o navegador executa
simplesmente a funcdo de exibicdo e ndo de editor.

Cookies

Alguns sites da Web armazenam informagdes em um pequeno arquivo de texto no computador. Esse
arquivo é chamado cookie.

Existem varios tipos de cookies e vocé pode decidir se permitird que alguns, nenhum ou todos sejam
salvos no computador. Se ndo quiser salvar cookies, talvez ndo consiga exibir alguns sites da Web nem
tirar proveito de recursos de personalizacao (como noticiarios e previsdes meteoroldgicas locais ou cotagoes
das agoes).

Home Page

Pela definigdo técnica temos que uma Home Page é um arquivo ASCII (no formato HTML) acessado
de computadores rodando um Navegador (Browser), que permite o0 acesso as informagdes em um
ambiente grafico e multimidia. Todo em hiper-texto, facilitando a busca de informagGes dentro das Home
Pages.

Como Descobrir um Endereco Internet?

Para que possamos entender melhor, vamos exemplificar.

Vocé estuda em uma universidade e precisa fazer algumas pesquisas para um trabalho. Onde
procurar as informacdes que preciso?

Para isso, existe na Internet os “famosos” sites de procura, que sao sites que possuem um enorme
banco de dados (que contém o cadastro de milhares de Home Pages), que permitem a procura por um
determinado assunto. Caso a palavra ou o assunto que foi procurado exista em alguma dessas paginas,
sera listado toda esta relacao de paginas encontradas.

A pesquisa pode ser realizada com uma palavra, referente ao assunto desejado. Por exemplo, vocé
quer pesquisar sobre amortecedores, caso ndo encontre nada como amortecedores, procure como auto
pegas, e assim sucessivamente.

Os sites de procura sdo divididos em:
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Sites nacionais: a pesquisa sera realizada apenas no Brasil, em Portugués. Sites de busca com um
banco de dados bastante consideravel que se destacam na Internet brasileira s3o:

www.google.com.br

www.cade.com.br

www.aonde.com.br

Sites internacionais: a pesquisa serd realizada em paginas do mundo inteiro. Nesses sites também
serdo encontradas muitas paginas em portugués.

www.google.com

WWW,excite.com

www.altavista.com

www.lycos.com
WWW.Mmsn.com

Plug-Ins

Os plug-ins sao programas que expandem a capacidade do Browser em recursos especificos -
permitindo, por exemplo, que vocé toque arquivos de som ou veja filmes em video dentro de uma Home
Page. As empresas de software vém desenvolvendo plug-ins a uma velocidade impressionante, o que tem
tornado os navegadores cada vez mais interessantes e capazes de executar recursos cada vez mais
elaborados.

Atualmente existem varios tipos de plug-ins. Abaixo temos uma relagdo de alguns deles:

i. - 3D e Animagdo (Arquivos VRML, MPEG, QuickTime, etc)

ii. - Audio/Video (Arquivos WAV, MID, AVI, etc)

iii. - Visualizadores de Imagens (Arquivos JPG, GIF, BMP, PCX, etc)
iv. - Negocios e Utilitarios

v. - Apresentacoes

Ftp — Transferéncia de Arquivos

Permite copiar arquivos de um computador da Internet para o seu computador.
Os programas disponiveis na Internet podem ser:

Freeware: Programa livre que pode ser distribuido e utilizado livremente, ndo requer nenhuma taxa
para sua utilizagdo, e ndo é considerado “pirataria” a copia deste programa.

Shareware: Programa demonstracdo que pode ser utilizado por um determinado prazo ou que
contém alguns limites, para ser utilizado apenas como um teste do programa. Se o usuario gostar ele
compra, caso contrario, ndo usa mais o programa. Na maioria das vezes, esses programas exibem, de
tempos em tempos, uma mensagem avisando que ele deve ser registrado. Outros tipos de shareware tém
tempo de uso limitado. Depois de expirado este tempo de teste, é necessario que seja feito a compra deste
programa.
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E-mail — Correio Eletronico

Como um usuario Internet, pode-se enviar e receber mensagens de qualquer um da rede. Todavia,
correio nao significa simplesmente mensagem pessoal. Tudo o que puder ser armazenado em um arquivo
texto pode ser posto no correio: programas (fontes) de computador, comunicados, revistas eletronicas, e
assim por diante.

Quando for preciso enviar um arquivo bindrio que ndo pode ser representado por texto comum, tal
como um programa ou imagens graficas, existem utilitarios para codificar os dados como texto. Na outra
ponta, o receptor simplesmente decodifica os dados no formato texto de volta ao seu formato original.

Assim, pode-se postar virtualmente qualquer tipo de dados para qualquer um. O sistema de correio
Internet é a espinha dorsal (e a motivacdo original) da rede em si.

O numero de programas diferentes disponiveis para viabilizar o uso do correio eletronico na rede é
muito grande, mas todos eles tém algumas caracteristicas basicas comuns. Com a popularizacao do uso de
correio eletronico surgiram na Internet servidores de correio eletronico, ou também conhecidos como
WEBMAIL. O WEBMAIL possui uma grande vantagem em relacdo ao programa de correio instalado no
computador que é a mobilidade do usuario, ou seja, para que o usuario acesse o WEBMAIL e todas as suas
configuragdes pessoais, mensagens armazenada em sua caixa de entrada e até mesmo a sua lista de
enderecos (address book) basta estar conectado a Internet em um computador que possua um navegador,
conhecer o enderego do site do seu servidor de WEBMAIL e lembrar seu nome de usuario e respectiva
senha. A desvantagem (ainda que pequena) fica por conta de que o usuario deve NECESSARIAMENTE
estar conectado a Internet para redigir, enviar, ler e navegar entre as mensagens existentes em seus
diretorios pessoais de WEBMAIL.

Em geral, todo programa opera solicitando que o usuario preencha um campo que deve conter
o endereco INTERNET do destinatario ou dos destinatarios e um campo com o nome ou tema da
mensagem, o ASSUNTO (SUBJECT), este € o envelope da mensagem. O corpo da mensagem é o texto que
0 usuario prepara com o auxilio de um editor de textos simples fornecido pelo software de correio
eletrénico que ele utiliza.

Existem ainda algumas facilidades tais como, copia da mensagem enviada para varios usuarios e
copia com destinatarios ocultos da mensagem enviada para varios usuarios sem que um saiba que outro
receberd a mesma mensagem.

Para mandar uma mensagem para alguém é necessario conhecer o endereco Internet da pessoa.
Todos os enderecos sdo compostos das trés partes a seguir:

Tabela 7 — Partes integrantes de um endereco eletrénico.

Usuario O nome individual ou nome da conta do destinatario
HOST O nome do computador do provedor de acesso
Dominio O dominio que descreve o tipo de rede que liga o provedor a Internet

Ficando entdo com a seguinte forma geral:

USUARIO@HOST. DOMINIO

Deve-se ressaltar que 0 " @ " caracteriza o enderego de correio INTERNET e a sua falta acarreta um
erro de estrutura, logo se uma mensagem for enviada sem este caractere, com certeza ela sera devolvida
a0 usuario, com o erro de destinatario desconhecido.

fulano@maquina.instituicao. tipo.pais
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i.  “usuario” é a identificacdo da pessoa (também conhecido como username ou login name
ii. O simbolo “@"” (chamado de “arroba” ou em inglés af) separa o individuo (dono do endereco) da
descricdo do local, que vem a seguir, numa forma hierarquica.

iii.  “host” & o nome do computador, por exemplo spider, boto, farofa etc.

iv.  “Instituicdo” geralmente é a organizacdo que possui ou sedia o computador, p. ex. USP, RNP (Rede
Nacional de Pesquisa), UNICAMP etc.

V. “Tipo” classifica a organizagao; os tipos mais comuns sao EDU (“educacionais”; instituicdes de
ensino e pesquisa, universidades e escolas), COM (empresas comerciais), NET (“network”
organizagdes que gerenciam a rede), ORG (organizagbes nao governamentais nao lucrativas), GOV
(governos), MIL (militares), AC (académicas, o equivalente a EDU).
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OUTLOOK EXPRESS
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ENGEMHARIA E SERD ARIIENTE 5.0,

%

11 OUTLOOK EXPRESS

Para enviar e receber mensagens através do correio eletronico € necessario a utilizagado de um
programa, um software, especialmente desenvolvido para esta finalidade. Existe uma grande variedade
destes programas disponiveis no mercado, como por exemplo, eudora, internet mail, netscape mail e
outros.

Um dos softwares mais utilizados disponiveis no mercado é o outlook express da microsoft.

A janela inicial do programa é a seguinte:

Wi Dutlook Express [_ (O] =]
J Arquivo  Editar  Ezibir  Fermamentas  Menzagem  Ajuda |
B 5
Mowo mens... Enwiar/rec. .. Enderegos Localizar
o Qutlook Express

| »

Paztaz
E@ Pastas locais
58 Caiva de entrada
- EF5 Caixa de saida
-5 Itens enviados

Ir para

- ' . [
Express

Localizar uma mensagem...

Identidades »

Dica do dia X

Correio eletrinico

{3 Itens excluidos

Ha mensagens ndo lidas em sua Caixa de
entrada

~ Cansado de

mensagens
Qﬂ Razcunhos @ . . eletrdnicas de
@ ce Criar uma nova mensagem de correio texto sem
] eletrdnico formatagdo?
..5E1 Fapesp e Dialdata
Ler mensagens .
- foxpro Cligue no menu

'Mensagem’' e,
em seguida,
cligue em 'Mova
mensagem
usando',
Selecione um

e L

Grupos de noticias

Configurar uma conta do grupo de noticias...

Contatos

=
/

(=

| |Q Trabalhando on-line:

Sempre que seu micro estiver conectado a rede Internet ao pressionar o botdo "Enviar / Receber"
sua caixa postal sera atualizada, ou seja, mensagens serdo recebidas e enviadas.

As Pastas Locais

A area da esquerda na janela principal do Outlook contém um conjunto de pastas locais
previamente definido ao qual podem ser acrescentadas outras para que vocé possa facilmente organizar
melhor as mensagens enviadas e recebidas.

Através dessas pastas, vocé podera separar as suas mensagens por assunto, além de ter alguns
bons recursos de ordenacao.

As pastas que ja vém definidas s3do:
Caixa de Entrada - aonde chegam as novas mensagens e aonde ficam mensagens recebidas e
ja lidas, mas nao movidas para outras pastas.

aonde ficam temporariamente mensagens ja redigidas, mas

ainda ndo enviadas. Ao pressionar o botdo Enviar/Receber"
automaticamente as mensagens desta caixa serdo enviadas e passarao
para a pasta Itens Enviados.

Caixa de Saida -
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Itens Enviados - armazena das mensagens enviadas a partir de seu micro e
gue nao tenham sido movidas para outras pastas.
Itens Excluidos - semelhante a Lixeira do Explorer, armazena as mensagens

excluidas por vocé de outras pastas locais (usando o botdo
Excluir na barra de ferramentas).

Rascunhos - contém mensagens que vocé redigiu e salvou, mas ainda
nao enviou.

Observe que ao selecionar Caixa de Entrada com o mouse, o /ayout da janela se modifica (novos
botdes na barra de ferramentas).

Vamos estudar a seguir alguns desses recursos.

i Caixa de entrada - Dutiook Express =] E3

J Arquivo Editar  Emibir  Feramentaz  Mensagem  Ajuda |

A . & @ i X = [ »
Movo mens... Rezponder Responder ...  Encaminhar | nprirniie E wcluir Erviarfec. .. Enderegos
%= Caixa de entrada
Pastas x [v]i] =] pe | Para | Assunta
I‘_;f] Outlook Express [ Milce Sequranca e 5
E’@l Pastas locais 2 Nilee Milce M anfredi En: Candidatos Qualificados - Pr..

- Caiva de ertrada
: ©F Caiva de saida
S Iters erwiados
{3 ltens excluides

5B} Rascurhos

Compondo uma nova mensagem

Para comecar a compor uma mensagem, cligue no botdo “Nova Mensagem”. Sera apresentada
uma nova janela para que vocé escreva a sua mensagem com as seguintes caracteristicas:

<
Arquivo  Editar Epibir  Ingenr Formatar  Femamentas  Menzagem  Ajuda |

J
'3 % @ & o & = z

Erviar Hesartar [Eapiar (Bl Desfazer Werficar  Ortoagrafia

Para: |<endereu;o eletrénico do destinatario:

Ce: |<enderen;o eletrdnico de quem receberd cdpia - opcional:

Agsunt: |<Tema da Mensagem:

[ssial ][ =] Z w1 8 A

>

=Corpa da mensagerm:s

[
7
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Uma mensagem de correio eletrénico sempre serd composta de cabecalho e corpo.

O cabecalho é uma parte especial que inicia a mensagem e informa a data do envio da mensagem,
o endereco do emitente, um titulo sobre o assunto, além de informagGes de controle.

No campo "Para:" devera ser digitado o enderego eletrénico para o qual a mensagem devera ser
enviada.

No campo "Assunto:" devera ser discriminado o assunto do qual trata a mensagem.

O campo "Cc:" serve para que vocé cologue outros enderecos eletronicos que receberdao a
mensagem.

O corpo pode ser definido como o contelido da mensagem em si. Podemos entender o cabegalho
como um conjunto de linhas especiais, pois 0 computador interpretara estas linhas para que seja possivel
armazenar as mensagens. Ja o texto do corpo da mensagem nado € interpretado pelo computador. E
entendido apenas pelo usuario.

Em geral, o contelido das mensagens resume-se a um arquivo texto, embora seja possivel veicular
através de uma mensagem outros tipos de arquivo, como figuras, planilhas e bancos de dados. Quando
uma mensagem contém qualquer tipo de arquivo que ndo seja um arquivo texto, dizemos que esta
mensagem contém um arquivo anexo.

= Apds escrever sua mensagem e ter definido o endereco para onde ela seréa mandada,
B vocé devera pressionar o botdo “Enviar” para que a mensagem seja transmitida ao
- endereco informado.

Anexando um arquivo a sua mensagem

Para que seja possivel enviar um documento, uma figura, uma planilha ou um banco de dados
junto com uma mensagem, é necessario que vocé anexe este arquivo a sua mensagem. Para anexar um ou
mais arquivos a uma mensagem, vocé devera seguir os passos descritos abaixo:

Apos ter preenchido o cabecalho e o corpo da mensagem, vocé deve clicar sobre o botdo "Anexar".

A janela abaixo sera apresentada.

Programa de Educagdo Ambiental e Comunicagdo Social
Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2011 - Candeias/BA

Pagina | 137



@ sounsciien

Inzernr anexo K Ed
Examinar; I £ cartas j | @l ﬁl I
Home | T amanho | Tipo | k adifi
% gdszol exe 2440k Aplicativo 03,0
itela.brnp 44KB  Imagem de bitmap 24408
< | | i
Marme da
e 12252 [ o= |
?I;q;ims do ITu:u:Ius oz arquivos [*.%) j Carcelar |

[ LCriar atalho para este arguivo

A seguir, vocé devera selecionar o(s) arquivo(s) que desejar. Para tanto, vocé deve saber em que
pasta cada arquivo se encontra. Selecione uma determinada pasta na area "Examinar" e sera apresentada
a lista de arquivos dessa pasta. Selecione com o mouse o arquivo que sera enviado e pressione o botdo
n n
ANEXAR".

Observe que uma nova linha de cabegalho esta visivel no cabecalho da mensagem, logo abaixo da
linha de Assunto. E a linha "Anexar:".

Vocé podera entdo, clicar sobre o botdo "Enviar", para que a sua mensagem seja enviada com o(s)
arquivo(s) anexo(s).

Lendo uma mensagem recebida

Toda mensagem que chegar, sera automaticamente armazenada na Caixa de Entrada. Para ler as
mensagens armazenadas, clique sobre a linha que a identifica e na parte inferior da tela aparecera seu
contetido. Com duplo clique sobre a linha da mensagem uma janela com seu contetdo € apresentada. Essa
mensagem pode ser impressa (botdo "Imprimir"), pode ser excluida "botdo "Excluir") ou simplesmente
pode ser fechada e ficara armazenada na Caixa de Entrada, para consulta futura.

Respondendo uma Mensagem

Para responder ao autor de uma mensagem recebida, selecione a linha que identifica a mensagem
na Caixa de Entrada e escolha o botdo "Responder" na barra de ferramentas. Uma janela sera apresentada,
com o campo "Para:" ja preenchido com o endereco eletrénico do remetente da mensagem que esta sendo
respondida.

No campo "Assunto:" o texto é mantido e apenas a sigla "Re:" (de Resposta) é acrescentada
automaticamente no inicio da frase.
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Complete o corpo da mensagem e pressione "Enviar" para transmiti-la.

@ ENGEMHARIA € SEKY ARMIENTE 5.0,
.‘; Re: Seguranga em bancos de dados M= E3
J Arouiva Editar Exibic  Inserr Formatar  Femamentas  Mensagem  Ajuda |
= o | 8 % z
E rwviar Efecartar [Eopraf Colar Destazer Verficar  Ortografia

Para: |Segulanca

Cc: I
Assunto: IHe: Seguranga em bancos de dados
[srial =l o =] E|N s A|zzE&EEss=E=
[—
Prezados Srs.
Agradego a informagéo recebida gue serd brevemente anslisada.
Atenciosaments
Milce Mantredi
[
I 4

O botdo "Responder a Todos" s deve ser utilizado, ao invés do botdo "Responder", quando a
mensagem original foi enviada para varias pessoas e vocé quer que todos os destinatarios da mensagem
original recebam a sua resposta.

Encaminhando Uma Mensagem Para Outro Destinatario

Se vocé recebeu uma mensagem e quer retransmiti-a para outra pessoa, selecione a mensagem
com 0 mouse e pressione o botdo "Encaminhar". Prencha no campo "Para:" o endereco eletronico de quem
recebera a mensagem. Observe que no campo "Assunto:" a sigla "En:" precede o titulo original e o corpo
da mensagem ja esta pronto. Se quiser acrescente algum texto antes do inicio do texto ja existente e
envie a mensagem através do bot3o "Enviar".
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.‘§ En: Seguranca M=l B

J Arquivo  Editar Ewibir  [nzenr Formatar  Fermamentaz Menszagem  Ajuda |

»

a‘x = @ m‘ﬁ« 7

Ereviar Eeaartar [ErEfan [Elar Desfazer Yerficar  Ortografia

Para; IEIaudia@cis.epm.hr

[GEA Ce: I
Azzunto: IEn: Sequranca
[orial S I ML sA[Z=EEEEEEE

Claudia j

“Weja a mensagem a seguir com as informacgdse que estaavmos procurando.
m abrago
Milce

----- Original Message -

From: Seguranca
Sent: Thursday, August 03, 2000 720 P

Subject: Re: Seguranga em bancos de dados

£l

Criando Pastas

De modo semelhante ao Windows Explorer pastas podem ser criadas para organizar melhor as
mensagens recebidas e enviadas.

Por exemplo, é possivel criar uma pasta Turismo para armazenar mensagens recebidas e enviadas
sobre esse tema. Se o nimero de mensagens de cada tipo é grande podem ser criadas duas sub-pastas
dentro da pasta Turismo.
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ﬁj Turismo - Dutlook Express _ O] x|

J Auquivo Editar - Exibir - Ferramentaz  Mengagem  Ajuda |

Bl A S e S
Mowa menz... Eespendern Besponden... Encamimtian | miprimar, Excluir Enwviarfrec... Enderegos
% Turismo
Pastas X | ¢ 6] %] e | Para | ssurte | Recebida e
I‘_:;] Outlook, Express
E@ Pastas locais M&0 ha nenhum item neste modo de exibigio.

@ Caixa de entrada
@ Caixa de zaida
L5 ltens enviados | | _pl

(@ Itens excluidos

De: Para:
QEI Rascunhos A:sunh:la
EQ@ Turisme
B Enwiadas -

: Menhuma menzagem esta selecionada.
L5 Recebidas

|

Para criar uma pasta no mesmo nivel das principais ja existentes, clique em Pastas Locais e escolha
no Menu Arquivo a opcao Nova, Pasta e digite o nome escolhido.

Para criar sub-pastas, clique sobre a pasta existente e repita o procedimento acima.
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8. REFERENCIAS

CUNHA, Roberto Oliveira. Apostila — Microsoft Excel 2007
RAMOS, Leandro & QUADRA, Rosemery. Word 2007 — Processador de Texto.

APOSTILANDO, disponivel em www.apostilando.com

OFFICE 2007 MICROSOFT, disponivel em http://office.microsoft.com/pt-br/
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