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NOCOES DE INFORMATICA

1. O QUE E UM COMPUTADOR?

Maquina Eletrénica programavel com grande capacidade para
processar e armazenar dados, na realidade, os mais diversos
tipos de processamento podem ser feitos, desde que, haja um

programa especifico para essa tarefa.

A capacidade de processamento e de armazenamento de
dados de um computador & bastante superior a outros
equipamentos que sao utilizados no nosso dia-a-dia, tais

como: celular, aparelho de som, DVD, etc.

2. DIVISOES DO COMPUTADOR

O computador € um equipamento que possui varias partes, normalmente os manuais de Tl -
Tecnologia da Informagdo, dividem um computador em 3 partes: Hardware, Software e

Peopleware.

HARDWARE - é a parte fisica do computador, ou seja, todos os equipamentos;
SOFTWARE - é a parte l6gica do computador, ou seja, as informagdes que estao
armazenadas no computador;

PEOPLEWARE - sdo as pessoas que trabalham com um computador.

3. DIVISOES DO HARDWARE

O Hardware é a parte fisica de um computador, ou seja, os diversos equipamentos que sao
utilizados para as mais diversas tarefas no dia-a-dia das pessoas, por exemplo, quando
quisermos passar para uma folha de papel um texto digitado na tela do computador, alids a
propria digitacdo do texto € algo feito com o auxilio de um Hardware. O hardware de um

computador normalmente divide-se em: CPU, Memdria e Periféricos.

CPU - Central Processor Unit

Existem alguns nomes que as provas normalmente usam para se referir a este dispositivo:
Processador, ou Microprocessador, UCP - Unidade Central de Processamento que é a
traducdo do termo CPU. E muito comum usarmos no dia-a-dia este termo para nos referirmos
ao Gabinete (torre) do computador, no entanto, o mais adequado € pensarmos na CPU, ou

UCP, como um chip que esta dentro do gabinete que € o cérebro do computador.



DIVISOES DA CPU (UCP)

O processador de um computador € dividido em algumas partes, no entanto, as que sao
citadas em provas sdo: ULA (Unidade Ldgica e Aritmética e Unidade de Controle.

A Unidade légica e aritmética (ULA) ou em inglés Arithmetic Logic Unit (ALU) é a unidade
central do processador (Central Processing Unit, ou simplesmente CPU), que realmente
executa as operacoes aritméticas e logicas.

A ULA executa as principais operagoes logicas e aritméticas do computador. Ela soma, subtrai,
divide, determina se um numero € positivo ou negativo ou se é zero. Além de executar fungées
aritméticas, uma ULA deve ser capaz de determinar se uma quantidade € menor ou maior que
outra e quando quantidades s&o iguais. A ULA pode executar fung¢des logicas com letras e com

numeros.

Unidade de Controle (UC), responsavel por gerar todos os sinais que controlam as operagdes
no exterior do CPU, e ainda por dar todas as instru¢des para o correto funcionamento interno
do CPU;

Vejamos a diferenga entre a CPU e o Gabinete:

CPU GABINETE

COMO MEDIR A VELOCIDADE (CLOCK) DE UM COMPUTADOR?

A velocidade de um computador € medida, basicamente em Hertz, que € uma unidade de
medida de freqiiéncia, ou seja, mede a quantidade de vezes que um evento se repetira em um
determinado intervalo de tempo, e é isso que sera usado para calcular a quantidade de

operacdes que uma maquina pode executar em um segundo.




Medida Descricéo Observacgéo

Hz 1 Representa 1 ciclo por segundo

KHz 1.000 Representa mil ciclos por segundo
MHz 1.000.000 Representa um milhdo de ciclos por segundo
GHz 1.000.000.000 | Representa um bilhdo de ciclos por segundo

A cada ciclo o processador tem capacidade para executar duas tarefas, isso fara com que a
capacidade do Clock tenha que ser duplicada para termos a capacidade de operagdes, ou

tarefas, que um processador podera executar.

Normalmente chama-se de Clock da maquina, ou seja, quando 0s concursos perguntam o
Clock de um computador querem saber qual a velocidade dele. Mas o que isso tem a ver com
a definicdo de computador? E exatamente a velocidade do computador que diferencia ele das

demais maquinas eletrdnicas que processam e armazenam dados.

Na tabela abaixo as principais op¢des de processadores atuais e suas respectivas velocidades,

atencdo no entanto para o seguinte, as velocidades listadas sdo exemplificativas e é possivel,

por exemplo, encontrarmos um processador Centrino com o Clock de 1.5 Ghz, ou mesmo um
modelo Core 2 Due, com Clock de 1.66 Ghz.

Modelo do Quantidade
) Observacéo
Processador de ciclos
Pentium IV 2.0 Ghz 4 bilhdes Executa 4 bilhdes de tarefas p/segundo.
Core 2 Due 2.4 Ghz 4,8 bilhdes | Executa 4,8 bilhdes de tarefas p/segundo
Core Due 1.0 Ghz 2 Bilhoes Executa 2 bilhdes de tarefas p/segundo
Celeron 1.7 Ghz 3,4 Bilhdes | Executa 3,4 bilhées de tarefas p/segundo

Lembrando que quando falamos aqui em CPU estamos fazendo referencia ao Processador e
nao ao Gabinete, ndo € comum, mas as vezes as provas usam o termo CPU para fazer
referéncia ao Gabinete, o candidato deve ficar atento ao contexto da questao para identificar

iSso.

MEMORIA

A memoria é o local do computador que podemos
usar para armazenar dados. Normalmente existem

diversos dispositivos que poderdo ser usados para

essa tarefa, por exemplo, HD, Pen Drive, RAM, ROM,




Disquete, CD-ROM, DVD-ROM, etc. As memorias sao geralmente divididas de acordo com o
tipo de armazenamento que sera possivel fazer nela, assim, nos teriamos as memorias: ROM,
RAM e Auxiliares.

MEMORIA ROM

Normalmente essa memdéria é citada nas provas como memoria apenas para leitura, ou
memoéria do fabricante. Esse € o tipo de meméria onde o fabricante vai instalar os programas
basicos para inicializagdo dos dispositivos. Normalmente, todos os dispositivos possuem uma
memoéria do tio ROM, onde o fabricante instalou o programa de inicializagdo do dispositivo,

justamente por isso ela € chamada de memaria do fabricante.

O programa que sera instalado na memoéria ROM é chamado de BIOS, a sigla vem do
Acrénimo — Basic Input/Output System, ou seja, Sistema Basico de Entrada e Saida, € o nome

do programa responsavel pela inicializagdo do computador.

3.2.2 MEMORIA RAM

As provas chamam essa memoéria de alguns nomes, exemplo: memoria do usuario, memoria
primaria ou principal, memdéria volatil. Mas a sigla RAM quer dizer Memodria de acesso

Rand6mico, ou memoria de acesso aleatorio. Vejamos o que significa cada coisa:

MEMORIA VOLATIL - Com isso diz-se que o conteudo da memoédria RAM sera
automaticamente excluido quando o computador for desligado, pois ela precisa de energia para

manter os dados armazenados, por isso diz-se que € uma memoaria temporaria

MEMORIA DO USUARIO - quando dizemos que a memoéria RAM é a meméria do usuério é
porque quando o usuario estiver realizando algum trabalho esses dados que ele estiver
manipulando estao armazenados na meméria RAM do computador

MEMORIA RANDOMICA - quando se diz que a memoéria RAM é randdmica isso se refere a
forma como o acesso aos dados nesta memoria se dard, e sera de forma aleatéria, ou seja,

randdémica.

3.3.3 MEMORIAS AUXILIARES

As memorias serdao usadas para armazenar a informagdo permanentemente, ou seja, sdo
memoérias nao volateis. Existem diversos exemplos de memorias auxiliares, tais como: HD, CD,
DVD, Pen Drive, Disquete, etc.

4. PERIFERICOS



Os periféricos sao dispositivos que auxiliam o computador na entrada e saida de dados, ou
seja, auxiliam na comunicagdo entre o computador € o usuario. Normalmente dividimos os
periféricos em trés partes: entrada, saida e entrada e saida de dados.

TIPO DO

PERIFERICO EXEMPLOS
Teclado, Mouse, Scanner, Webcam, Microfone, CD-ROM, DVD-ROM,
Entrada de dados
etc.
Saida de dados Monitor, Impressora, Caixa de som, etc

Entrada e saida de | Tela de toque (touch screens), CD-RW, DVD-RW, Pen-Drive, HD,

dados Multifuncional, etc

5. UNIDADES DE MEDIDA DE ARMAZENAMENTO
E usando essas unidades de medidas que poderemos quantificar a informag&o que cabera em

um dispositivo, por exemplo, quanto cabe de informagdo em um CD, DVD, HD, disquete, etc. A
menor unidade de armazenamento de dados é o byte.

UNIDADE DESCRICAO

Bit Pulso elétrico positivo 1] ou negativo 0|
Byte Conjunto de 8 bits.
KByte Conjunto de 1024 Bytes.

MByte Conjunto de 1024 KBytes.
GByte Conjunto de 1024 MBytes.




6. FUNCAO E CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS DISPOSITIVOS USADOS EM UM
COMPUTADOR

IMAGEM CAPACIDADE / ANOTACOES

CD - Compact Disc, € um dispositivo usado para armazenar dados
em um computador, e leitura e gravacgao é feita através de um feixe
6tico de luz. A capacidade de armazenar dados de um CD-ROM, é de
aproximadamente 700 MB e em geral, qualquer informacgdo pode ser
armazenada ali, no entanto, € um dispositivo que originariamente foi
criado para armazenar musicas, para usa-lo precisamos do Drive de
CD.

DVD - Digital Versatile Disc, é um dispositivo, fisicamente idéntico a
um CD-ROM, mas com uma capacidade de armazenamento muito
superior a um Compact Disc, no entanto as aplicagcdes podem ser
idénticas, ou seja, geralmente, o mesmo tipo de informac¢do que eu
gravo em um CD poderei gravar em um DVD, porém, no DVD a
capacidade é bem maior 4,7 GB. Para usa-lo precisamos do Drive de
DVD.

Disquete - também serve para armazenar dados em um computador,
mas a sua reduzida capacidade de armazenar e a baixa confiabilidade
de manutencdo dos dados armazenados, tém feito com que o
disquete seja praticamente extinto. A capacidade de armazenar dados
de um disquete é de 1,44 MB.

.

A Meméria RAM é a memodria do usuario, também chamada pelas
provas de memoéria principal, ou primaria. Nos computadores atuais
as capacidades de memérias sao de geralmente 1 GB a 4 GB.

Pen Drive — é um dispositivo muito usado hoje em dia pela facilidade
de uso e pela capacidade de armazenamento de dados que possui. E
comum termos Pen drives com capacidades de 10 GB nao havendo
um limite especifico, sendo encontrado sem grandes dificuldades em
capacidades maiores, tais como 100 GB, 150 GB, etc.

A fita DAT é um dispositivo usado para armazenar dados em um
computador geralmente quando se quer gravar uma grande
quantidade de informacées.E um dispositivo muito usado
corporativamente para backups.

HD - a sigla quer dizer Hard Disk, mas é também muito citado como
Disco Rigido, Winchester, Disco fixo, Disco local, ou ainda memoria
secundaria ou de massa. A capacidade de armazenar dados de um
HD em geral € a maior entre os dispositivos de um computador, ele
fica, normalmente, interno ao gabinete, mas €& possivel seu uso como
externo. Capacidades atuais de 150 GB, 250 GB, 1 TB, etc.

Processador — é o cérebro do computador é quem ira executar as
intep) tarefas solicitadas pelos usuarios. A capacidade de processamento do
processador € medida em Hertz, nos modelos atuais, Ghertz, ou seja,
bilhbes de Hertzz E também chamado de CPU, UCP,
Microprocessador.

Impressora - € o dispositivo usado para colocar no papel aquilo que
se tém na tela do computador. E um periférico de saida de dados e
sua qualidade e velocidade sdo medidas, respectivamente em DPI ou
PPP e PPM ou CPS. Existem diversos modelos de impressoras com
qualidade e custo diferentes para impressao.




Mouse - Periférico de entrada de dados muito usado em ambientes
de interface grafica, tais como o Windows, e outros. O mouse €&
também chamado de dispositivo apontador.
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Teclado - Periférico de entrada de dados usado para digitacao de
textos e comando para os sistemas. Possui algumas teclas que
pressionadas simultaneamente fardo algumas fung¢des dos aplicativos
automaticamente.

Aparelho de CD - é o chamado Drive de CD, é um periférico e pode
ser de entrada, ou de entrada e saida e faz leitura 6tica dos dados no
disco de CD.

Aparelho de DVD - é o chamado Drive de DVD, é um periférico e
pode ser de entrada, ou de entrada e saida de dados, e faz leitura
Otica dos dados no disco de DVD.

Notebook - é um computador pessoal de dimensdes bastante
reduzidas, com as tecnologias existentes atualmente é possivel
reduzir o tamanho de dispositivos mantendo suas capacidades de
processamento originais, ou, em algumas situacdes, até mesmo
aumentando essas capacidades.

Netbook — é um termo usado para designar os chamados
subnotebooks, ou seja, equipamentos em geral com caracteristicas de
processamento e armazenamento inferiores a um Notebook. Esses
dispositivos possuem pouca memoéria RAM, HD com pouco espaco de
armazenamento e seus usuarios normalmente utilizam dispositivos de
armazenamentos externos.

7. MEMORIA CACHE

Internamente os dispositivos vao realizar troca de informagdes para que o processamento seja
feito. Havera troca de dados entre diversos dispositivos, a memoéria RAM troca informacdes
com o HD, o processador troca informacdes com a memodria RAM, a memédria RAM troca
informacdes com a placa de video, etc.

No caso especifico da troca de dados entre a memoria RAM e o Processador ha uma diferenca
de velocidades muito grande entre eles, a memadria RAM é bem mais lenta que o processador.
A memoéria Cache é usada para tentar reduzir o impacto dessa diferenca de velocidade no
processamento do computador.

Podemos dizer que e meméria Cache € uma memodria intermediaria entre o Processador e a
memoria RAM que agiliza a troca de informagbes repetidas entre esses dispositivos,
justamente por isso € também chamada de memoria estatistica.

8. MEMORIA VIRTUAL

E uma parte do Winchester que serda usada pelo sistema para
armazenar informagdes que deveriam estar na memoria RAM. Quando
um usuario abre muitos programas a memoéria RAM do computador




ficara cheia, um artificio criado pelo sistema fara com que o computador consiga abrir mais
programas, ele uara uma parte do HD como se fosse memoéria RAM fazendo com que se
consiga abrir muito mais programas.

O entanto, o uso da meméaria virtual pode fazer com que o computador fique mais lento. O uso
da memodria virtual fara com que o sistema crie no HD um arquivo onde os dados ficardo
armazenados enquanto estiverem na memoria virtual.



WINDOWS

® )% 1105

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, sua fungao basica é controlar o funcionamento
dos dispositivos fisicos que estdo conectados ao computador. Essa é a fungao de todo Sistema

Operacional.

Foi lancada em 25 de Outubro de 2001 e é também conhecida como Windows NT 5.1. Roda
em sistemas de arquivo FAT 32 ou NTFS. A sigla XP deriva da palavra eXPeriéncia. Uma das
principais diferencas em relagdo as versdes anteriores € quanto a interface. Trata-se da
primeira mudanca radical desde o langcamento do Windows 95.

Nota-se uma melhoria em termos de velocidade em relacdo as versbes anteriores,
especialmente na inicializagdo da maquina. O suporte a hardware também foi melhorado em

relacdo as versoes 9x-Millenium.

Esta versao do Windows foi considerada como a melhor versao ja langada pela Microsoft para
usuarios domeésticos, possui uma interface totalmente simples a inovadora. Um dos problemas,
para a época de seu langamento, € que ele s6 pode ser instalado em estagdes com mais de
128Mb de memdria. O nome de codigo desta versao, antes do langamento era Whistler.

1. AREA DE TRABALHO

A area de trabalho do Windows € onde as janelas dos programas abertos serao mostrados, o
Windows €& um sistema operacional que separa os aplicativos abertos em janelas diferentes
para que o usuario possa gerenciar melhor quais programas usar e quando. As janelas abertas
para os programas sdo padronizados e poderemos ver claramente a semelhanca entre elas em

razdo dessa padronizagdo, com isso, acontece de vermos um programa e confundirmos sua



janela com outro programa. Na Area de Trabalho, também chamada Desktop, o sistema
mostrara alguns itens, ou atalhos, os principais sdo: Meus documentos, Meu computador,

Lixeira, Meus locais de rede, Internet Explorer, etc.

2. BARRA DE TAREFAS

A barra de tarefas do Windows é mostrada normalmente na parte inferior do monitor, mas ¢é
possivel mové-la para outra posi¢cdo. Sera importante reconhecer alguns elementos desta barra

e quais as funcionalidades de cada qual.

+4 Iniciar L E S Q:)‘Il 11:05

1-BOTAO INICIAR;

2 - BARRA DE INICIALIZAGAO RAPIDA;

3 - ARE DOS PROGRAMAS EXECUTADOS NA RAM,;
4 - AREA DE NOTIFICAGAO.

2.1. BOTAO INICIAR

O Botao Iniciar € o menu do Windows e 0os menus sao

usados para que vocé possa dizer ao Windows ou aos meemet. ) Meus documentos

é L_)D t tes »
seus programas para fazer algo. "N&o ha nada a digitar e | 51®

ook Express
P & Minhas imagens

nenhum comando a memorizar. Tudo o que tem a fazer & | @ wremressrier | rinhasmisicos

WL Meu computador
 —

encontrar o comando adequado em um menu 0 que se ¢
\ Tour do Windows XP
"@ @,Deﬂnivazessoepadrﬁssdu ’

torna quase intuitivo & medida que vocé continua a utilizar A— mel
Y% transferéncia de arquivos ... | K far oo perehos de
o Windows e se familiariza com seus programas. Em tese Q)i
se uma opgao nao aparece disponivel na barra de menus e
) Executar...

Todos os programas D

g] Fazer logurr @| [

€ porque o programa nao realiza aquela tarefa ou, no caso

do Windows, pode ser também que n&o tenha um

4 Iniciar

determinado programa instalado.

11.2. BARRA DE INICIALIZACAO RAPIDA

A barra de inicializagao rapida € uma ferramenta que sera usada para inserir atalhos que serao

abertos apenas com um clique do mouse. Enquanto que outros atalhos precisam de duplo

res

procedimento especial para facilitar a abertura do programa além da :

clique para funcionar. Nao poderemos dizer que havera algum

vantagem de abri-lo apenas com um clique.



AREA DOS PROGRAMAS EXECUTADOS NA RAM

E nessa parte da barra de tarefas que aparecer&o os icones dos programas que estdo sendo
executados na memoria, toda vez que um usuario pedir ao Windows que abra um programa o

sistema colocara um icone para esse programa na barra de tarefas do Windows.

AREA DE NOTIFICACAO

A area de notificacdo € uma parte da barra de tarefas onde os icones de alguns programas

serdo apresentados, onde o Windows apresentara o relogio do sistema e as mensagens do

sistema.



3. MEU COMPUTADOR

O icone de Meu Computador representa todo o material em seu computador. Meu
Computador contém principalmente icones que representam as unidades de disco em seu
sistema: a unidade de disquete A, o disco rigido C e sua unidade de CD-ROM ou de DVD, bem
como outros discos rigidos, unidades removiveis etc. Clicar nesses icones de unidade exibe o
conteudo das unidades, arquivos e pastas, que sdo a soma de tudo em seu computador. (Dai o
nome, Meu Computador). D& um clique duplo no icone de Meu Computador para exibir a janela

de Meu Computador, que contém uma representagao visual dos discos rigidos do computador.

2 Meu computador [BEE]
-

frquivo  Edtsr  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuda
1Ve) .
© PP

'J Meu computador

O

Encerego

¥ 8-

Arquives armazenados neste computador

/’ Documentos compartihados [ /’ suports - documentos
1 1

Unidades de disco rigido

Dispositivos com armazenamento removivel

o
Unidade de DVD-RYW (E:) 'J KINGSTON (F:)
=> L

Tarefas do sistema

Exibir informagties do sistema
i} Adicionar ouremover programas

B Alterar uma corfiguragde

Qutros locais

g Disco loxal 03]

N3 Meus locais de rede
() Meus documentos

2 Doa

B Painel de contrale

Detalhes

Disco local ()

Disca lacal

Sistema de arquivos: NTFS
Espago lre: 4,1 GE
Tamanha tatal: 39,0 GB

Espago livre: 34,1 GB Tamanho total: 33,0 GB 4 Meu computador

Procurar pelas seguintes coisas em sua tela na janela Meu Computador:

v" Unidade de disquete A do seu PC

v" Disco rigido C do seu PC,
v" Mais discos rigidos (se disponiveis)
v" Uma unidade de CD-ROM ou de DVD

. MEUS DOCUMENTOS

% Meus documentos
frqivo Edtar Exbr Favorios Fgramentas Aiuda

0- 0 8| ,ejm

50 | (L) Meus documentos
Pastas

x

./‘b/ Minhas misicas

// Visual Studo 2008
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él—] R do
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J Vinhas imagens
J Updaters
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(&) Mrhas magens
D Mehas misicas
% 3 Updaters
# (2 Visual Studio 2008
= 1§ Meu computador
= % Disco local (C:) ¥B
¥ LD 1437ez5664cde0fesfo2ib0e58
# 2 Arquivos de programas @ ™ ]M\ehs.d‘o(
# (D Documents and Settings _1 i
® () M50Cache
® (2 WINDOWS
® <e Disco local (D7)
3 b Unidade de DYD-RW (E:)
31 2 KINGSTON (F:)
Painel de controle
%l 23 Documentos compartihados
% (3 suporte - documentos
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"
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3 Meu conputadr




Meus Documentos & uma pasta que vive eternamente em sua area de trabalho. E
a pasta onde vocé armazenara todos os documentos, todas as imagens graficas ou qualquer

outro arquivo que voceé cria.

O Windows é configurado automaticamente para leva-lo para a pasta Meus
Documentos sempre que utilizar o comando Salvar. Além disso, ele esta configurado para

exibir a pasta Meus Documentos quando utilizar o comando Abrir.

Dessa maneira, vocé sempre pode encontrar seu material. Dentro da pasta Meus
Documentos, vocé pode criar pastas especificas adicionais para seu material. As pastas
podem ser criadas para tipos de arquivos e projetos especificos e vocé cria pastas dentro de
pastas, que por sua vez estdo dentro de outras pastas e assim sucessivamente em varios

niveis de organizagao.

5. PASTAS E ARQUIVOS

Uma unidade de disco pode ter muitos arquivos. Se todos eles estivessem em um
mesmo lugar, seria uma confuséo.

Para evitar esse caos, vocé pode colocar seus arquivos de computador em pastas.
Essas pastas sao utilizadas para armazenar arquivos e ajudar a manté-los organizado assim

como as prateleiras e cabides ajudam vocé a manter suas roupas organizadas

5.1. Entendendo como as pastas funcionam

As pastas contém arquivos, normalmente arquivos de um tipo relacionado. Por
exemplo: todos os documentos utilizados para criar um livro, como esta apostila, por exemplo,
residem em uma pasta chamada Apostila. Cada matéria € um arquivo. E cada arquivo da area
de informatica é colocado dentro de uma pasta chamada informatica, dentro da pasta Apostila.
Estas pastas mantém esses arquivos especificos separados de outros arquivos e pastas no
disco rigido.

6. Criando uma pasta (DIRETORIO)

A pasta Meus Documentos pode ficar facilmente desorganizada se vocé nao se
antecipar e criar pastas adicionais para organizar melhor seu material. Lembre-se: Meus
Documentos € como um grande gabinete de arquivos. Quando precisar de um novo arquivo,
digamos para um novo assunto, vocé prepara uma pasta para ele. Conforme continuar a

trabalhar, vocé preenchera cada pasta com arquivos diferentes.

1. Dé um cligue duplo em Meus Documentos.



2. Cligue em Arquivo > Novo, ou
1. Em Meus Documentos clique com o botéo direito do mouse

2. Novo > Pasta, como mostrado abaixo.

8 peun iocmenice EEE
Edter  Exbir Favorkos Feramentas Awda i
O pasta |
a Ataho \
B Porta-arquivos | ¥ I
4 Imagem de bitmap b
) Documento do Mcrosoft Word J Minhas miskas
Meus documentos ¥ | ] Apresentaglo do Merosoft PowerPoint
Fechar B winRaR archive
e (5] Documento de texto J Visual Studio 2008
= jgw:‘-;ﬁd &) som wave
# (2 Visual Studio | o5
=] pl 5.
8 1 Mou computador =) Ianhad-uﬁlmoscrtixte\ | - @ Jmelasoc
= <o Disco local (c,_ B WARAR ZIP archive al
# () 1437e25664cde0feBf923b0e5a
# (2 Arquivos de programas T P ~4anelas.doc
# (2 Documents and Settings % ' 1 :

# (3 M50Cache
# ) WINDOWS
3 < Disco local (D)
% b Unidade de DVD-RW (E:)
# 3 KINGSTON (F:)
@ [ panel de controle
% |23 Documentos compartihados
# () suporte - documentos
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7. COMO ABRIR ARQUIVOS E PASTAS

Tudo no Windows se abre com um clique duplo do mouse. Abra uma pasta para
exibir os arquivos (e talvez até outras pastas) armazenados nessa pasta. Abra um arquivo para
iniciar um programa, ou abra um documento para editar.

Abrir um arquivo ou pasta

1. Dé um clique duplo em um icone da unidade de disco. O icone da unidade (C:) é
uma boa escolha. H4 sempre material ai dentro. Um clique duplo no icone abre
unidade (C:) e permite que vocé veja que arquivos e pastas residem la.

2. Dé um passeio. Dé um clique duplo em uma pasta. Isso abre a pasta, e vocé vé
outra janela cheia de arquivos e talvez ainda mais pastas.
Para abrir outra pasta, dé um clique duplo em seu icone.
Feche a pasta quando tiver terminado. Clique no botdo fechar (x) da janela da
pasta localizado no canto superior direito da janela. S6 para lembra-lo de onde
vocé esta com todos estes arquivos e pastas abertos, 0 nome da pasta atual que

esta vendo aparece na parte superior da janela, na barra de titulo.

8. Renomeando arquivos

O Windows permite que os arquivos sejam renomeados. Renomear um arquivo:
1. Localize o arquivo que quer renomear Vocé pode utilizar o Explorer, ou se estiver
abrindo um arquivo a partir de qualquer pasta e encontrar ai um arquivo que quer

renomear, vocé pode seguir 0os passos abaixo para alterar o nome de arquivo.



2. Pressione a tecla F2. Depois de pressionar a tecla F2, o texto do nome de arquivo ja
esta selecionado para vocé. Vocé pode substituir inteiramente o nome existente,
simplesmente comecando a digitar ou mover o cursor para editar partes do home.
Digite um novo nome.

Pressione Enter. E ai esta: vocé tem um novo nome. Copiando arquivos No Windows,
copiar um arquivo € como copiar informagbées em um programa: vocé seleciona o
arquivo e entdo escolhe Copiar do menu Editar. Para fazer a copia, vocé localiza uma
nova pasta ou unidade de disco para o arquivo e entdo escolhe o comando Colar do

menu Editar. Isso é, copiar e colar!

9. Copiar um arquivo
1. Localize o arquivo que quer copiar
Clique com o bot&o direito do mouse no arquivo.
Selecione Copiar.

2
3
4. Localize o lugar onde vocé quer colar essa nova copia.
5. Selecione Editar da barra de menus.

6

Escolha Colar da lista.

Para ser realmente eficiente, vocé deve fazer isso a partir do Windows Explorer.
Todos os seus arquivos estao listados e disponiveis para serem manuseados. penas selecione
0 arquivo que quer copiar, escolha Editar do menu e entéo clique em Copiar. Agora, va para a
nova localizagao do arquivo, clique em Editar novamente no menu e clique em Colar.

10. Movendo arquivos

Mover arquivos € como copiar arquivos, embora o original seja excluido; apenas a
cépia (o arquivo "movido") permanece. E como recortar e colar em qualquer programa.

Lembre-se de que toda a questdo em torno de mover, copiar e excluir arquivos é
para manter as coisas organizadas de modo que seja facil localizar seus arquivos. Vocé pode

mover arquivos de duas maneiras: recortando e colando ou arrastando.
Recortando e colando

Recortar e colar um arquivo ou uma pasta € a op¢ao para se mudar um arquivo ou

pasta para o seu local correto.

1. Localize o arquivo que vocé quer utilizar. Novamente, este arquivo pode ser localizado
em qualquer lugar. Abra Meus Documentos, utilize o Explorer, ou uma pasta qualquer.
Cligue com o botao direito do mouse no arquivo.

Escolha Recortar.



4.
5.
6.

Localize e abra a pasta onde vocé quer colar o arquivo.
Selecione Editar do menu.

Selecione Colar.

Arrastando arquivos

Arrastar arquivos é a maneira mais rapida e facil de mover um arquivo. E

especialmente conveniente para aqueles arquivos que vocé deixou um pouco largados por ai

sem uma pasta para acomoda-los.

Selecione o arquivo e arraste. Nao solte o arquivo depois de clicar nele. Vocé esta
literalmente agarrando o arquivo, e ira arrasta-lo.

Paire o icone sobre a pasta desejada. Essa é a pasta onde vocé quer que o arquivo
resida.

Solte o icone. Agora seu arquivo reside seguramente em sua nova casa.

11. Excluindo arquivos

Selecione o arquivo destinado a ser destruido. Clique no arquivo uma vez com o0
mouse para seleciona-lo.

Escolha Excluir a partir do menu Arquivo. Aparecera a mensagem: Vocé tem certeza
de que quer enviar o arquivo para a Lixeira?

Cliqgue em Sim. Se vocé mudar de idéia, vocé pode sempre clicar em Nao. Se vocé
escolher Sim, talvez tenha uma breve animacao grafica representando papéis voando

para um balde. Isso significa que seu arquivo esta sendo jogado fora.

12. Recuperacédo de arquivos

OK, vocé exclui o arquivo. Pensando bem, vocé néo esta tdo seguro se deveria ter

excluido este arquivo. Ndo se preocupe. H4 um icone em sua Area de trabalho chamado

Lixeira que vocé pode usar para recuperar o arquivo. Na realidade a lixeira € uma pasta que

fica no HD e onde ficarao armazenados os arquivos excluidos para que o usuario tenha opgao

de recupera-los, caso se arrependa de té-los excluidos.

a kw0 bh =

Dé um clique duplo no icone Lixeira.
Localize o arquivo que vocé excluiu
Cligue uma vez no arquivo.

Cligue em Arquivo.

Escolha Restaurar.
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Aqui esta a janela da Lixeira que o usuario podera para recuperar 0S arquivos ou mesmo
pastas que ele deletar e se arrepender de té-lo feito. E possivel alterar algumas configuragdes
a respeito da Lixeira do Computador e isso podera ser feito clicando nela com o botdo direito
do mouse e escolhendo a opgéo Propriedades.

Propriedades de Lixeira

Glabal |Disco local (C:} || Disca local (03} |

(O Configurar unidades independentemente

(%) Usar a mesma configuracdo para todas as unidades:

[J &0 maver as arquivos para a Lixeira',
Remaover o5 arquivos imediakamante quando
forem excluidos

10%

Tamanho méximo da 'Lixeira’
{porcentagem de cada unidade)

Exibir caixa de didlogo de confirmacdo de exclusio

a4 H Cancelar ] Aplicar

13. Configurando o Windows Explorer

Ferramentas

Existem diversas configuragbes que serdo feitas no programa Mapear unidade de rede...
. . - Desconectar unidade de rede. ..
para determinar, por exemplo, como os arquivos e pastas serao Sincronizar...

exibidos. Quando clicarmos na opgao Ferramentas + Opgdes de OpcBes de pasta...
pasta, figura ao lado:



O programa apresentara uma janela com opgoes disponiveis para configuragdo do programa

Windows Explorer, vejamos algumas das opgdes disponiveis na janela:

Opgoes de pasta

Geral ‘ Moda de exibicio | Tipos de arquivo | Arquivos off-line

Taretas

S
(O Usar pastas classicas do Windows

Frocurar nas pastas

- () Abiir as pastas na mesma janela
ﬁ () Abirir cada pasta em sua prapria janela

Clicar nos itens da seguinte maneira

() Clicar uma vez para abrit um item [apontar para selecionar]

() Clicar duas vezes para abrir um item [um clique para selecionar)

staurar padrdies

Opgoes de pasta

Geral | Moda de exibigdo | Tipos de arquiva | Arquivos off-ine

Modos de exibigio de pasta
Yook pode aplicar a todas as pastas 0 moda de exibig3o [como
- ‘Detalhes’ ou 'Lado alada’) que estéd usando para esta pasta.

| Aplicar 5 bodas a3 pastas ‘ [Hedejinir todas as paslasl

Configuragfes avancadas:

[ Mostrar 'Painel de contole' em 'tew computador ~
[ N3o armazenar miniaturas em cache |
Ocultar arquivos protegidos da sistema operacional [recomendada)

[] Ocultar as extensdies dos tipos de arquivo conhecidos

|5 Pastas & arquivas acultas
(@) Mostrar pastas e arquivos ocultos
) M3o mostrar pastas e arquivos ocultos
Procurar pastas e impressoras de rede automaticamente

[ Restaurar janelas de pastas anteriores no logan

Usar compartihamenta simples de arquivo (recomendavel] -
Usar o modo de exibigio de pastas simples na lista de pastas do Explorer %
< | >

taurar padides




PRINCIPAIS ATALHOS DO WINDOWS

Alt + Enter Exibe propriedades de arquivo
Alt + Esc Alterna entre janelas na ordem em que foram abertas
Alt + F4 Fecha programa
Alt + Tab Alterna entre janelas de programas abertos

Alt + espaco, depois N ou
X

Minimiza ou maximiza janela

Ctrl + Esc Abre menu Iniciar
Ctrl + F4 Fecha janela do arquivo
Ctrl +Z Desfaz ultima acéo
F1 Abre a ajuda
F2 Renomeia o item selecionado.
F3 Realiza pesquisa

Print Screen

Captura tela, para colar em programas como o "Paint"

Alt + Print Screen

Captura somente janela ativa

Ao inserir CD-ROM no drive, evita que ele seja reproduzido

Shift .
automaticamente
Shift + Del Exclui um item sem armazena-lo na lixeira
Shift + F10 Equivale ao clique com o botao direito do mouse
Shift + Tab Retrocede entre itens de um documento
Tab Avanca entre itens de um documento
Windows + D Minimiza ou restaura todas as janelas
Windows Mostra o Menu Iniciar
Windows + E Abre o Windows Explorer
Windows + F Abre o Pesquisar para arquivos
Windows + R Mostra a janela Executar
Windows + L Tranca a tela
Windows + U Abre o Gerenciador de Utilitarios

Windows + CTRL + F

Mostra o Pesquisar para computador (em rede)

Windows + Shift + M

Desfaz minimizar (para todas as janelas)

Windows + F1

Para Ajuda e Suporte

Windows + BREAK

Mostra as Propriedades de Sistema

GERAL DE APLICATIVOS DO WINDOWS

Ctrl + F4 para fechar documentos
Ctrl + F12 para abrir documentos
F12 para abrir o "salvar como"
Ctr + TAB para alternar entre documentos, como no excel, imaging ou

photoeditor, por exemplo (ndo funciona no Word)




MICROSOFT WORD

O Microsoft Word é um programa aplicativo usado para trabalhos que envolvem
processamento de textos, ele faz parte de um conjunto de aplicativos da Microsoft Corporation
chamado Microsoft Office, e muito citado em algumas provas de concursos publicos.

As primeiras versdes do Word surgiram ainda na época do MS-DOS e seguiam a padronizag¢ao
do Sistema Operacional que reinava a época. Mais tarde, com o surgimento do Windows, o
Word ganhou interface grafica e moldou-se a feicdo existente hoje. A prova de Auxiliar do
Tribunal de Justica do Maranhao, realizada em 2009, questionou a fun¢do do programa Word,

vejamos a questao.

A resposta correta € a alternativa B, pois o Word, como ja afirmado acima, € um software

aplicativo que faz com que o computador possa ser usado para processar textos.

Ele faz parte do pacote Office, que € um conjunto de aplicativos usados para tarefas bastante
variadas e tenta suprir a demanda existente para uso do computador em uma empresa ou

mesmo Nno seu uso doméstico, vejamos os principais componentes do pacote:

Microsoft Office

Word - Processador de textos;

Access - Sistema Gerenciador de Banco de Dados;
Excel - Planilha eletrbnica;

Outlook - Programa usado para enviar e receber e-mails;

PowerPoint - Programa para criagdo de apresentacdes do tido slides.

Nas provas de concurso normalmente aparecem questdes cobrando o funcionamento do Word
e do Excel, além do PowerPoint, este ultimo porém, normalmente é muito pouco citado ou em
muitas vezes nem aparece nas questdes postas, mesmo aparecendo em alguns editais. Nesta
parte do livro nés analisaremos mais detidamente o programa Word e quais as funcionalidades

do programa mais citadas pelas bancas examinadoras.



JANELA PRINCIPAL DO PROGRAMA
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E importante para o candidato conhecer os elementos que compdem a janela principal do
programa Microsoft Word, pois eles sdo cobrados rotineiramente nas provas de concurso em
geral. Vejamos alguns exemplos de questées que trabalham com o conteudo da janela
principal do programa em provas, questionando suas fungoes:

(CESPE-FUB 13/04/2008) O botao ‘, tem como funcao principal permitir desfazer
alteracoes indesejadas.

Comentario

A assertiva é falsa, pois o botdo Formatar pincel, como é normalmente chamado, serve para
copiar a formatacao da parte do texto que estiver selecionada para outro local que sera
indicado. Mais a frente, vamos analisar em detalhes o funcionamento deste botdo que consta
da barra de ferramentas Padrao.

Assim, como a os itens da janela do programa sao considerados elementos importantes para
as provas de concurso, vamos analisar quais sdo as partes da janela do Word e o que faz cada
uma delas, sempre com questbes de exemplo para tornar o entendimento mais claro e
preparar o leitor para as questdes dos concursos.

Comecaremos pela barra de titulo do programa.

Barra de Titulo

T4 Documento? - Microsoft Ward

A Barra de Titulo do Word, assim como a de qualquer programa, apresenta o nome do
aplicativo que esta sendo executado na janela para que o usuario ndo se confunda. O Windows



trabalha com padronizacdo de comandos e de telas e justamente por isso as janelas dos
programas sdo muito parecidas, assim, se o usuario quiser ter certeza de qual programa esta
aberto na janela ele deve olhar a Barra de Titulo. No caso especifico do Word a janela
apresenta ainda o nome Documento 1 pois essa é a nomenclatura padrao dos arquivos do
Word. Quando o usuario acaba de abrir o programa ele apresenta o arquivo Documento 1, se o
usuario abrir mais um documento em branco ele vira com o nome Documento 2, e assim por
diante.

Na Barra de Titulo o usuéario encontra ainda os seguintes botdes:

BOTAO FUNCAO

Este € o Botdo de controle da janela, muito citado nas provas como
“menu de controle da janela), através dele o usuario tem acesso as
E opgbes usadas para controlar as janelas do Windows. Ali sera possivel
Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, alterar o tamanho, e mover a
janela. A tecla de atalho para este item &€ CTRL + barra de espacos.

Este botdo é utilizado para minimizar a janela, ao clicar neste botéo a
janela serd minimizada na barra de tarefas do Windows. Essa opgao
também pode ser feita pelo bot&do de controle, visto na op¢ao anterior.

Este botdo € usado para restaurar a janela, ou seja, reduzir seu tamanho
para que ocupe apenas parte da tela. Caso o usuario clique neste botédo
a janela ficara menor (ocupando uma area menor da tela) e o botdo vai
modificar automaticamente para o botdo mostrado na opgéo seguinte.

Este botdo serve para maximizar a janela, ou seja, colocar para que ela
ocupe toda a tela do monitor, mas, normalmente, a barra de tarefas do
Windows permanece sendo exibida.

Este botdo sera utilizado para fechar a janela. Ao clicar neste botdo a
janela do programa sera fechada. A tecla de atalho para esta opcéo é
ALT + F4.

B 5 B @

A banca examinadora do concurso do Tribunal Superior Eleitoral, em janeiro de 2007, cobrou
duas questdes onde os itens da Barra de Titulo foram cobrados, vejamos as questdes:

o

A barra de titulo também foi tema de uma questao, na prova de Escrivao da Policia Federal,
em 2009, vejamos:



Comentérios

A prova exibiu uma janela que estava restaurada e fez essa afirmacao que é verdadeira e isso
ocorrera com qualquer janela, pois essa funcédo é do Windows. Se for dado um duplo clique na
barra de titulo do Excel, Word, ou a maioria dos aplicativos, acontecera a mesma coisa. No
entanto, cumpre lembrar o seguinte: se a janela estiver maximizada o procedimento ira
restaurar a janela, ou seja, o duplo clique na barra de titulo alterna entre maximizar e restaurar.

Barra de Menu
i Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda Digite uma pergunta > X

A Barra de Menu de um programa lista as opg¢des que o programa disponibiliza para o usuario.
E possivel afirmar que se uma opgdo nao aparece disponivel na barra de menu é porque o
programa nao possui o recurso. No caso do Word a Barra de Menu possui as op¢des que
vemos acima e mais uma opgao onde o usuario podera digitar uma pergunta para que a Ajuda
do aplicativo seja acionada e auxilie o usuario.

ATENCAO
Ficar atento para ndo confundir os seguintes botdes:

Este aparece no final da barra de menu e é usado para fechar o documento
X em edicdo mantendo o programa aberto. A tecla de atalho para essa opgao
€ CTRL+W ou mesmo CTRL+F4.

a Este aqui € o que nos ja vimos anteriormente é algumas questbes de
S88] | concurso ja tentaram fazer com que o usuario confundisse um com outro.

Observe também que cada opgao do menu possui um caractere sublinhado. Por exemplo, no
menu Arquivo|| a letra “A|| aparece sublinhada, no menu Editar]| a letra E|| aparece sublinhada,
no menu Exibir|| a letra X|| aparece sublinhada. Isso acontece para indicar qual o atalho deve
ser usado no teclado para acessar uma op¢ao do menu, a tecla ALT sera usada para esta
tarefa, assim, ATL + A acessa o menu Arquivo, ALT + E acessa o menu Editar, ALT + X acessa
o menu Exibir, e assim sucessivamente.

Quando acessamos uma op¢do do menu, as sub-opgbes aparecem com um caractere
sublinhado também, o menu Arquivo, por exemplo, ao ser clicado mostrara as opgdes do menu
cada uma com um caractere sublinhado.

A funcdo € a mesma mas o uso do ALT (na opgdo do sub-menu) ndo é necessaria, basta
pressionar a tecla e a opgéo sera acionada. Assim, pressionar as teclas ALT+A+P abrira a
opg¢&o Imprimir do menu Arquivo.

Barras de ferramentas Padrédo e Formatacao

NGBS TR B0 08 dOREB AT -0 sl
Padrao
{ A4 Normal + Times New Roman 21> ElNECES \%gég;g- e Dw‘!}-é-!

Formatacao

Essas barras séo barras de atalhos para opgdes existentes na Barra de Menu do programa,
assim, quando o usuario clica em uma opg¢ao da barra de ferramentas ela fara aquilo que uma
opgao correspondente a ela faria na Barra de Menu. A hipotese de existir uma opgao na Barra
de Ferramentas que nao encontraria uma paralela na Barra de Menu ja foi cobrada em prova
de concurso e é falso. S6 havera uma opcgédo na barra de ferramentas, seja ela qual for, se
houver uma opc¢ao respectiva na barra de menu.
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A Linha de Régua é a ferramenta que o programa disponibiliza para que o usuario possa se
basear e definir a posi¢cdo dos objetos e textos na folha de papel. O mais comum € que a Linha
de régua utilize a unidade de medida centimetros, no entanto, & possivel modificar a unidade
de medida que a linha de régua usara, e isso sera visto mais adiante.

Na extremidade esquerda da Linha de régua é apresentado o botdo de Tabulagéo esse botédo
sera usado para que o usuario possa inserir marcas de tabulacdo mais rapidamente, esse item
também sera visto com mais detalhes ho momento apropriado.

Modos de Exibic&o

EIEIER:

Os botdes mostrados na extremidade esquerda da barra de rolagem horizontal servem para
alternar entre os modos de exibicdo, mais adiante falaremos um pouco mais sobre eles. As
opgoes sao respectivamente: Modo Normal, Layout da Web, Layout de Impresséo, Estrutura de
tépicos e Layout de leitura, esses itens seréo tratados mais adequadamente quando falarmos
da opc¢ao Exibir da barra de menu.

Barra de Status
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Aqui estd a opcdo mais importante da janela para o candidato, normalmente as bancas
examinadoras trabalham com pegadinhas acerca das janelas que serdo respondidas
adequadamente, com o0 uso das informacbes da barra de status.

Vamos analisar o que ha de importante na barra de status na medida em que caminharmos
nos assuntos e iremos verificar que na barra de status, entre outras coisas, da para identificar a
quantidade de paginas que o documento possui. Isso pode ser importante no momento de
responder algumas perguntas relativas a impresséo.

Painel de Tarefas

O Painel de Tarefas foi implementado a partir da versdo do Microsoft Office XP/2002, a
intencao do Painel de Tarefas é facilitar a utilizagdo de opgdes do menu, disponibilizando o
acesso ao documento enquanto as opgoes da caixa de didlogo estiverem abertas.

Na hipotese de o usuario acessar um comando da barra de menu o programa, em alguns
casos, abre uma janela (caixa de dialogo) para que o usuario fornega mais detalhes acerca da
solicitagdo feita. Exemplo: quando o usuario acessa o comando Arquivo + Abrir sera mostrada
uma janela (caixa de didlogo) para que o usuario informe qual arquivo devera ser aberto.
Normalmente essas caixas de dialogo ndo permitem que o usuario continue tendo acesso ao
documento enquanto a janela ainda estiver sendo mostrada na tela, sendo comum, nesses
casos, 0 usuario precisar fechar a janela para fazer algo no documento e voltar a janela
posteriormente.

Exemplo, um usuario acessar o comando Arquivo + Imprimir, o programa a apresentara a
janela de impressao, caso o usuario se lembre de que esqueceu de formatar uma parte do
texto para negrito, ndo podera fazer isso com a janela sendo mostrada, ele tera que fechar a
janela de impressao, realizar a formatacéo e depois voltar a janela.



Acontece que, em algumas situagdes, seria interessante o usuario continuar tendo acesso ao
documento enquanto as opgdes ainda aparecem na janela, nesses casos a janela sera
mostrada no Painel de Tarefas.

Quando o usuario clicar no menu Arquivo + Novo, por exemplo, aparecera uma caixa de
dialogo para que o usuario diga qual tipo de arquivo sera aberto. Essa opg&o sera mostrada no
Painel de Tarefas, ou seja, 0 usuario podera continuar a usar seu documento enquanto as
opgoes na tela estdo disponiveis e aguardando.

i Novo Documento ~ x  Caixa de dialogo mostrada quando
©|O|A o0 usuario clica no menu Arquivo +
Novo(a) Novo. O nome caixa de dialogo

_] Documento em branco
] Documento XML
IE_D] Pagina da Web

=~ Mensagem de email

vem da idéia de que o programa
precisa de mais detalhes para
concluir a tarefa solicitada e
apresenta a janela para dialogar
com o usuario. Na opgao acima o
programa esta perguntando ao
usuario qual o tipo de novo arquivo
deve ser aberto.
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Como vimos, as opgodes constantes da janela do documento no Word sao importantes para o
candidato conseguir fazer uma boa prova de informatica, A banca do concurso de Técnico do
Tribunal de Justica do Parana, em prova realizada em setembro de 2003, cobrou uma questao
onde diversos itens da janela do programa foram citados, vejamos:

Questdo da provade Técnico do TRE de Minas Gerais, margo de 2008
Assinale a alternativa que contém algum elemento NAO pertencente a janela do Word 97/2000.

(A) Barra de menus, barra de ferramentas padrao, régua, barra de status, botdo Iniciar| na
barra de tarefas.

(B) Menu Arquivo|, barra de ferramentas, botdo Justificar|, botdo Copiar|, botdo
" Refazer|.

(C) Menu Editar, botdo Desfazer|, botdo Salvar, botdo Visualizarimpressao].

(D) Botdo Imprimir], barra de menus, botdo Modo de layout da pagina/de impresséo|.

Comentarios
A alternativa incorreta é a letra A, e como a questdo quer que seja marcada a opg¢ao que

possui um elemento que ndo consta da janela do Word, sera a op¢ao a ser marcada pelo
candidato. O botdo iniciar ndo pertence a janela do Word, mas sim a janela do Windows,
conforme estudamos anteriormente, o botado iniciar € o menu do Windows.

Com um documento aberto na tela para edi¢ao, isso pode ser feito, como vimos, na janela
mostrada acima. Nos precisamos conhecer os procedimentos necessarios para
movimentarmos pelo texto e para selecionar informagdes no documento. As bancas
examinadoras, costumam cobrar algumas questdes envolvendo esse tema, como mostraremos
a seguir, vejamos primeiro, no entanto, quais as op¢des usadas para nos movermos pelo texto
e como selecionar.

1. 2 MOVIMENTANDO-SE PELO TEXTO



Mover-se habilmente pelo texto pode significar economia de tempo na edicdo de um
documento, quando o usuario possui os comandos basicos para isso ele podera mover-se de
forma agil e, mais importante ainda, esses conhecimentos serdo necessarios para responder
diversas questdes das provas.

[}3 Apontador do mouse no seu
formato padrao.
I Cursor, posicao atual no texto.

Mas primeiro vamos identificar a diferenca entre apontador e cursor, o primeiro refere-se ao
mouse, € a seta do mouse, move-se pela tela toda vez que movimentamos o periférico mouse
em uma superficie, j& o cursor é a posicdo do usuario no documento, é o local onde sera
inserida a informag¢do no texto, normalmente o cursor ficara piscando no documento.
Importante reconhecer um e outro para identificar as questdes cobradas pelas provas.

1.2.1 MOVIMENTANDO-SE COM O USO DO TECLADO

As teclas de navegacdo sdo usadas para movimentar o cursor pelo texto. Usando
uma das quatro teclas, a movimentacdo se dara de forma diferente. A tecla com
uma seta para cima serd usada para movimentar o cursor uma linha acima da linha
atual. Lembrando que estamos falando do cursor ndo do apontador (mouse), a tecla
. seta para baixo sera usada para movimentar o cursor uma linha abaixo da linha
atual, a tecla seta para esquerda serd usada para movimentar o cursor caractere por
caractere para a esquerda e a seta para direita serd usada para movimentar o cursor

caractere por caractere para a direita.
A tecla Home movera o cursor para o inicio da linha atual.

A tecla Page Up move o cursor para cima, mas ndo uma pagina para cima e sim,
uma tela para cima. Quando estamos visualizando um arquivo no Word,
geralmente visualizamos as informag¢@es em um Zoom de 75% a 100%, a0 menos
geralmente, isso fard com que o texto possa ser lido na tela, mas ndo iremos poder,
com esse zoom, visualizar uma pégina toda. assim, quando a tecla Page Up for
pressionada o Word ira subir uma tela e ndo uma pégina.
Para compreendermos a tecla Page Down seguiremos 0 mesmo raciocinio que
usamos na tecla Page Up, ao ser pressionada ela fara o rolamento da tela para
baixo. Imagine o seguinte: estamos visualizando um texto na tela com o zoom de
= 80%, isso fara com que possamos ler o texto, mas ndo veremos a pagina toda,
assim, estamos vendo os trés primeiros paragrafos do documento, quando
pressionarmos a tecla Page Down, o sistema rolara para baixo para que possamos
ver os proximos trés paragrafos, que muito provavelmente ainda estara na primeira
pagina do documento.
A tecla Ctrl é usada para modificar o funcionamento das demais teclas e funcdes
dos programas, ela serd sempre usada em conjunto com alguma outra funcéo para
que funcione adequadamente. Vimos acima o funcionamento de teclas que sdo
usadas para mover o cursor pelo documento do Word, a tecla CTRL modificaré o
funcionamento das teclas vistas acima, vejamos: CTRL+Tecla para esquerda, o
cursor movera palavra por palavra para a esquerda; CTRL + Seta para direita, o
cursor movera palavra por palavra para a direita; CTRL + Seta para cima, o cursor
movera pardgrafo por pardgrafo para cima; CTRL + Seta para baixo, o cursor
movera paragrafo por paragrafo para baixo; CTRL + Home, 0 cursor movera para

| A tecla End moveré o cursor para o final da linha atual.



0 inicio do documento; CTRL + End, o cursor movera para o final do documento;
CTRL + Page Up, o cursor movera para o inicio da pagina anterior; CTRL + Page
Down, o cursor movera para o inicio da prdxima pagina.

As teclas de navegacdo serdo pois usadas para movimentarmos o cursor pelo texto, porém é
importante o candidato lembrar-se que o cursor pode ser movido também com o uso do mouse,
para isso basta posicionar o apontador na posi¢do do texto em que se deseja e pressionar o
botdo esquerdo. Ou seja, quando clicamos com o botdo esquerdo o cursor serd movido para o
local onde apontamos com o mouse.

Agora que ja conhecemos as principais técnicas usadas para movermos o cursor pelo texto,
vejamos as principais maneiras de como selecionar no documento.

SELECIONANDO TEXTOS

A selecéo de texto dentro do Word € um elemento cobrado com muita freqiéncia nas provas
de concurso publico e ndo € um assunto dificil de se dominar, ao contrario, uma leitura ou
duas, uns testes de fixagdo no computador e os candidatos terdo elementos para responder as
questdes propostas pelas provas, vejamos:

SELECIONANDO COM O MOUSE

Quando o mouse esta trabalhando dentro do programa Word, nés podemos identificar mais de
um formato para o seu apontador, vejamos abaixo alguns exemplos:

Selecdo de texto, este sera o formato do mouse quando estiver
I apontando para a area do texto na folha de papel.

Este formato aparecera quando estiver apontando para areas da
4 folhna do papel onde ndo houver texto, por exemplo, no espaco da
. margem esquerda.observem que é diferente do formato padrao do

mouse, visto acima.

Vejamos entdo como usar 0 mouse para selecionar o texto:

1. Com o apontador no formato Selecao de texto I
Dois cliques seleciona a palavra;
Trés cliques seleciona o paragrafo;

OBS.:

O procedimento de dar apenas um clique no paragrafo vai mover o cursor para o paragrafo,
caso isso acontecga, as formatacgoes de paragrafo feitas seréo aplicadas ao paragrafo inteiro.

O candidato deve ficar atento também que , caso seja dado um clique em uma palavra, a
palavra estara selecionada para formatagbes de paragrafo, por exemplo, o usuario da um
clique em uma palavra, e clica no menu formatar + fonte, caso ele aumente o tamanho da fonte
na tela, por exemplo, a palavra clicada ficara com a fonte maior.

2. Com o apontador do mouse apontando para a margem esquerda do documento ¥
Um clique seleciona a linha;



Dois cliques seleciona o paragrafo;
Trés cliques seleciona o documento inteiro.

SELECIONANDO COM O TECLADCO:
1. A tecla Shift sera usada para ativar o modo de estender sele¢éo, vejamos:

A tecla SHIFT pressionada e seta para direita, ou para esquerda, seleciona caractere por
caractere;

Com a tecla SHIFT pressionada seta para baixo ou para cima, seleciona linha por linha;

Com a tecla SHIFT pressionada, pressionamos End, seleciona da posi¢&o do cursor até o
final da linha;

Com a tecla SHIFT pressionada, pressionamos Home, seleciona até o inicio da linha;

Com a tecla SHIFT pressionada, pressionamos Page Up, seleciona uma tela acima;

Com a tecla SHIFT pressionada, pressionamos Pega Down, seleciona uma tela abaixo;

PODEMOS USAR AS TECLAS SHIFT E CTRL EM CONJUNTO, VAMOS VER:

Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos seta para esquerda ou direita,
seleciona palavra por palavra;

Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos seta para baixo ou para cima,
seleciona paragrafo por paragrafo;

Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos as teclas Page Up ou Page
Down, seleciona até o inicio da pagina anterior ou posterior, respectivamente;

Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos End, ou Home, seleciona,da
posicao atual, até o final ou inicio do documento;

OUTRAS TECLAS DE ATALHOS E MANEIRAS USADAS PARA SELECIONAR O TEXTO
NO WORD:

CTRL + T - seleciona todo o documento.

A tecla F8, pode também ser usada para selecionarmos o texto, vejamos como: pressionada
uma unica vez ela ativa o0 modo de estender selecdo, ou seja, € como se a tecla SHIFT
estivesse pressionada, teste vocé mesmo, pressione a tecla F8 e use as teclas de navegacao,
0 cursor sera movimentado na situagcdo normal, mas agora selecionando, para desativar o
modo de estender selecao pressione a tecla ESC; pressionando a tecla F8 duas vezes
seleciona-se a palavra onde o cursor estiver; pressionando a tecla F8 trés vezes seleciona-se o
periodo; pressionada 4 vezes seguidas o paragrafo sera selecionado; por fim, se
pressionarmos a tecla F8 cinco vezes seguidas a sele¢ao se estende para todo o documento.

1.3.5 USANDO O MOUSE E O TECLADO:

CTRL + um cligue em uma palavra seleciona o periodo onde a palavra estiver;
SHIFT + um clique seleciona, da posi¢ao do cursor até o local onde clicarmos com o

mouse;
ALT + clicar e arrastar seleciona o retangulo da area onde o mouse determinar, vejamosna
figura abaixo um exemplo da selegao citada:



A selecio de texto dentro doRisIo MG R ENIGRSIEN 0 com muita freqliéncia nas provas
de concurso plblico e ndo SEVIGEEEEIT (a0 [iil«| s -N-I-Welo minar, ac contrario, uma leitura ou
duas, uns testes de fixacdo nefeeyeiilld g-ReRe=NLILEWL: terio elementos para responder as
questdes propostas pelas provas, vejamos:

Bom, como vimos, existem muitas maneiras de selecionar um texto dentro do programa Word
para podermos manipula-lo, e estas agdes sdo cobradas com muita frequéncia dentro das
provas de concursos publicos, justamente por isso o candidato deve ocupar-se de
compreender essas fungbes e, de preferéncia, treinar em um computador para sedimentar o
aprendizado adequadamente.

2. MENU ARQUIVO

Vamos dar uma checada nas opgdes disponiveis na barra de menus. Se a opgdo Arquivo for
clicada, ou se a sequéncia de teclas ALT + A for pressionada aparecera uma janela contendo
as seguintes opgoes:

I ] Novo...
7 Abrir... Cirl+A
Fechar
el Salvar Ctri+B

Salvar como...
J“d Salvar como pagina da Web. ..
"il Pesquisar Arquivo...
Permisséo >
Verses...
Visyalizar pagina da Web
Configurar pagina...

Visualizar impress3o

ke k-

Imprimir... Crl+P
Enyiar para »
Propriedades

1 C:\...\Meus documentos|Janelas Word.doc

2 C:\...\Meus documentos\Janelas.doc

3 C:\...\amdé4\Microsoft Word.doc

4 C:\Documents and Settings...\tttT.DOC

Sair.

As opgoes do menu arquivo serdo usadas para salvar, imprimir, ou mesmo manipular os
arquivos do Word. Vamos ver quais sao as principais op¢des do menu Arquivo e como as
provas podem cobrar esses elementos.

Arquivo + Novo

Essa opgéo deve ser acessada quando o usuario quiser um novo arquivo para trabalhar no
Word, esse novo arquivo pode ser usado, por exemplo, para digitar um texto e salvar ou
mesmo imprimir. Algumas vezes as provas de concurso ja fizeram referéncia a essa opgao
afirmando que ao ser clicada ela ~abrird automaticamente um Novo documento para que 0
usuario digite um texto”. A afirmacao é incorreta. O que ocorrera, na verdade, € que uma caixa
sera aberta no Painel de Tarefas do Word com as opg¢des para que o usuario escolha qual tipo
de novo arquivo ele quer. A justificativa para isso € que o Word pode, além dos simples
documentos, criar outros tipos de arquivos, assim, como farei quando quiser criar uma pagina
da WEB no Word? Responde-se, clicar em Arquivo + Novo €, na janela que se abrira escolher
a opcao adequada.
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Esta serd a janela exibida quando a opg¢éo for clicada, a questdo tenta fazer com que o

candidato se atrapalhe com o uso da ferramenta j, disponivel na Barra de Ferramentas
Padrdo que, ao ser clicada, abrird automaticamente um Novo Documento em branco. Atencao:

Clicar no botao n é diferente de clicar no menu Arquivo+Novo, a op¢dao do Botdo abrira
automaticamente um Novo documento, enquanto que a opgdo do menu abrira uma janela no
painel de tarefas para que o usuario escolha qual documento ele ira querer. A tecla de atalho

CTRL + O equivale a op¢ao do botao J da barra de ferramentas Padrao.
Arquivo + Abrir
Essa opc¢do sera usada para que o usuario possa abrir na memaéria RAM um arquivo que ele

criou e estd armazenado em uma memoria auxiliar, como por exemplo o HD, Pen Drive,
Disquete, CD, etc. Ao ser clicada a opgao abrira a seguinte janela:

Abrir 33
Examinar: [} Meus dacumentos v @ A |&@ X iy Ed - Ferramertas -
L |2)DvDideoSoft
& ) InterVideo
Documenkos CiLana
Recentes [S)Leandro
B (C)Limetwire
| |)Meus arquivos recebidos
Area de |Z)Meus Registros do MSh
trabalho N
: ™ Meus videos
_,} .ﬂMinhas imagens
M—’ dMinhas miisicas
doculiuesntns |Z10s Meus Registos
— |C)5aftwares
\:'}g 58 Minhas Pastas de Compartihamento
Meu
Computadar
AT
[w Mome do arquivo: || -
Meus locais de ) )
rede Arquivas da tipo: | Todos 0s Documentos do word v

Dentro da janela ha uma opgdo, Examinar|| que sera utilizada para escolher o local onde o
arquivo esta armazenado. A pasta Meus Documentos, o Disco Local C:, Disquete ou mesmo
outro local pode ser escolhido na opgdo Examinar||. A barra lateral também possibilita escolher
locais onde o0s arquivos possam ser encontrados mostrando, normalmente, as opgoes:
Documentos Recentes, Area de Trabalho, Meus documentos, Meu Computador e Meus locais
de rede. No exemplo da janela o local escolhido € a Pasta Meus documentos. O conteudo
exibido é justamente da opgdo escolhida em Examinar|, ndo ha, no exemplo da janela,
nenhum arquivo do Word disponivel para ser aberto na Pasta Meus documentos.



Arquivo + Fechar

Essa opgao sera usada para fechar o documento aberto, o programa Word 2003 continuara
sendo mostrado na tela mas, se apenas um arquivo estiver aberto algumas op¢des do menu e
das barras de ferramentas ficardo inativas.

Arquivo + Salvar

A opcao disponivel no menu Arquivo + Salvar sera utilizada para regravar alteragdes em um
arquivo que ja foi salvo anteriormente. Imagine a situagcdo de um usuario que, no dia de ontem,
comegou a digitar um texto mas ndo conseguiu concluir, ele salvou o arquivo com o nome de
Carta.doc e hoje abriu o0 arquivo (com a opgao Arquivo + Abrir) na memoria RAM para concluir
a digitagdo. Assim, no final de tudo, para gravar as alteragées feitas no arquivo, com 0 mesmo
nome ja existente e no mesmo local onde ele ja foi salvo ontem, sera necessario apenas clicar

em Arquivo + Salvar ou entdo pressionar CTRL + B.

Na barra de ferramentas Padréo existe um icone 'H que sera usado exatamente para a
opcgéo Arquivo + Salvar. Essa opgédo ndo abre janela, normalmente o uso da opgéao fara com
que o Word salve automaticamente pois o arquivo ja foi salvo antes e agora ele deve apenas
regravar as alteracdes.

No entanto, caso o usuario clique na op¢do com um arquivo que ainda nao foi salvo o Word
assumira que o usuario clicou na opgéo Salvar Como e abrira a janela que veremos a seguir.

Arquivo + Salvar Como

Essa opcgao, como a anterior, sera usada também para gravar um arquivo em disco, no
entanto, as situagcoes de uso dela serado diferentes da opgao anterior. A opg¢ao Salvar Como
sera usada quando o usuario estiver gravando um arquivo pela primeira vez, pois ele precisara
da janela para definir o local onde o arquivo ficara armazenado e qual o seu nome no disco,
além de outras opgdes que podem ser configuradas. Outro exemplo de quando essa opg¢ao
sera necessaria € quando o usuario vai salvar um arquivo que ja foi salvo antes, mas agora ele
quer salva-lo com outro nome ou mesmo em outro local.

Salvar. como @@
Salvar em: [} Meus documentos v| @ 3| & X 4 E - Ferramentas -
13) |)DvDvidenSoft
I; #3 Tk eaticdee,
Dacurme Documentos Recentes
Recentes [SiLeandro
@ [CLimeire
| |Z3Meus arquivos recebidos
Area de IZiMeus Registros do M3N
trabalho N
P weus videos
7] [E}Minhas imagens
e .jMinhas msicas

Meus

CETTEES 2305 Meus Registos

o, |[Z)Softwares
v g |58 Minhas Pastas de Compartilhamento
ety
Meu
Computador

Meus locals de
reds Salvar coma tipo: | pacumenta do Word v

Mome do arquiva:

A janela permite escolher o local onde o arquivo sera gravado, o0 nome que ele possuira, qual o
tipo (formato ou extens&o) do arquivo entre outros. No exemplo da janela mostrada o arquivo
sera salvo na pasta Meus documentos com o nome de TELAS DOS PROGRAMAS]| e sera um
arquivo do tipo Documento do Word|. O tipo do arquivo vai importar na extensdo usada, no
caso do tipo Documento do Word| o arquivo tera a extensdo .DOC, outro exemplo muito citado



em prova de concurso € a opgdo Modelo de Documento| onde o arquivo tera a extens&o
.DOT. Vamos tentar identificar as extensdes mais usadas pelas provas.

Extenséo Descricéo

Documento padrdao do Word, quando um arquivo € gravado o

DOC . ~ . ~

sistema pde automaticamente essa extenséo.

Essa extensdo é usada por arquivos de modelos do Word. Um
DOT modelo € um arquivo usado como padrdo para abrir um novo

documento. Vejamos, quando o usuario quer criar um arquivo e que
ele ja venha com um conteudo padrdo, Cabecgalho, Rodapé.

A sigla RTF quer dizer Rich Text Format, ou Formato de Texto Rico,
€ um padrdo de documento de texto normalmente usado para troca
RTF de informagdes entre plataformas de sistemas diferentes. E um
padrao reconhecido pela maioria dos processadores de textos e
mantém as formatagdes do documento.

E um formato para gravacdo de arquivos de textos que ndo poderao
incluir as formatagées normalmente postas em um arquivo, as
formatagdes resumem-se ao minimo, ndo € possivel inserir imagens
ou outros elementos graficos no texto.

Formato usado pelas paginas da internet do servico WWW (world
HTM wide web), sdo as paginas acessadas normalmente no Internet
Explorer. E possivel

TXT

Arquivo + Configurar Pagina

Essa opgao constante no menu arquivo esta disponivel para que o usuario possa fazer
formatacgbes importantes no documento. Na pratica essa opgao € necessaria sempre que se
quiser imprimir o documento, assim, antes de imprimir o arquivo o usuario deve vir aqui para
definir, entre outras coisas, qual o tamanho do papel a ser usado, quais as margens serao
usadas para o documento, etc.. A janela é dividida em 3 guias, cada qual com funcdes
especificas, sao elas: Margens, Papel e Layout, elas podem ser visualizadas na parte superior
da janela. Vamos analisar algumas op¢des importantes para as provas de concursos publicos.

Configurar pagina E]@
Papel Layout
Margens
Superior: 2,5 cm Es Inferior: 2,5 cm &
Esquerda: |3cm £ Diteita: |3 em &
Medianiz: 0cm £ Posigdo da medianiz: Esquerda
Orientagdo
Retrato Paigagem
Paginas
‘Warias paginas: MNormal v
Visualizagio
Aplicar:
Mo documento inkeiro v

Margens do documento

Disponivel na guia Margens, a opcao Margens permite alterar a area do papel a ser
efetivamente usada pelo texto, ali sera configurado qual a area da folha de papel que o Word



usara. O que estiver fora desse eixo sera usado também pelo programa mas para outras
coisas, por exemplo, cabecgalho e rodapé. O padrdo do programa € usar a margem 2,5 cm para
a parte Superior e Inferior do papel e 3 cm para as laterais, Esquerda e Direita. Essa opgao é
importante e costumeiramente cobrada pelas provas.

Orientacédo

Aqui sera definido qual o sentido do papel na impressdo do texto, horizontal ou vertical.
Normalmente usa-se Retrato (vertical) quando € um documento de textos e a opgdo Paisagem
(horizontal) quando o documento contiver tabelas, pois estas normalmente sdo mais largas que
cumpridas.

Visualizacdo

A opcéo Aplicar a, sera usada para definir a quais paginas serao aplicadas as alteragdes
escolhidas na janela Configurar Pagina. Ali é possivel definir que as alteracdes feitas serdo
aplicadas para todas as paginas do documento, o que € o padrdo do programa; ou mesmo
definir que as alteragdes escolhidas devem ser aplicadas a apenas partes do documento. Por
exemplo, pode-se escolher um novo tamanho de papel e definir para que seja aplicada essa
alteracdo a apenas as 5 Ultimas paginas deste documento.

Botao Padréo

Este botdo deve ser usado sempre que o usuario fizer alteragdes na pagina e quiser que estas
alteracbes passem a ser 0 novo padrao do sistema. Assim, se quisermos modificar os padroes
das margens (que ja conhecemos quais sao), deveriamos fazer o seguinte: alterar as margens
para as medidas desejadas e clicar no botdo padrdo. Sera aberta uma janela onde o Word
2003 pede uma confirmagdo do usuario se deseja realmente modificar as configuracées
padroes do sistema. Caso haja uma resposta afirmativa o programa processara a modificagao
requerida e passara a usar estas novas medidas como padrao.

Ao clicarmos na guia Papel (na parte superior da janela) a tela a seguir sera mostrada:

Margen:

Tamanho do papel:

ad

<

Largura: Z1lcm

LR RS

Alkura: 29,7 cm

Fonte de papel

Primeira pagina: Qutras paginas:

Selecdo autarnati Selecdo autamética
Selecdo automati Selegdo automatica
Bandeja de papel sup. Bandeja de papel sup.
Alirn. manual de papel Alirn, manual de papel
Bandeja de papel inf. Bandeja de papel inf.

Ca
Ca

Bandeja MP Bandeja MP
Yisualizagdo
Aplicar: e
Mo documenta inkeiro A e
Opedes de impressdo... -
Ok, Cancelar

Tamanho do papel



E nessa opcdo da janela que devemos alterar o tamanho do papel a ser utilizado na
impressora para imprimir o documento. E importante que essa escolha seja feita
adequadamente pois se deixarmos configurado um tamanho de papel no programa e
colocarmos outro na impressora a impressao, provavelmente, saira errada. Exemplo, se na
opcéo estiver configurado para usar o papel Carta e colocarmos na impressora o Papel A4,
provavelmente sobrara papel no final de cada pagina, pois o A4 € maior que o Carta.

E possivel utilizar um tamanho de papel personalizado, assim, poderia o usuério ter em maos
um papel cujo tamanho e configuragées ndo constem da lista de opc¢des dos tamanhos de
papéis disponiveis. Para selecionar o papel bastaria medir e configurar os tamanhos de
Largura e Altura, constantes da janela.

Outra guia disponivel na janela é Layout

Configurar pagina @@

Margens Papel

Secdo
Inicio da secdo: Mova pagina L

Cabegalhos e rodapés
[[] Diferentes em paginas pares e impares
[C] Ciferente na primeira pagina

Da borda: Cabegalho: | 1,25 cm

4 4

Rodapé: 1,25 cm

Pagina

<

Alinharnenta vertical: Superior

Wisualizardo

Aplicar:

Mo documnento inkeiro ~

[Mu'meros de linha... ] [ Bordas...

Nesta guia encontraremos opgdes para, entre outras coisas, configurarmos como os
cabecalhos e rodapés serdo dispostos no documento. E possivel determinar se os cabecalhos
e rodapés das paginas esquerda e direita serao os mesmos, ou ainda se na primeira pagina do
documento o cabecalho sera o mesmo das demais paginas, outra opcado que pode ser usada
permite definir qual a distancia entre a borda da pagina e os cabecalhos e rodapés do texto.

Arquivo + Visualizar impressao

Depois de selecionar na opgao Configurar Pagina, o usuario podera vir na opgao de Visualizar
impressao para ter certeza de que as escolhas feitas estdo de acordo com o que ele pretende
com a impressao do documento, ou seja, ele vira aqui para ver se o texto ficara do jeito que ele
espera na folha de papel. No entanto, hoje em dia, essa opgao perdeu muito de sua utilidade
em razao de os aplicativos melhorarem suas interfaces graficas consideravelmente, em relagao
aos usados no Ms-Dos. O Windows, ao implementar a interface grafica, melhorou
consideravelmente a forma como os aplicativos exibem as formatacdes feitas pelo usuario na
tela e o Word segue esse formato adequadamente, pois no modo de edi¢cdo, normalmente, ja
se mostra o documento do jeito que sera impresso..

Por exemplo, imagine um usuario do Word na época do Ms-Dos, ele seleciona um texto na tela
do programa e faz algumas formatacdes, essas formatagdes serdo mostradas na tela do
computador geralmente de forma incorreta, isso em razdo do Ms-Dos possuir uma interface de
texto e nao grafica. Para que ele veja realmente como a impressao saira na folha de papel ele
precisa ir na opgao Visualizar impressao, esse modo era chamado pelos aplicativos da época
de WYSIWYG (What You See Is What You Get), em portugués seria 0 que vocé vé é o que



vocé tem|. Antigamente o usuario selecionava um texto e formatava para ficar no tamanho 20,
quando imprimia o tamanho n&o saia exatamente 20, mas um tamanho proximo, isso podia
variar de acordo com o tipo da fonte usado. Hoje em dia, a impressao vai espelhar exatamente
aquilo que o usuario vé na tela do computador.

Arquivo + Imprimir

Essa opc¢ao sera usada quando o usuario quiser imprimir o documento, 16gico que antes ele foi
em Configurar Pagina para definir os elementos da impresséao, foi no Visualizar Impressao,
para ver se 0 arquivo estd adequado para a impressao, ap0s esses passos O usuario clicara
em Arquivo + Imprimir, ou pressionara as teclas CTRL + P.

Impressara
Mome: ;i-f Auto tra C em Propriedades
o oo
Tipo: Lexmark Optra C Ocallzar Mpressora. ..
Onde: WCBETS \Lexmark Optra C [ Imprimir em arquivo
Comentaria: [ Frente & verso manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todas Mimero de copias: 1 e
() pagina atual
Paginas: 1 1
Opag ' ‘ CH O Agripar
Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou
intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:
1;3;5-12;4
Zoom
Imprimir: | Dacumento
i T - Péaginas por folha: 1 pagina W
Imptimir: | Todas as paginas do intervalo
Ajustar ao tamanho do papel:  |3em dimensionamento w
o] (o

A janela mostrada é dividida em sec¢des (os nomes de cor azul na janela), e possui alguns
elementos importantes para o candidato nas provas de concurso, varios itens da janela ja
foram cobrados anteriormente, vejamos.

Na secao Impressora, existem alguns elementos importantes:

Nome: é a opcao que mostra a impressora selecionada para impressao do documento.Sé é
possivel selecionar as impressoras que foram adicionadas na op¢ao Impressoras e aparelhos
de fax, disponivel no Painel de Controle do Windows ou mesmo diretamente no botao iniciar do
Windows. Porém, o candidato deve ficar atento para uma opgao que disponibiliza a impressao
do arquivo convertendo-o em outros formatos, tais como, PDF ou imagem.

Existem outros formatos que podem ser usados, por exemplo, é possivel transformar o arquivo
em imagem e teriamos ai um arquivo que néo podera ser alterado, em tese. Essas opg¢des sao
criadas para que o usuario possa, por exemplo, enviar propostas comerciais para seus clientes,
criadas no Word e transformadas para um formato que os clientes ndo poderao alterar. Sao
formatos tipicamente usados também nos editais de concurso publico.

Status: apresenta a situagdo da impressora atualmente, € possivel que, além de ociosa
(aguardando impressdo) apareca a opgao imprimindo, off line (desligada, ou desconectada),
etc. No caso da janela a impressora esta ociosa, ou seja, parada e aguardando impresséo.

Tipo: o tipo aparecera o Modelo da impressora utilizada, essa opgao € definida no momento de
instalagc&o da impressora.



Onde: aqui é exibida a porta onde a impressora esta conectada, € para onde o arquivo deve
ser enviado para ser impresso. As opgcdes mais comuns aqui € USB. LPT1, ha ainda outras no
formato mostrado acima, \\C6B78\Lexmark Optra C” que mostra uma impressora disponivel na
rede para impresséao. Ela esta no computador C6B78 e se chama Lexmark Optra C.

Intervalo de paginas

Outra secdo disponivel € Intervalo de paginas, aqui sera escolhido quais as paginas que
devem ser efetivamente impressas. E possivel que, em um arquivo com varias paginas,
apenas uma seja impressa. Vejamos quais séo as opgodes.

Todas: se esta opcdo estiver selecionada todas as paginas do documento serdo impressas. E
importante verificar na Barra de Status qual a quantidade de paginas do documento para ter
certeza de quantas paginas o documento possui € isso sera visto pelo candidato na barra de
status.

Pagina atual: essa opgdo selecionada informa ao programa que apenas a pagina atual sera
impressa. Novamente é importante o candidato checar na Barra de Status qual € a pagina atual
e, consequentemente, qual pagina sera impressa.

Paginas: aqui é possivel determinar quais paginas serdao impressas. No exemplo da tela existe
a seguinte opgao: 1;3;5-12;4, no exemplo serdo impressas a paginas 1, a pagina 3 depois ele

imprime da pagina 5 até a pagina 12 e, por fim, a pagina 4.

Selec¢do: aqui é possivel imprimir apenas a parte selecionada do documento, assim, pode-se
selecionar uma palavra e determinar que seja impressa somente ela.

3. MENU EDITAR

Editar
¥) | Desfazer Digitagdo Ctr+Z
) Repetir Colar Ctrl+R

5k Area de transferéncia do Office...

4 Colar Crl+V
Colar especial. ..
[ Limpar ’ || Eormatos
Selecionar tudo Ctrl+T Conteddo Dl
¥ Localizar... Chri4+L
Substituir.., Chrl+L
Ir para... Ctrl+Y

Vejamos as funcionalidades das principais op¢des do menu editar, lembrando sempre que a
escolha das opgbes a serem comentadas, seguira o que as provas de concurso geralmente
cobram com mais freqiiéncia, assim, nao trataremos de todas as opg¢des dos menus.



Desfazer e Repetir
Editar + Desfazer

Essa opgdo serd usada para que o usudario possa voltar atras nas tarefas executadas
desfazendo as ac¢des feitas no documento. Por exemplo, um usuario seleciona uma parte do
texto e, sem querer, pressiona a tecla Enter. Isso far& com que o texto selecionado seja
substituido pelo marcador de paragrafo, ou seja, o texto sera excluido e substituido pelo
simbolo do Enter, caso o usuario clique em Editar + Desfazer o Word desfaz a ultima agéo, ou
seja, o Enter pressionado sera desfeito e o texto voltara ao normal.

IMPORTANTE
Botdo da barra de ferramentas padrdo usado para
< desfazer a ultima acgédo.
CTRL + Z | Tecla de atalho usada para desfazer a ultima agao.

Editar + Repetir

Ao contrario da opcgao desfazer, a opgcdo repetir € usada para que o programa refaca
automaticamente uma acdo anteriormente feita. Por exemplo, imagine a situacdo de um
usuario que seleciona um texto, acessa o comando Formatar+Fonte (que veremos em breve)
seleciona Negrito, Italico, Tamanho 16 e cor da fonte vermelho, quando ele confirma as
formatagbes (clicando em OK) o texto selecionado passa a ser exibido com os efeitos
escolhidos. Agora ele seleciona outro bloco de texto e quer formata-lo com as mesmas
formatacgbes anteriores, basta clicar em Editar + Repetir. A tecla de atalho usada para a opgao
€ CTRL + R e o botdo de atalho na barra de ferramentas padrao é ¢
Recortar, Copiar, Colar, Colar especial e Colar como hyperlink
Editar + Recortar

A opcao Recortar, assim como as opgdes Copiar, Colar e Colar especial, que veremos em
seguidas, trabalha com a Area de Transferéncia do Windows. Como ndés ja vimos
anteriormente a Area de Transferéncia do Windows permite a troca de informacdes entre os
aplicativos, assim, podemos usa-la para transferir um Grafico do Excel para o Word, ou mesmo
um texto do Word para o Power Point, etc.

A opgao Recortar faz com que o conteudo selecionado no texto seja retirado do documento e
colocado na Area de Transferéncia. Diversas vezes as provas ja se referiram & opgao Recortar
como uma opgado usada para mover uma informagdo de um lugar para outro. Importante
ressaltar que é possivel usar a opgdo para mover algo de um lugar para outro dentro do
mesmo documento, por exemplo, um texto pode ser selecionado na primeira pagina de um
documento e movido para a ultima pagina do documento. Portanto, sempre que se queira
mover algo de um lugar para o outro (ou de um programa para o outro ou de um lugar para o
outro destro do mesmo arquivo) uma das opgbes que podem ser usadas € Editar + Recortar.

A tecla de atalho usada para a opgao € CTRL + X, e o botdo de atalho disponivel na barra de

ferramentas é & .
Editar + Copiar

Essa opgao também trabalha com a Area de Transferéncia do Windows e é usada para que o
que estiver selecionado seja copiado para la. Assim, o usuario pode copiar um texto do Word



para o Excel, ou mesmo copia-lo de uma pagina do Word para outra parte do mesmo
documento.

Editar + Colar

Essa opgao € usada para inserir no programa o conteudo da area de transferéncia, ou seja,
aquilo que foi copiado ou recortado anteriormente. Dessa forma, para que uma informacgao seja
copiada ou movida de um lugar para o outro, o usuario devera usar as opgées em conjunto, por
exemplo, seleciona algo, clica em Editar + Copiar, vai para o local onde a informagéo sera
inserida e clica em Editar + Colar, pressionar CTRL + V, pois esta € a tecla de atalho usada

para a op¢ao que também esta disponivel na barra de ferramentas padréo no botdo :5 .
Editar + Colar especial

Essa opgao sera usada para inserir no documento aquilo que foi copiado ou movido para a
Area de Transferéncia, mas ndo funciona do mesmo jeito que a opcdo Colar. Vejamos,
imaginem que foi copiado um grafico do Excel e vamos cola-lo no Word, ocorre que se
clicarmos na opg¢éo Colar o grafico sera colado com suas configuragdes padrdes, se usarmos a
opcéo Colar Especial (cuja janela pode ser vista abaixo), podemos Colar o grafico em um
formato de imagem diferente, ou mesmo criando um vinculo o que faria com que qualquer
alteracéo posterior feita no grafico no Excel, fosse refletida automaticamente para sua copia no
Word.

Fante: Docurnento do Microsoft Office \Word

Docurnento do Microsoft Office \Word
Como:
53 Colar: Documenta do Microsoft Office \Word: objeto A

Texto Formatado (RTF)
Texto ndo Formatado
Imagem (Metarquivo do Windows)

Imagem (Mekarquivo Avancado
M W

Insere o contedido da Area de transferéncia coma Formako HTML,

Resultada

Editar + Colar como hyperlink

Esta opcdo permite colar aquilo que foi selecionado em outro arquivo no local onde o cursor
estiver, mas nao somente, quando se usa essa op¢ao o Word, além da colagem normal, cria
uma ligagao entre o que foi colado com o local de origem da informag&o. Assim, se copiarmos
um grafico do Excel e colarmos no Word como hyperlink, aparecera o grafico e, quando
clicarmos no grafico, automaticamente o sistema abrira o Excel com a planilha e mostrara o
grafico no Excel, obviamente, desde que a planilha esteja salva e com o grafico dentro.

Ferramenta Pincel

Existe ainda a ferramenta Pincel, ou Formatar Pincel, como é também chamada, ela esta
disponivel na barra de ferramentas Padréo e as provas fazem referéncias com alguma



freqliéncia, ao seu uso ou ao seu icone na barra de ferramentas Padrdo. O botdo usado para

acessar a ferramenta Formatar Pincel é j .
Localizar, Substituir e Ir para
Editar + Localizar

Essa op¢do € usada para que se possa localizar uma palavra frase ou formatacdo em um
documento. Caso a opgdo no menu seja clicada a janela abaixo sera mostrada.

Localizar e substituir @@
Localizar | Substituir | Ir para
Lacalizar: ~
[ realcar todos os itens encontradas em:
Opglies de pesquisa
Direcdo: | Tude -
[ Diferenciar maidsculas de mindsculas
D Palayras inteiras
[ Usar caracteres curinga
[ semelhantes finglés)
[[] Todas as formas da palavra (inglés)
Localizar

Nesta janela o usuario podera digitar uma palavra e clicar no botdo Localizar proxima, para que
o Word pesquise no documento e realce a palavra para ele, importante lembrar que é possivel
digitar uma frase inteira e pedir que o Word encontre essa frase no documento.

Mais, é possivel que o usuario digite uma palavra e, clicando na opc¢ao formatar, constante da
janela, escolha uma determinada formatacgao, assim, o Word procurara por aquela palavra, ou
mesmo frase, que foi digitado, com a formatagao escolhida. Caso ele encontre a palavra ou
frase sem a formatagcdo ele ndo mostrara, pois os dois critérios de pesquisa, palavra e
formatacao nao foram atendidos.

Outro elemento importante € que é possivel clicar na op¢cao Formatar, constante da janela, e
escolher uma formatagdao sem digitar nenhuma palavra ou frase para pesquisa, desse modo o
Word pesquisara pela formatagao sem ter como pardmetro uma palavra ou frase especifica.
Assim, poderiamos pedir que ele localizasse a formatagdo Negrito no texto,
independentemente da palavra que estiver digitada, tudo que ele encontrar em Negrito ele
realcara para o usuario. A tecla de atalho usada para a opgéo Localizar € CTRL + L.

Editar + Substituir
Essa opgéo permite que o usuario pesquise por uma palavra, frase ou formatacao e faca a

substituicdo automatica de acordo com as opgdes que deixar disponiveis. Ao ser clicada a
janela abaixo sera mostrada.



Localizar e substituir @E‘

Localizar | Substituir | Ir para

Localizar: v

Substituir par: -

Opgfies de pesquisa

DirecBo: | Tudo v

[] biferanciar maitisculas de mindsculas

[ Palayras inteiras

[[] Usar caracteres curinga

[[] semelhantes (inglés)

[ Todas as farmas da palavra (inglés)
Substituir

Na janela de Substituir aparece uma opgdo com o nome de Localizar e outra com 0 nome
Substituir. Imaginem que o usuario digitou na opgdo Localizar a palavra Acossado|, e na
opcao Substituir a palavra Perseguido|, nesse caso o Word iria procurar pela palavra
~Acossado| e, quando encontrasse, 0 usuario poderia confirmar, clicando no botdo Substituir
constante da janela, para que ele substituisse automaticamente por ~Perseguido|. E possivel
que existam varias palavras iguais, assim, 0 usuario poderia clicar no botdo Substituir tudo, e o
Word mudaria todas as palavras automaticamente. No final seria informada ao usuario a
quantidade de palavras que foram efetivamente alteradas, a tecla de atalho usada para a
opgéao Substituir € CTRL + U.

Editar + Ir para

Essa opcdo permite a navegacdo pelo documento do Word, assim, o usuario pode ir
automaticamente para uma determinada pagina do documento, ou para uma determinada
secdo. E possivel ainda, utilizar outros elementos para a navegacdo automatica dentro do
arquivo, tais como Indicador, Comentario ou se o usuario quiser ir para uma Nota de rodapé
especifica ou mesmo para uma Nota de fim.

Localizar e substituir,

Localizar | Subskituir | Ir para
Ir para: Insira o n® de pagina:
~ I
Secdo
Linba Insira + & —para ir para um local relativo no
Indicadar documenta, Por exemplo: +4 movers o ponko de
Comentario insercdo 4 itens para a frente,
Mota de rodapé
Mata de Fim bt - —
’ Ankerior ] [ Prézima ] [ Fechar ]

Outro elemento que deve ser observado pelo candidato € que as opgbes dividem a mesma
janela, sendo que existe uma guia para cada qual. Assim, seria possivel uma questao de
concurso afirmar que: Dentro ja janela Localizar, encontrada no menu Editar € possivel,
usando as funcionalidades da janela, encontrar uma palavra e substituir automaticamente por
outra.|. essa afirmacao seria verdadeira pois € possivel de dentro da janela Localizar acessar a
guia Substituir. A tecla de atalho usada para a opgao Ir para € CTRL + Y.



4. MENU EXIBIR

Estrutura de topicos
Painel de tarefas Ctri+F1
Barras de ferramentas »
Régus
Q1 Estrutura do documento
7] Mpisturas
_] Cabegalho e rodapé
Marcagdo
Gl Telainteira

Zoom...

As opcdes disponiveis no menu Exibir serdo usadas para definir a forma como os dados serao
mostrados na janela do programa, assim, € possivel fazer algumas alteragcdes como o tamanho
dos elementos na tela, entre outros, lembrando que as alteragbes feitas no menu exibir ndo
importardo em modificacdo dos dados em si, mas apenas na forma como eles serao exibidos.

MODOS DE VISUALIZACAO

A prova de Analista do Ministério Publico do Piaui, em janeiro de 2009, trabalhou com a
questao:

Na configuracdo padrao do aplicativo Microsoft Office Word 2003, qual das opcdes
abaixo n&o corresponde a um layout de exibi¢do disponivel?

A) Normal

B) De leitura

C) Estrutura de tépicos
D) De apresentacéao

E) De impresséo

A assertiva a ser marcada ¢ a letra (D), pois esta ndo € uma opg¢ao de visualizagdo no Word. A
questao citou todas elas, menos a opcdo Layout da Web, veremos a seguir um pouco do
funcionamento dessas opg¢oes e exemplos de questdes de provas tratando do tema.

Exibir + Normal

Essa opgao é usada para modificar o modo de visualizagao dos dados no documento do Word
para o modo Normal, com isso o programa deixara de mostrar algumas coisas, ou mesmo
mostrara alguns itens de forma diferente, vejamos:



O Modo Normal ¢ usado para exibir o texto sem as formatagdes grificas feitas na
editoragio do documento. Assim, as imagens nio aparecerfo 10 lado do texto, os
cabegalhos ¢ rodapés nio serdo mostrados, ¢ imagens inseridas como marca d'igua
também nio serdo exibidas

O Modo Nommal ¢ usado para exibir o texto sem as formatagdes grificas feitas na
editoragio do documento. Assim, a5 imagens nio aparecerio a0 ladp do texto, os
cabegalhos e rodapés nio serio mostrados, e imagens inseridas como marca d'igua
também ndo serdo exibidas

it
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Conforme o texto da imagem confirma, as imagens inseridas no texto s6 serdo apresentadas
se ndo estiverem formatadas para ficarem no meio do texto. E mais, ndo serdo apresentados
textos em colunas, etc.. O candidato deve ficar atento a qualquer efeito grafico que possa ser
feito no programa, se modificar para o modo Normal o efeito ndo sera apresentado. Lembrando
que a mudanca refere-se unicamente a forma como os dados serdo apresentados e nao os
dados em si, ou seja, a mudancga s6 importa em mostrar na tela diferente, os dados continuam
com os efeitos inseridos, apenas ndo sera mostrado na tela, caso o usuério imprima o
documento os efeitos serdo impressos, mesmo nao sendo exibidos na tela.

4.1.3 Exibir + Layout de impresséo

Aqui esta a opcdo mais usada do programa Word, pois permite que o usuario edite 0os seus
documentos ja da maneira como eles serdo impressos. Como afirmado anteriormente, os
arquivos serdo editados no modo WYSIWYG ( What you see is what you get])), o que vocé vé é
0 que vocé tem. Nesse modo de visualizagdo todos os efeitos e formatagoes sao exibidos,
inclusive os cabecalhos e rodapés. Essa é a forma de utilizagdo mais comum do Word, hoje em
dia, e muito citada pelas provas de concursos.

A banca examinadora do concurso de Escriturario do Banco do Brasil, em janeiro de 2009,
afirmou que:

Microsoft Word e OpenOffice Writer sdo processadores de texto do tipo WYSIWYG (what
you see is what you get), e ambos s&o capazes de associar metadados aos documentos
editados por meio deles, tais como titulo, assunto, palavras-chave e comentérios acerca
do documento, entre outros.

A afirmacgéo é correta pois 0 modo de visualizagdo mais usado nos dois programas citados é o
Layout de impressédo e esse modo de visualizagcao é WYSIWYG. Outra questdo a tratar do
tema foi a prova de Técnico do Tribunal Regional Eleitoral, de novembro de 2002, com a
seguinte questio:

A forma do Word apresentar documentos como um verdadeiro WYSIWYG (What You See
Is What You Get) é utilizando-se o0 modo de exibicao:

(A) zoom

(B) de layout de impressao

(C) de layout da Web

(D) tela inteira

(E) normal.

— T —

A resposta correta pode ser facilmente identificada com as informagodes trazidas até aqui e € a
letra (B).
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A imagem apresenta o texto, no modo de edi¢do, com todas as configuragdes de editoragéo
inseridas, ou seja, 0 programa esta apresentando o texto no modo de edicdo, da mesma
maneira como ele sera impresso. Como vimos, ao contrario do que ocorre na opgéo Exibir +
Normal.

PAINEL DE TAREFAS

O painel de tarefas, como ja mostrado acima, € usado para apresentar as caixas de dialogo em
que o usuario podera ter acesso ao documento enquanto visualiza as informagdes disponiveis
na tela, nem todas as op¢des que apresentam caixas de didlogo permitem isso. Na realidade
sdo apenas algumas. Quais seriam? Quando clicamos na seta para baixo, que aparece
préximo ao X do Painel de Tarefas (figura abaixo esquerda onde a seta do mouse aponta),
aparece a seguinte lista de opc¢des (figura abaixo direita).

 Ponto de Partida T}x Ponto de Partida -
e8| # Ponto de Partida
Clay wermar . -
. 11 Office Online Apoda
Resultados da Pesquisa
Conectar ao Microsoft Office Online
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com base na web
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eI MNovo Documento
.
Exemplo: “Imprirmir mais de uma copia™ Espaco de Trabalho Compartilhado
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As opgodes serao tratadas oportunamente quando estivermos falando de cada uma opgao do
menu do programa, lembrando sempre que abordaremos as opg¢des mais importantes para as
provas de concurso, em razéao de histérico de surgimento nas provas, e néo todas as opgoes
do menu. Com isso tentamos reduzir o contetido de estudo para o candidato e manter o foco



nos elementos mais cobrados pelas provas de concurso. A tecla de atalho usada para exibir o
Painel de Tarefas é CTRL + F1.

Exibir + Barra de ferramentas

Quando clicamos na opg¢éo Exibir + Barra de ferramentas aparece uma lista com as opgoes de
barras de ferramentas disponiveis para serem exibidas no Word, vejamos a lista abaixo:

Padrio Observa-se na lista que algumas opgbes estdo ativas e
Formatac&o outras ndo. As opgbes Padréo, Formatagdo, Desenho e
Painel de tarefas estdo ativos, as demais opgdes disponiveis
na lista ndo estdo sendo mostradas na tela, mas podem ser
exibidas a qualquer momento, basta para isso que o usuario

AutoTexto

Banco de dados

Caixa de ferram, de controle clique em uma delas.
Contar palayras

Desenho As barras de ferramentas possuem atalhos para acessar as
Emall opgbes dos programas mais rapidamente. Assim, para

facilitar a vida do usuario, o programa disponibiliza algumas
barras de ferramentas ja com conjuntos de formatagoes
disponiveis. No entanto, o usuario pode optar em exibi-las ou

Estrutura de toploos

Ferramentas da Web

Tabelas & bordas
Yisual Basic

=]

‘Wordart

Personalizar.. .

Formulérios n&o, escolhendo na lista disponivel.
Imagem
Mala dirata E possivel ainda que o usuario possa criar uma barra de
Painel de tarsfas ferramentas com seu n9me, ou outro. nome"quallque-r, e msqa
Quadros nela os atalhos que utiliza com mais freqiiéncia, isso seria
interessante para facilitar o trabalho ja que nem todos usam
Revisdo

necessariamente as mesmas opgdes com mais freqiiéncia.
Isso seria possivel clicando na opgao Personalizar (Ultima
opcéao da janela).

Ao clicarmos na opc¢ao sera mostrada uma janela com
opcbes usadas para configurar as barras de ferramentas e
outros detalhes acerca de como os icones dos atalhos serao
exibidos na tela.

Exibir + Cabecalho e rodapé

Ao clicarmos na opgao Cabegalho e Rodapé, disponibilizada no menu Exibir, o Word passara a
mostrar a area do cabecgalho da pagina (que até entdo néo estava sendo usada), posicionando
O cursor para que o usuario possa digitar algo ou mesmo inserir uma imagem ou figura.
Importante lembrar que quase tudo que pode ser feito na area do papel podera ser feito na
area do Cabecgalho e também do rodapé. A prova de Analista do Tribunal regional Eleitoral de
Mato Grosso do Sul, em margo de 2007, tratou do tema com a questao:
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Exibir + Zoom

Outra opcao de extrema importancia € a op¢cdo Zoom disponivel no menu Exibir do programa
Word. Essa opgéo € usada para modificar o tamanho do texto e demais objetos exibidos na
tela do programa (area de trabalho), com isso, pode-se fazer com que o texto fique maior para
que possa ser lido com mais clareza. As alteragdes feitas, no entanto, terdo efeito apenas na
visualizagao, ou seja, os dados continuar do mesmo tamanho e serdo impressos assim, porém,
apenas a visualizagao na tela ficara maior.

O atalho 0% ., disponivel na barra de ferramentas Padrao, pode ser usado para
modificar o Zoom da tela do programa que sera alterado entre 10% e 500%.

5. O MENU INSERIR

[ Inserr |
Quebra...

Nameros de paginas. ..

Data e hora...

AutoTexto b

l Campo...
_4 Comentério

Referéncia ¥
E |
Imagem »

&8l Disgrams,..
A ) Caixa detexto

Arquivo...
Objeto...
Indicador...

W Hiperink... Ctri4+K

As opgoes disponiveis no menu Inserir podem ser usadas para que o programa insira algo no
documento, desde um objeto grafico até algumas marcagdes especificas, como quebra de
pagina, paragrafo ou quebras de segoes.



Inserir + Quebra

Esta opgao ao ser clicada mostrara uma janela com algumas opgoes de quebras que podem
ser inseridas no documento do Word para dividir o documento de varias formas diferentes,
vamos dar uma analisada nas principais op¢des disponiveis nesta janela.

Algumas das opg¢des da janela ja funcionam como padrdo pelo Word, ou seja, o préprio
programa, quando necessario, ira inserir a op¢cao no documento, vejamos:

Quebra de pagina

O Word inserira automaticamente a quebra de pagina no documento sempre que o0 espago da
folha de papel acabar, no entanto, caso o usuario queira determinar o final da pagina onde néao
seria nhormalmente, é possivel fazer isso usando a op¢ao retratada. Bastara para isso que ele
coloque o cursor ha posi¢cado onde a pagina devera acabar e clique em Inserir Quebra, escolha
a opcao Quebra de pagina e clique em OK. Importante lembrar para a prova que a quebra de
pagina pode ser inserida com as teclas de atalho CTRL + ENTER.

Quebra automatica de texto

O Word ja faz a quebra automatica de texto sempre que necessario, assim, no final de cada
linha ele automaticamente descera para a linha abaixo e, caso a palavra ndo caiba exatamente
no final ela ira para a préxima linha. Mas caso o usuério queira inserir uma quebra de linha em
uma posicao onde nao deveria haver, ele podera usar a op¢ao disponivel na janela para isso. A
quebra de linha ndo divide o texto em dois paragrafos, ele continua sendo um uUnico paragrafo
mas com o final de uma de suas linhas onde normalmente ndo deveria ser. Para inserir a
quebra é possivel usar, também, as teclas SHIFT + ENTER.

Quebra de secédo

Essa opcao da janela sera utilizada toda vez que o usuario quiser dividir seu documento em
partes para fazer algumas formatagdes ou configuragcdes para apenas algumas partes do
documento. A prova de Auxiliar Judiciario do Tribunal de Justica do Rio Grande do Sul, em
agosto de 2005, tratou do tema afirmando que

. A assertiva esta correta porque a opgao citada realmente tera essa
utilidade e ela podera ser encontrada na janela Quebra, que estamos analisando.
Imaginem que um usuario possui um documento com 30 paginas, porém, da pagina 15 até a
pagina 23, estao digitadas algumas tabelas com informagées, normalmente as tabelas sao
mais largas do que cumpridas e seria bom, nestas paginas, que a orientagdo do papel
estivesse em Paisagem. Como poderiamos em um documento com 30 paginas, configurar
apenas as paginas de 15 até 23 para ficarem em Paisagem e o restante em Retrato? Para
modificara orientagdo da pagina, teremos que acessar a opgao Arquivo Configurar Pagina,
porém, antes de irmos 14, nés dividiriamos o documento em partes para que as configuragoes
feitas possam ser aplicadas a apenas algumas paginas do documento.
No exemplo citado nos deveriamos fazer o seguinte: clicar no final da pagina 14 e clicarmos no
menu Inserir + Quebra, na janela aberta escolhemos a opgao Quebra de se¢éo Continua, apos
isso, irlamos no final da pagina 23 repetiriamos o procedimento, inserindo outra Quebra de
se¢do, Continua. Com isso teriamos o documento dividido em 3 partes, assim, quando
clicamos na pagina 18, por exemplo, estaremos na segunda se¢do do documento ou na



segunda divisdo do documento. Algumas formatagbes e configuragbes feitas poderdo ser
aplicadas a apenas uma parte do documento, como por exemplo a orientagdo do papel.

Isso foi tema de uma questdo na prova de Técnico do Tribunal regional do trabalho da 122
Regido, em setembro de 2003,com a seguinte indagacao

E possivel inserir outros tipos de quebras na janela, porém, as comentadas aqui sdo as de
maior freqiiéncia em provas de concurso, mas o candidato deve ficar atento as demais opgoes,
pois podem ser citadas, normalmente, o fato de saber se na janela existe mesmo a quebra ou
nao ja seria suficiente para responder muitas questdes, como a que foi citada na prova de
Analista do Ministério Publico do Piaui, em janeiro de 2009, afirmando, acertadamente, que

Inserir + NiUmeros de paginas

Ao clicarmos nesta opcdo sera possivel numerar as paginas do documento em edigédo
determinando inclusive qual a sequéncia de numeracao que se deseja. Na janela o usuario
podera selecionar se a numeracgao ficara no inicio ou no final da pagina, além de poder
escolher a alinhamento do numero.

A opcao Posicao, constante da janela, permite escolher se a humeracgao ficara no cabecalho
(inicio da pagina) ou no rodapé (fim da pagina), a escolha é bastante simples e dispensa
maiores consideracgdes para que seja compreendida.

A opcéao Alinhamento permite escolher entre as opgdes: esquerda, centralizado, direita, interno
e externo. As opgdes esquerda, centralizado e direita permitem colocar 0s numeros,
respectivamente, a esquerda na folha de papel, no meio da folha de papel (obviamente que
este meio refere-se a area do cabecalho ou rodapé usado), e a direita da folha de papel.

Inserir + Data e hora

Caso esta opcgao seja clicada aparecera uma janela em que sera possivel inserir uma data e ou
uma hora no documento. Caso o usuario queira ele podera digitar a data ou hora na posi¢do
desejada no documento, no entanto, caso ele insira pela janela abaixo ele podera definir para
gue a data e hora seja atualizada automaticamente. Assim, todas as vezes que o documento
for aberto o sistema mostrara a data ou hora atualizada de acordo com o relogio do sistema

Inserir + Imagem
Esta opgao sera usada sempre que quisermos inserir no documento algum elemento grafico,

tal qual uma imagem, uma foto, um organograma, etc. Vamos analisar mais detidamente as
opc¢oes disponiveis que possuem relevancia para as provas de concurso.
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A opcéao Clip-art permite inserir no documento uma imagem e sera mostrada uma janela com
opcbes no Painel de tarefas, para que o usuario pesquise pelas imagens disponiveis no
computador ou mesmo na internet. No exemplo abaixo, o usuario clicou na op¢éo Clip-art e

digitou a palavra pessoas||, o sistema buscara por imagens no computador com a referéncia
solicitada.
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O usuario podera escolher uma imagem, clicar na imagem e arrastar para a posi¢cao do
documento onde o usuario quer que ela seja inserida. Normalmente quando uma imagem é
inserida no documento ela aparecera muito grande e o usuario ira precisar redimensionar a
imagem para ficar em um tamanho menor.mesmo depois de inserida, a imagem tera de ser
formatada para que possa ser posicionada no meio do texto.

Na janela abaixo algumas op¢bes de como as imagens podem ser posicionadas no
documento, vamos analisar e ver como cada uma delas foi inserida e formatada.
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A primeira imagem foi inserida no documento, redimensionada pelas bordas para ficar em um
tamanho menor e movida para o0 meio do texto. Importante observar que a imagem ao ser
inserida ndo podera ficar no meio do texto com texto dos lados, o texto ficard acima ou abaixo
da imagem. Essas as observagdes necessarias para a primeira imagem.

A segunda imagem foi inserida no texto e formatada para poder ficar do jeito que esta,
vejamos, posicionada no meio do texto, com o texto disposto doa lados, e mais, o texto se
adequando as formas da imagem. Para que isso seja feito precisamos do seguinte
procedimento:

1. Inserir a imagem no documento e redimensiona-la para ficar no tamanho desejado;
2. Com a imagem selecionada, clicar no menu Formatar + Imagem para que a janela a seguir
seja apresentada, e na janela clicar na guia Layout;

Formatar Imagem §| Formatar Imagem §|
Tamanho Layouk Imagern
Web Cores e linhas Tamarho

Cortar lado Disposicdo do bexto
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. Alinhado Quadrado Comprimido Alras Ma frente

Controle de imagem

Cor: Automatica v Alinharento harizantal

Brilha: < » 50 % E,

Contraste: € > 50 % £

[ Ok ] [ Cancelar ] [ Ok ] [ Cancelar ]

Na janela sera possivel escolher a disposicao do texto em relagdo a imagem que foi inserida,
podemos determinar para que o texto fique em uma area quadrada proximo a imagem,
podemos definir que ele fique comprimido as formas da imagem, na opgéo atras o texto ficara
por sobre a imagem e na opgéao na frente a imagem ficara sobre o texto.

No caso da segunda imagem, que é a que estamos analisando, ela foi formatada para a opgao

comprimido, pois o texto fica ao seu redor acompanhando o contorno da imagem. Importante



lembrar que esta opgdo somente fara a diferenga caso a imagem possua curvas, uma foto que
geralmente possui uma area retangular nao podera ter o texto acompanhando suas curvas pois
as mesmas nem existem.

A terceira imagem foi inserida no texto, redimensionadas pelas bordas e formatada, usando a
opcédo Formatar + Imagem, para ficar com o formato quadrado, pois o texto fica ao redor da
imagem, porém ele ndo acompanha as suas formas, o programa estabelece uma area
quadrada onde o texto ndo pode passar.

A quarta imagem foi inserida no documento, redimensionada para ter aquele tamanho e
formatada para ficar com a opg¢éo atras, ou seja, ela foi posta atrds do texto para funcionar
mais ou menos como uma marca d‘dgua. Vejam que ndo € exatamente uma marca d‘agua,
pois geralmente elas sdo formatadas para ficar mais claras que o normal, permitindo que o
texto seja lido com mais simplicidade.

Quando uma imagem é inserida em um documento o programa apresenta uma barra de
ferramentas com algumas opc¢des especificas para trabalho com as imagens, algumas dessas
opcoes ja foram citadas em provas, abaixo a barra de ferramentas exibida pelo Word quando
um documento possuir uma imagem e a imagem estiver selecionada.

3B 1 Dot ol | 4 = E E SN

A prova de Técnico do Tribunal de Justica do Estado do Para, em maio de 2006, apresentou
aos candidatos trés afirmagoes acerca das opgdes da barra de ferramentas, para julgamento.
Em uma delas, a prova afirmou que

= |- a prova
exibiu uma imagem na prova e disse que ela poderia ter sido inserida no documento através
deste botao e isso esta incorreto, pois este botdo servira para alterar o Layout da imagem, para
definirmos se ela ficara ao lado do texto, atras do texto, etc. Em outra questdo na mesma prova

a banca examinadora afirmou que — B e Bl
|l e isso também esta

falso, pois estes botdes servem para definir o contraste da imagem, aumentando ou
diminuindo, respectivamente, o contraste da imagem que estiver selecionada. Outra afirmacao
— ]
foi de que Al

| Essa sim esta correta, pois a op¢ao da barra de ferramentas sera
usada para que possamos inserir uma imagem, armazenada em disco no documento em
edicao.

OBS.: E importante que o candidato conheca a lista de imagens que podem ser inseridas
dentro do Word, e essa lista pode ser visualizada clicando na opg¢do Imagem do menu Inserir.
E bastante comum questdes citando a possibilidade de inserir uma determinada imagem na
opc¢&o do menu inserir.

Inserir + Hiperlink

O Hiperlink &€ um recurso muito utilizado na internet e que pode ser usado também nos
documentos do Word, e demais programas do Microsoft Office. Os Hiperlinks servem de
ligacao entre arquivos, servem de ligacdo entra partes de um mesmo arquivo, ou ainda podem
ser usados para ligar o documento a algum sitio ou enderego de e-mail.



Para criarmos um Hiperlink faremos o seguinte:

1. Selecionar o local que ira se transformar na ligacao entre este arquivo e outro, por exemplo,
o usuario digitou um texto e quer transformar uma das palavras deste texto em um Hiperlink
que, ao ser clicada, abrira uma planilha do Excel, assim, devera selecionar a palavra que ira
ser transformada em Hiperlink;

2. Acessar o comando Inserir + Hiperlink ou pressionar a tecla de atalho CTRL + K, isso fara
com que a janela abaixo seja mostrada;
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3. Na janela o usuario vai escolher para onde sera a ligacao feita, ou seja, ja que ele quer que
o Hiperlink leve para uma planilha do Excel ele ira procurar pelo arquivo na janela acima.
Observem que é possivel, na mesma janela, definir se o Hiperlink sera para uma pagina da
WEB, para isso bastaria digitar o endereco da pagina no campo Endereco, por exemplo,
poderiamos digitar ali o endereco www.informaticaparaconcurso.com.br, assim, quando
clicarmos na palavra selecionada o Word vai abrir o navegador que estiver configurado como
padrao e acessar o sitio.

Vamos analisar mais detidamente, cada uma das opc¢des da janela:

Item Observacao

Esta opcao, que é a retratada na janela, permite que o Hiperlink seja

o =) criado para um arquivo que esta armazenado, para uma pagina da

Pai”;gji:%‘ab WEB (sitio), podendo ainda o usuario, escolher entre os arquivos

existente recentes e paginas constantes do historico, que seriam as paginas
recentes.

Nesta opcado poderemos criar o Hiperlink para uma parte do

documento em edicdo. Imagine que temos um documento em edicdo

. bem grande, com umas 200 paginas, e queiramos criar um link de

CDIDEHESE uma palavra que estda na pagina 3 com a pagina 167. Assim,

documenta selecionamos a palavra que esta na pagina 3 e criamos, com esta

opcao, o Hiperlink para a pagina 167, ou seja, quando a palavra que
escolhemos da pagina 3 for clicada, o programa pulara
automaticamente para a pagina 167.

Neste outro item poderemos criar um Hiperlink que ao ser clicado

) & abrira de imediato um documento em branco no Word para ser

fﬂﬂﬁ; digitado, dentro do Word. Importante lembrar que este documento ja
sera criado e salvo no momento de criagdo do Hiperlink.



http://www.informaticaparaconcurso.com.br/

Aqui nés criaremos um Hiperlink para um endereco de e-mail de
alguém. Ao criarmos nos definiremos 0 nome da pessoa para quem o
e-mail devera ser enviado, qual o assunto da mensagem e, quando o
Endereco de Hiperlink for clicado ele abrira automaticamente o Outlook ou outro

email programa que esteja configurado para acessar os e-mails e abrira
também uma nova mensagem ja com o destinatario e o assunto
definidos.

6. MENU FORMATAR

AS opcgbes disponiveis no meu formatar serdo usadas para alterar a forma das opc¢des
selecionadas no documento, podemos mudar a forma das fontes, dos paragrafos, das
imagens, etc. A prova de Técnico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, em janeiro de 2006,
trabalhou com a seguinte questao:

O tipo, o tamanho, o estilo e os efeitos aplicaveis nas fontes dos caracteres utilizados
nos documentos Word podem ser modificados por meio do menu:

(A) Editar

(B) Configurar
(C) Modificar

(D) Formatar

(E) Ferramentas.

!
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Formatar + Fonte

A opcao Fonte, disponivel no menu formatar, deve ser usada para que 0 usuario possa
escolher efeitos a serem adicionados ao texto, quando a opgéo for clicada a janela abaixo sera
apresentada para que o usuario escolha dentre as opgoes disponiveis. As opgdes disponiveis
dentro desta janela sdo muito cobradas nos concursos e o candidato deve estar atento a
alguns elementos importantes para que as formatagbes possam ser adicionadas ao texto
adequadamente.
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Vejamos algumas das opgoes da janela que sao importantes para a prova:

Na opcdo Fonte, podemos escolher o tipo da letra que sera utilizada para mostrar os
caracteres, e as opgoes disponiveis dependem das fontes que foram instaladas no Painel de
Controle. Importante ressaltar que néo € possivel instalar fontes aqui, o Word trabalha com a
fonte padrao Times New Roman e é possivel inclusive modificar isso, no entanto, ndo é
possivel instalar fontes por aqui.

O Estilo da fonte permite escolher entre as opg¢des Normal, Italico, Negrito ou ainda as duas
coisas, Negrito Italico. A primeira opcdo é para que o texto fique sem nenhuma das
formatacoes, Negrito faz com que a letra fique mais espessa, Italico fara com que a fonte fique

meio deitada

A opcao Tamanho permite alterar o tamanho dos caracteres do documento, com isso, é
possivel aumentar ou diminuir as letras para tamanhos bem variados. Normalmente as opgoes
disponiveis na janela variam entre 8 e 72 pontos. Porém, € possivel utilizar tamanhos de fontes
diferentes dos citados pois o0 Word permite que seja digitado o tamanho, e ai as possibilidades
aumentam para 1 até 1638. Caso a fonte seja colocada no tamanho 1 o texto ficard muito
pequeno, mas sera impresso, se a fonte for modificada para o tamanho 1638 o texto ficara
extremamente grande pois uma letra ocupara algumas péaginas. Importante ressaltar a
possibilidade de usar niumeros decimais, tais como: 10,5, ou 13,8 ou ainda 11,9.

A banca examinadora do concurso de Técnico do Tribunal de Justica do Parana, em junho de
2009, trabalhou com esse tema com a seguinte questao:

Para diminuir o tamanho da fonte corrente no Word, pode-se usar a combinacdo das
teclas CTRL, SHIFT e:

(A) -

(B) F1

(C) Caps Lock

D) <



Na opcao Cor da fonte o usuario podera escolher a cor que o programa usara para o texto e
pode-se escolher uma cor da lista ou mesmo personalizar as cores para que o usuario escolha
exatamente as tonalidades desejadas.

Os Efeitos serdo adicionados ao texto para que possua formatos diferentes, dentre as opgdes
disponiveis é possivel fazer com que a palavra fique Sobrescrita (acima da linha normal do
texto, ex. 22), Subscrito (o texto ficara abaixo da linha normal), é possivel ainda fazer com que
o texto fique com os caracteres todos em mailsculas. E importante que o usudrio conheca as
opgoes disponiveis nos efeitos do Word.

O botdo Padrao serve para que sejam alteradas as configuragdes padrées do Word. Quando o
Word é aberto ele automaticamente apresenta a fonte Times New Roman, tamanho 12 sem
efeitos e com o estilo Normal, esse é o padrdao do programa. Caso o botdo citado seja clicado
as escolhas feitas na janela passam a ser o padrao do sistema.

Formatar + Paragrafo

Recuos e espagcamento | Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento: w Mivel do tépico: Corpo de texto %
Recua
d ' o .
Esquerdo: Dem > Esperial: Por;
Direita: Dcm £ {renhurm) w g
Espacamento
. -
Antes: opt > Entre linhas: Ern:
Drepois: 0pt e Simples “ e
Visializacdo
Lexk de emeup. Toxe do eneaup. Toam de smeup. Toxe e ememmp. Ionw do smenp. Teaw de cnemp.
Toxh ds smemp. Toxo do emetup. Tomm de wmemnp. Tom s smemyp. Tomh ds smemmp. Toxio ds smemup.
Loxi de exeanp. Texh de emeap. Ioxh de exemmp.
Tabulagao... (o] 4 ] [ Cancelar ]

Essa opgéo € usada para que o usuario escolha as formatagdes que o programa disponibiliza
para serem aplicadas aos paragrafos selecionados no texto. Vamos dar uma olhada em quais
opcbes desta janela sdo normalmente cobradas nas provas de concurso. Novamente nao
serdo abordadas todas as opc¢des da janela mas sim aquelas que entendemos serem as mais
importantes em razao do histérico de cobranga pelas provas.

A opcgao Alinhamento permite modificar o alinhamento do paragrafo, ou mesmo dos paragrafos
selecionados. Essa escolha importara no formato que as margens do texto tera na tela. As

opcoes sao as seguintes: Esquerda, Direita, Centralizada e Justificada.

Vejamos no exemplo abaixo algumas formatagdes e seus respectivos atalhos:



Alinhamento Esquerda Direita Centralizada Justificada
Texto de exemplo da Texto de exemplo | Texto de exemplo da | Texto de exemplo da
formatagao citada da formatagao formatagao citada formatagdo  citada
acima. Texto de citada acima. Texto acima. Texto de acima. Texto de

Exemplos
exemplo da de exemplo da exemplo da exemplo da
formatacao citada formatacao citada formatagao citada formatagao citada
acima. acima. acima. acima.
Teclas de
CTRL +Q CTRL+G CTRL+E CTRL +J
atalho
Botdes de — — — —
atalho — — — =

Os Recuos permitem alterar a posi¢do das margens do texto na folha de papel tomando como
base as informacgdes disponiveis na linha de régua do programa. As opgdes sdo as seguintes:
Esquerdo, Direito e Especial (onde temos Primeira linha e Deslocamento) como opgbes a
serem utilizadas. Vejamos abaixo como funcionara cada uma das opgoes:

Esquerda: nesta opcdo poderemos modificar o posicionamento da margem esquerda do(s)
paragrafo(s) selecionado(s), e essa escolha determinara onde o texto inicia-se na folha de
papel.

Direita: esta opcao sera usada para determinar onde o texto terminara na folha de papel.
Normalmente sao usados 15 cm da folha para o texto (€ so verificar na linha de régua), e isso
faria com que o texto se estendesse ao final da margem esquerda da pagina até o inicio da
margem direita da pagina.

Ao usarmos esta opc¢ao, bem como a anterior, estaremos alterando isso, assim, modificariamos
o inicio e o final do texto, porém, é importante ressaltar que essas opg¢des nao alteram as
margens da pagina, elas continuam usando as op¢des escolhidas na opgao Configurar pagina
disponivel no menu arquivo.

Primeira linha: quando utilizada esta opgao fara com que apenas a primeira linha do paragrafo
seja alterada, assim pode-se mudar a posicao dela e ndo de toda a margem esquerda do
paragrafo, como na opc¢ao anterior.

Deslocamento: permite alterar a posicdo da margem esquerda do texto selecionado, exceto a
primeira linha, pois esta seria modificada na opcéo anterior, assim seria possivel modificar a
posicao da segunda linha do texto em diante.

Resumindo: é possivel modificar o posicionamento de toda a margem direita do paragrafo, de
toda a margem esquerda, ou ainda mudar apenas da primeira linha ou das outras linhas

Na secao Espagcamento, sera possivel alterar o espago entre os paragrafos ou entre as linhas
de um determinado paragrafo, 14 nds teremos as opgdes, Antes|, Depois|| e Entre linhas||.
Quando usarmos a opgdo Antes|, estaremos escolhendo o espago que havera entre o
paragrafo selecionado e o paragrafo anterior, na opcdo Depois||, a escolha sera qual o espago
existente entre o paragrafo atual e o posterior, mas se usarmos a op¢do Entre linhas|, nos
mudaremos o espaco existente entre as linhas de um paragrafo.

Formatar + Marcadores e numeracgao

Nesta opgao do menu nés poderemos criar listas dentro do programa Word, listas de compras,
produtos, clientes, etc. Vejamos algumas opgdes disponiveis para uso e importantes para as
provas de concursos publicos. Ao acessarmos a janela mostrada abaixo, teremos as opgdes de
criar listas com marcadores, listas numeradas ou listas de varios niveis



Lista com marcadores

As listas com marcadores podem ser criadas com o uso das opgoes disponiveis na primeira
guia da janela em destaque, aparecem de pronto alguns marcadores disponiveis para o
usuario adicionar a lista. E possivel entretanto, que o usuario personalize o marcador a ser
utilizado, podendo buscar marcadores diferentes para uso. Vejamos abaixo um exemplo de
listas com marcadores:

Listal Lista 2 Lista 3 Lista4
e Salvador » Salvador o Salvador © Salvador
e Rio de Janeiro » Rio de Janeiro o Rio de Janeiro © Rio de Janeiro
e Brasilia > Brasilia o Brasilia © Brasilia
e S3o Paulo > Sao Paulo o Séo P.a}ulo © Séo Paulo
o Aracajl > Aracaju o Aracajl © Avracajl

Lembramos que para criar a lista basta digitar os dados, depois seleciona os itens da lista e
acessa 0 comando para criar as listas mostradas. Outro item importante € que é possivel criar
a lista com marcadores usando a opgéo i= , disponivel na barra de ferramentas de
formatagéo, os procedimentos serdo os mesmos, digita os dados da lista, seleciona os
itens e clica na opcdo mostrada. Importante ressaltar que a opgéo iré criar a lista padréo,
aquela mostrada no exemplo da Lista 1.

Listanumerada

Nesta outra opgdo sera possivel criar uma lista com nuimeros arabicos, letras do alfabeto, ou
algarismos romanos, usando o mesmo procedimento ja visto anteriormente. E possivel também
personalizar o uso das numeragdes e inclusive criar uma inexistente, como por exemplo:
primeiro, segundo, terceiro, quarto, etc. a janela abaixo mostra as op¢des disponiveis:

Vejamos alguns exemplos de listas que podem ser criadas com as opdes acima:

1. Salvador A. Salvador I. Salvador a. Salvador

2. Riode Janeiro B. Rio de Janeiro Il. Rio de Janeiro b. Rio de Janeiro
3. Brasilia C. Brasilia Ill. Brasilia c. Brasilia

4. Sao Paulo D. Séo Paulo IV. Sao Paulo d. Séo Paulo

5. Aracaju E. Aracaju V. Aracaju e. Aracaju

A opgéao usada para criar a Lista 1 € a padrdo do Word, sempre que uma lista numerada for
montada com as configuragbes padrdes do sistema ele apresentara uma lista como aquela, e

mais, é possivel criar uma lista com as opgdes padrbes do sistema ainda usando o botdo =,
disponivel na barra de ferramentas formatacao, bastara selecionar os itens da lista e clicar no
botdo que esta sera montada. E possivel criar outros tipos de listas numeradas com o uso da
opcdo Formatar + Marcadores e numerag&o| usando as opgdes da janela acima.

Formatar + Bordas e sombreamento
Nesta opgédo do menu é possivel fazer formatagdes de Borda no texto selecionado ou mesmo

na pagina do documento adicionando inclusive alguns elementos graficos especificos para a
borda da pagina. Vejamos:



Na janela existem trés guias disponiveis para serem usadas, a primeira Borda serve para
inserir a borda em um paragrafo, tabela ou imagem, a segunda Borda da pagina serve para
inserir uma borda na pagina (em todas elas), e a opcado Sombreamento serve para definir a cor
do fundo.

Formatar + Colunas

Esta opcao sera usada para colocar o texto do documento em colunas, ou seja, um ao lado do
outro, tal qual a editoragdo feita em um jornal ou revista. Importante lembrar a necessidade de
selecionar previamente a area a ser formatada antes de acessar o0 comando para usar as
opgoes e criar, por exemplo, o0 que se vé abaixo.

O R TR SR SR TR RT- RSN RE SRR S E-:-y:-z-:-s‘w-4-w‘s-we-ndw-n-n-sw-

O Microsoft Word 2003 ¢ um programa
usado para processamento de textos e
¢le zcompanhz o Pacote Office da
empresa de propriedade de Bill Gates, 2
famosa Microsoft. Ele dispde de
diversos  recursos  usados  para
editoracdo, come a capacidade de
colocar textos em colunas

O Microsoft Word 2003 ¢ um programa
usado para processamento de textos e
ele acompanhz o Pacote Office da
empresz de propriedade de Bill Gates, 2
famosa Microsoft. Ele dispde de
diversos  recursos  usados  para
editoracdio, como =2 capacidade de
colocar textos em colunas

0 Microseft Word 2003
¢ um propramz usado
parz processamento de
textos e ele acompanha
o Pacote Office da
empresa de propriedade
de Bill Gates, 2 famosa
Microsoft. Ele dispde de
diversos recurses
usados para editoragdo,
come 2 capacidade de
colocar  textos  em
colunas.

0 Microseft Word 2003
¢ tm programa usado
para de
textos € ele acompanha
o Pacote Office da
empresa de propriedade
de Bill Gates, 2 famosa
Microsoft. Ele dispde de
diversos recursos
usados para editoracdo,
come 2 capacidade de
colocar  textos  em
colunas

0 Microseft Word 2003
¢ um programa usado
para p de
textos & ele acompanha
o Pacote Office da
empresa de propriedade
de Bill Gates, 2 famosz
Microsoft. Ele dispée de
diversos fecursos
usados para editoracdo,
como 2 capacidade de
colocar  textos  em
colunas.

O Microsoft Word 2003 & um programs
usado para processamento de textos e
ele acompanhz o Pacote Office da
empresz de propriedade de Bill Gates, 2
famosa Microsoft. Ele dispde de
diversos  recursos  msados  para
editoracio, como 2 capacidade de
colocar textos em colunas.

O Microsoft Word 2003 & um programa
usado para processamento de textos e
¢le acompanhz o Pacote Office da
empresa de propriedade de Bill Gates,
famosa Microsoft Ele dispde de
diversos  recursos  wsados  para
editoragio, como a capacidade de
colocar textos em colunas

Aqui n6s temos os dois primeiros paragrafos formatados para ficarem em duas colunas; os trés
paragrafos seguintes formatados para trés colunas e os dois ultimos paragrafos com a
formatacdo de duas colunas. Importante lembrar que a escolha da quantidade de colunas néo
depende da quantidade de paragrafos selecionados, mas sim do layout que o usuario quer
montar com o texto, assim, sera possivel selecionar um Unico paragrafo e coloca-lo em trés
colunas.

Outra informacgao importante para o candidato em provas de concurso é saber o funcionamento

do botdo ==, disponivel na barra de ferramentas padrao do Word e que pode ser usado para
colocar os textos selecionados em mais de uma coluna, porém, nao é possivel selecionar a
opcao que poe as linhas entre as colunas, como na opgao mostrada acima na formatagao dos
trés paragrafos.

Formatar + Capitular

Nesta opcao pode-se formatar um paragrafo para quer seja o inicio do capitulo
de um livro, com isso a primeira letra sera destacada das demais indicando a
formatacdo escolhida. Dentro da janela sera possivel escolher entre duas
opcdes de formatacao: Capitular e Na margem. Como pode ser visto na janela
abaixo:



IMAGEM ILUSTRATIVA

WINDOWS 2000
UMA VISAO GERAL DO WINDOWS

dentro de seu computador. Independentemente da capacidade do seu

hardware, € o Windows que realmente confrola tudo, ele controla todo o
hardware e o software em seu sistema e & atraves do Windows que vocé se
comunica com seu computador.

O Windows é o software que desempenha o papel de um sistema operacional

O Windows € um descendente direto do Windows NT, a versdo "avancada” da
Microsoft do seu soffware de sistema operacional Windows. O Windows tem varias
versties do Windows. Mas as duas versies primarias sédo Professional e Server

Windows Professional — E a mais comum das duas versdes. Ela fornece todos os
recursos de que vocé precisa para um sistema operacional, permitindo gque uma ou
varias pessoas utilizem um computador e o software do Windows comum.

Windows Server - Esse € o sistema operacional projetado para rodar em redes de
computadores. Ha varias versdes do Windows Server, cada uma das quais realiza
tarefas especificas para redes, Internet, bancos de dados e outras funcdes de
empresas de grande porte. O Windows Server ndo € um sistema operacional
projetado para uso domeéstico

WINDOWS 2000
UMA VISAO GERAL DO WINDOWS

de seu computador. Independentemente da capacidade do seu hardware, é o
Windows gue realmente controla tudo, ele controla todo o hardware e o software em
seu sistema e é através do Windows que vocé se comunica com seu compufador

O Windows é o software que desempenha o papel de um sistema operacional dentro

O Windows & um descendente direto do Windows NT, a versdo "avancada" da
Microsoft do seu software de sistema operacional Windows. O Windows tem varias
versdes do Windows. Mas as duas versdes primarias sdo Professional e Server

Windows Professional — E a mais comum das duas versdes. Ela fornece todos os
recursos de que vocé precisa para um sistema operacional, permitindo que uma ou
varias pessoas utilizem um computador e o software do Windows comum.

Windows Server - Esse é 0 sistema operacional projetado para rodar em redes de
computadores. Ha varias vers@es do Windows Server, cada uma das quais realiza
tarefas especificas para redes, Intemet, bancos de dados e oufras funcbes de
empresas de grande porte. O Windows Server ndo & um sistema operacional
projetado para uso doméstico.

Formatar + Mailisculas e minusculas

OBSERVACOES

Aqui o texto esta
formatado com a opgéo
Capitular, a letra
destacada permanece
dentro da area do texto e
este se amolda ao seu
formato.

Esta outra opgéo usa a
formatacdo Na margem,
aqui o caractere
destacado é separado da
area do texto e permanece
na margem esquerda da
folha de papel.

Essa opcgéo é usada para que o texto possa ser formatado como todas maiusculas, todas em
minusculas e também como primeira letra de cada sentenga em maiuscula, além das outras
duas disponiveis na janela, primeira letra de cada palavra em mailscula e a opgao inverter.
Para que a formatacgao possa ser aplicada, assim como as demais, deve-se selecionar o texto

a ser formatado e depois clicar na opgao para escolher uma delas.

A tecla de atalho que serve para formatar rapidamente o texto com as formatagdes disponiveis
na janela é SHIFT + F3, o candidato deve ficar atento ao funcionamento deste atalho pois ele
vai ser usado para alternar entre as 3 primeiras opgdes da janela. Assim, caso se queira usar
uma das 2 ultimas opg¢des o usuario deve vir a esta janela para escolher a formatagao, nao

podendo fazer isso com o atalho citado.



X

Mailsculas e minusculas

) Primeira letra da sentenca em maidscula,
) mindsculas
@

) Primeira Letra De Cada Palavra Em Maidscula
) INVERTER

I o] 4 ] [ Cancelar

7. MENU FERRAMENTAS

O menu disponibiliza diversas opg¢des que serdo usadas para trabalhar corrigir a ortografia do
texto digitado no documento, para criar alguns recursos ou simplesmente para verificar as
informacgdes do texto.

[ Ferramentas

'? Ortografia e gramética... F7

&) Pesquisar... Alt+Clique
Idioma >

Contar palavras. ..
J AutoResumo...
Espago de Trabalho Compartilhado. ..
A Controlar alteracdes Ctri+Shift+E
Comparar & mesclar documentos. ..

Proteger Documento, ..

Colaboraco on-line »
Cartas e correspondénclas »
Macro »

Modelos e suplementos. ..

Opcdes de AutoCorreco. .,

Personalizar. ..

Opcdes...

Ferramentas + Ortografia e gramética

O programa Word é um processador de textos e seria indispensavel para ele o uso de um
corretor ortografico para que a grafia do texto digitado possa ser verificada. No entanto o
corretor usado pelo Word é extremamente simplificado se dimensionado com a quantidade de
palavras da lingua portuguesa, justamente por isso, € bastante comum ele afirmar que uma
palavra estd incorreta equivocadamente, entdo o usuario deve ficar atento quanto a grafia das
palavras digitadas no texto.

Quando a opgéo é clicada o programa automaticamente inicia a verificacdo e, ao encontrar
uma palavra em desacordo com as que estdo em seu dicionario, propde algumas opg¢des de
mudancga que o usuario devera avaliar antes de autorizar, como na janela abaixo.

Importante lembrar que esta opgao sera usada para o texto que ja foi digitado o documento,
pois quando clicada abrird uma janela corrigindo o texto e dando sugestées de palavras que o
usuario podera trocar por outras que, supostamente, estao digitadas incorretamente. A tecla de
atalho para esta opgao é F7 e o botdo da barra de ferramentas que sera usado para ativar a

corregao ortografica é o ﬂ .

E mais, o candidato deve ficar atento para as palavras que ficardo com sublinhados ondulados,
vermelhos ou verdes, isso indica que as palavras estao incorretas (vermelho = grafia incorreta)



ou que, mesmo as palavras estando corretas, ha algum outro erro, tal como concordancia
(verde).

Ferramentas + Idioma

Quando a opc¢do Idioma no menu ferramentas for clicada aparecera uma lista com outras
opgoes disponiveis, vejamos:

['} Definir idioma. .. ]

-~

dg Traduzr...
Dicionario de Sindnimos...  Shift+F7

Hifenizagdo. ..

Dentre as opgbes disponiveis duas sao citadas com alguma freqiiéncia em provas de
concurso, sao elas: Definir idioma e Dicionario de SinGnimos. Vejamos a aplicagdo de cada
uma delas:

Dicionario de Sinbnimos

Aqui o usuario pode acessar uma Opg¢ao que aponta outras palavras que sirvam como
sinbnimos para a palavra selecionada ou digitada na opg¢do mostrada no Painel de tarefas. O
Word mostrara os sinGnimos usando como padrao o idioma definido na op¢ao Definir idioma.

Hifenizacao

Nesta opc¢do sera possivel definir como a quebra automatica de linhas sera feita quando uma
palavra que esta no final da linha ndo couber exatamente naquela mesma linha. Por exemplo,
quando digitamos um texto o Word faz a quebra automatica das linhas, assim, ndés ndao nos
preocupamos com a quantidade de caracteres que cabe em uma linha e quais palavras digitar
para que o0 espaco seja exatamente usado, quando uma palavra nao cabe no final da linha o
programa leva automaticamente a palavra para a préxima linha, deixando um espa¢o maior
sobrando no final da linha.

Ferramentas + Opc¢des de AutoCorrecéo

Nesta opcao podemos configurar o Word para corrigir o texto, automaticamente ao ser digitado.
Aqui faremos configuragdes que serdo utilizadas no documento para o texto que ainda sera
digitado, enquanto que a opgao Ferramentas + Ortografia servira para o texto que ja foi
digitado. Explicaremos, quando clicamos em ortografia e gramatica o programa abrira uma
janela e comegara a corrigir o texto que ja foi digitado na tela do Word, ja a opgao Opgdes de
Auto Correcgéao abrira uma janela onde o usuario podera configurar alguns itens que o programa
utilizara automaticamente no momento da digitagcao do texto para corrigi-lo.

Vejamos abaixo algumas das opgdes disponiveis na janela para serem usadas pelo usuario:

Nesta janela € possivel:
Iltem dajanela Funcionamento

Essa opgdo sera usada para corrigir um erro muito
frequente, as vezes ao digitar um texto pressionamos a
Corrigir DUas INiciais MAidsculas tecla Shift para digitar uma letra maiuscula, no entanto,
ao tentarmos digitar rapidamente, pressionamos a
segunda tecla antes de soltar o Shift. Caso isso aconteca




o Word corrigira automaticamente, pois a opgdo esta
habilitada na janela.

Colocar 12 letra da frase em maiiscula

Com esta opgdo selecionada o texto digitado tera,
automaticamente, a primeira letra de sua frase em
mailscula, mesmo que o usuario digite uma frase
comecgando com letras minusculas o proprio Word
mudara automaticamente.

[V] Colocar a 13 letra das células em makiscula

Nesta opcao define-se que a primeira letra das células
das tabelas terdo caracteres mailsculos, assim, quando
for inserida uma tabela no documento, o texto digitado
nela iniciard com caracteres mailsculos, ou 0 usuario ja
digita com maiuscula ou o Word mudara
automaticamente.

[V] Colocar nomes dos dias em maiisculas

Os dias da semana, ao serem digitados no Word,
iniciardo com caracteres maiusculos, sejam eles por
extenso (Segunda-Feira) ou abreviados (Seg).

[¥] Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK

Quando o usuario esquecer a tecla CAPS LOCK ativada
e digitar o texto ocorrera o seguinte: ele vai pressionar a
tecla Shift para comecar a digitar e o Shift fara com que a
primeira letra digitada fique em mindscula, assim,
teriamos o texto aSSIM]|, quando isso ocorrer o proprio
Word modificara para ficar ~ Assim|, e desativara
automaticamente a tecla CAPS LOCK.

[¥] Substituir texto ao digitar

Nesta op¢do o usuario podera definir, além daquelas
opgbes que no programa ja vém disponiveis como
padrdo, siglas que ao serem digitadas serdo substituidos
por outros termos. A opgao na realidade serve para que o
programa corrija erros ortograficos ou de digitacdo, por
exemplo, se digitarmos a palavra ~qeu|| o Word alterara
automaticamente para que|, se digitarmos a palavra
“nao" sem o acento, o Word modificara para ~néo||. Existe
uma lista de opcdes disponiveis para esta alteracéo
automatica e o usuario podera adicionar outros.

Excecdes, .,

Este botdo sera usado para definir as excecdes a
aplicagéo das regras acima, ou seja, quando uma palavra
for digitada com duas iniciais maiusculas ele fara a
corregcao automatica. Mas vamos supor que um usuario
queira digitar uma determinada palavra com as duas
iniciais maiusculas e ndo queira que o programa corrija,
isso pode ser determinado no botao excegoes.

Ferramentas + Opcodes

Nesta opgao o usuario podera configurar o programa Word em quase todos os seus elementos
disponiveis, ou seja, em mais de 90% dos casos em que a prova citar alguma configuragao do
Word a resposta estara nesta janela, vejamos.

Vamos olhar mais detidamente o que é possivel fazer em cada uma das opgoes, e, seguindo a
tbnica do nosso trabalho, analisaremos as opgdes principais e de maior relevancia para as

provas de concurso.:

Exibir

Nesta opgédo nos determinaremos aquilo que sera mostrado na janela do programa Word e
assim podemos mudar a sua aparéncia e a aparéncia do contetdo do documento. Vejamos as

principais opg¢odes:




Painel de tarefas na inicializacdo - essa opgao fara com o Word, sempre que
inicializado, apresente o Painel de tarefas com as opgoes de inicializagdo do programa.
Relembrando, o Painel de tarefas apresenta, ao lado direito da janela, as opgbes de dialogo
para que o usuario detalhe algumas das opg¢des disponiveis no menu.

Barra de status - aqui o candidato deve ter atencdo redobrada em relagcdo as
questbes das provas de concurso, pois, normalmente as informac¢des disponibilizadas na
barra de status servem com um guia importantissimo para responder as pegadinhas das
provas. Ou seja, se vocé estiver respondendo uma questdo de informatica em uma prova de
concurso e aparecer uma janela, é imprescindivel que olhe qual o conteudo da barra de
status. No entanto, aqui nés iremos, simplesmente, determinar se o Word ir4 mostrar ou ndo
a barra de status do programa.

Dicas de tela — quando esta opcao esta selecionada o programa mostrara nas telas
varias dicas de utilizagdo de ferramentas, por exemplo, quando o apontador do Mouse for
apontado para qualquer op¢ao da barra de ferramentas o programa mostrara uma dica com
0 home da opgao apontada.

Barra de rolagem horizontal — essa opgdo mostra a barra de rolagem horizontal do
programa, essa barra € muito pouco utilizada pelos usuarios em geral, pois hormalmente a
largura da pégina na tela é suficiente para ver todo o conteudo. No entanto, quando
trabalhamos com um documento com o zoom muito grande, ou mesmo se o papel ficar com
a orientacdo paisagem, podemos precisar da barra de rolagem horizontal, disponivel logo
acima da barra de status, na janela principal do programa.

Barra de rolagem vertical — nessa opg¢ao o usuario pode determinar se a barra de
rolagem vertical sera ou ndo exibida, assim como a anterior o padréo € que elas aparegam
na janela principal do programa. A barra de rolagem vertical € muito mais utilizada pelos
usuarios em geral, pois, normalmente o documento possui algumas paginas e ela sera
usada para descer e subir. Existem outras opgdes que o usuario pode utilizar para fazer
essa rolagem, por exemplo, teclas de navegacao do mouse, mas a barra de rolagem é uma
opgao importante para esse fim.

7.2.1.6 Marcas de formatacdo (Tabulacdo, Espacos, Marcas de paragrafo, Texto oculto,
Hifens opcionais ou todas) - clicando nesta opg¢ao o usuario pode pedir para que o programa
apresenta ta tela os chamados, caracteres ndo imprimiveis, ou seja, aqueles que no papel ndo
aparecerao, por exemplo, a barra de espacos, o Enter (Marcas de paragrafo), o texto quando
formatado para ficar oculto, hifens e a tabulagcdo. Ao marcar essas opgdes o texto ficara
estranho para a maioria das pessoas, mas alguns preferirdo trabalhar com os elementos nao

imprimiveis & mostra. Quando clicamos no botéo T , disponivel na barra de ferramentas
padrdo, acontece a mesma coisa, OU Seja, 0S caracteres ndo imprimiveis serdo
mostrados.

Geral

Aqui serdo modificadas outras opgbes do programa, ndo tao especificas de um tipo de
atividade, como impress&o ou salvar, mas as opg¢des mais gerais do programa. Vejamos as
mais importantes:

Fundo azul, texto branco — esta opgao fara com a pagina do documento no Word
apareca de modo diferente, o papel vai ficar na cor azul e o texto ficara branco. Importante
observar que as modificagdes serdo tdo somente para a tela do computador, assim, caso o
usuario imprima o documento o texto saira na cor normal (preto) e a pagina néo sera
impressa na cor azul. Lembrem-se, as modificagdes sao apenas para a tela.



Atualizar vinculos automaticamente ao abrir — Quando esta opgao estiver marcada
os possiveis vinculos existentes entre arquivos diferentes serdo atualizados no momento em
que o arquivo for aberto. Por exemplo, um grafico foi colado no documento com a opgao de
criar um vinculo para atualizar as modificagdes feitas na planilha do Excel, assim, caso o
documento seja aberto, o Word vai automaticamente, procurar o arquivo do Excel e checar
se houve alguma modificacdo no grafico para trazer as mudangas automaticamente pro
documento.

Lista de arquivos utilizados — aqui sera possivel definir a lista de arquivos recentes
que aparecera no menu arquivo do programa. Lembrem-se, quando clicamos no menu
arquivo, na lista de opgbes que aparecem o programa mostrara 4 ultimos documentos
abertos no Word, isso pode mudar, basta escolhermos uma outra quantidade de arquivos
que eles serdo mostrados na op¢do do menu arquivo. Ressalte-se que a maior quantidade
€ 9 e é possivel também determinar para que ele ndo apresente nenhum arquivo.

Editar

Na guia editar, podem ser configuradas algumas opc¢des relativas a edi¢do do texto que esta
aberto na janela do Word, vejamos:

Sobrescrever selecdo — com esta op¢do marcada toda vez que um texto for digitado
ele ird sobrescrever alguma coisa que ficou selecionada no documento, por exemplo, um
usuario seleciona uma palavra e digita outra, automaticamente a palavra selecionada sera
substituida pela nova que foi digitada. Porém, caso esta op¢do nao esteja selecionada,
quando alguma coisa for digitada, independentemente de haver ou ndo algo selecionado,
o Word naoira sobrescrever, o novo texto sera inserido antes do que estiver selecionado.
Importantelembrar entretanto, que o padréo € que o texto selecionado seja substituido, pois
a opcao fica marcada por default.

Usar a tecla INS para colar — com esta opcéo selecionada a tecla INS, ou INSERT,
disponivel nos teclados terdo o efeito da opgdo Colar do menu Editar. Assim, se o
usuario quiser colar algo que foi copiado, seria necessario apenas pressionar INS ou
INSERT. O candidato deve lembrar, no entanto, que esse ndo é o padrao do sistema, e a
tecla INS ou INSERT, normalmente serve para modificar as opgdes de Sobrescrever ou nao
o texto ao digitar, como ja explicado anteriormente.

Clicar com a tecla CTRL pressionada para visitar links — quando esta opcéo esta
marcada, o que é o padrao do programa, o usuario precisa segurar a tecla CTRL para clicar
em um hiperlink e segui-lo. Isso se faz necessario em razdo de quando um documento esta
em edigao ser necessario, as vezes, clicar no hiperlink nao para segui-lo, mas para altera-
lo. Assim, quando o usuario clica num link o padrao é que possa altera-lo e para que o link
funcione o usuario precisa segurar a tecla CTRL. No entanto, isso pode ser alterado
fazendo com que um simples clique no link acesse o outro documento que ele liga.

Imprimir

Aqui nés temos diversas opg¢oes utilizadas para definir algumas configuragdes que o programa
usara no momento de imprimir o documento. Vamos analisar, conforme a nossa linha de
trabalho, as principais opgdes disponiveis.

Impresséo em segundo plano - esta opgao determina que a impressao do documento
sera feita em segundo plano, e isso € o padrao do programa. A impressao em segundo
plano faz com que o programa retorne mais rapidamente para o usuario o controle das
tarefas no proprio programa, exemplo, o usuario solicita uma impressdo no Word, o
programa faz os preparativos basicos necessarios para a impressao e devolve o controle
do programa para o



usuario para que ele possa abrir outro documento, enquanto o Word, continua imprimindo o
arquivo.
Ordem inversa — esta opgao determina que o documento sera impresso de tras para
frente, ou seja, quando o usuario solicitar uma impressao de um documento de 5 paginas o
Word imprimira primeiro a quinta pagina depois a quarta pagina, € nessa ordem até a
primeira pagina do arquivo.
Texto oculto - clicando nesta op¢do o usuario vai determinar que o texto formatado
para ficar oculto seja impresso, assim, mesmo nao estando disponivel para ser visualizado
normalmente, quando o documento for impresso o texto oculto vai também aparecer no

papel.
Salvar

Esta guia apresentas as configuragdes disponiveis para o salvamento dos arquivos no Word,
ou seja, quando um arquivo for salvo, sera da maneira que estiver definido nesta janela.

Criar sempre um backup - esta opgdo serve para que O programa crie
automaticamente uma cépia de cada um dos documentos salvos. Esse procedimento sera
importante para recuperar documentos alterados indevidamente pois quando uma
modificacao for feita em um documento, o Word mantera um backup com o conteudo do
arquivo sem a alteracdo efetivada. Esse arquivo de backup tera a extensdo .wbz|| e sera
salvo no mesmo local onde o arquivo original estiver armazenado.

Permitir gravac@es em segundo plano - quando esta opgao esta ativa, assim como a
opgéao impressao em segundo plano, o Word agiliza o processo de gravacgao para retornar o
controle ao usuario e continua, no background (segundo plano), gravando o arquivo no
disco.

3 Incorporar fontes True Type — quando um arquivo for salvo o Word adiciona as fontes
utilizadas ao arquivo para que, caso ele seja enviado para outro computador, as fontes
acompanhem o arquivo. Isso sera necessario caso vocé queira enviar um arquivo e quer a
certeza de que ele sera exibido do jeito que foi criado, entretanto é importante lembrar que
quando os arquivos séo salvos com essa op¢ao marcada, eles ocupardao mais espaco em
disco, em razao do arquivo de fonte que agora acompanha o documento.

7.4.5.4 Salvar informagdes de AutoRecuperagcdo a cada — esta opgéo € usada para eu o
Word seja configurado para gravar automaticamente as alteracdes feitas pelo usuario em um
documento em edicdo, mesmo que o arquivo ainda nao tenha sido salvo o Word pode grava-lo
automaticamente em um local para que as alteracdes feitas ndo sejam perdidas em caso de
uma pane no sistema ou mesmo falta de energia.

Seguranga

Nesta guia poderemos configurar itens da seguranc¢a dos arquivos no Word. Essa segurancga
refere-se a protecao de acesso ao conteudo dos arquivos salvos no programa.

Senha de protecdo - aqui € possivel adicionar uma senha de protegéo ao arquivo, e
essa senha sera solicitada toda vez que alguém tentar abrir o documento, caso a senha nao
seja digitada corretamente o programa nao permitira o acesso ao conteudo. Assim, a senha
de protecgéao protege o acesso ao conteudo do documento.

Senha de gravacdo - essa outra senha € usada para proteger o arquivo contra
alteragdes, caso ela seja configurada no documento o arquivo podera ser aberto por quem
ndo a possua, no entanto, as alteragoes feitas na edicdo do documento ndo poderdo ser
salvar em disco. E importante lembrar que sera possivel gravar o arquivo com outro nome
caso 0 usuario queira manter as alteragoes feitas, mas o arquivo original somente podera
ser modificado por quem possuir a senha de gravagao.



OBS.: Importante lembrar que as senhas ndo podem ser quebradas pelo proprio programa
Word, ou seja, caso o usuario esqueca qual senha colocou no arquivo ele ndo conseguira abrir
ou alterar o arquivo usando um recurso do Word ou do Office. Porém, caso seja citado pela
prova que seria possivel recuperar uma senha perdida, nesses casos, o candidato deve se
lembrar de que existem programas usados para essa tarefa, programas criados unicamente
para recuperar senhas e sera possivel sim. Entretanto, se a prova afirmar que isso pode ser
feito com o Word a afirmacao sera falsa.

Outro elemento importante que ja foi afirmado acima, mas n&o custa repetir, € que essas
senhas protegem apenas o conteudo do documento, assim, se o0 arquivo for selecionado no
Windows e deletado ele serd apagado sim, pois essa senha ndo dara esse tipo de protecao.
Notem bem, & possivel proteger o arquivo para que ndo seja excluido no Windows, o que
afirmamos é que essas senhas nao fazem isso.

Ortografia e gramética

Aqui encontraremos as opgoes usadas para determinar como a correc¢ao ortografica do Word
ira funcionar. Vejamos:

Verificar ortografia ao digitar - nessa op¢ao determinamos para que o0 programa
corrija o texto imediatamente quando o digitamos. E muito comum vermos o Word adicionar
umsublinhado vermelho ou verde as palavras a depender de qual seja o erro encontrado,
isso ocorre porque no momento em que digitamos, ele ja corrige o texto usando o seu
corretor ortografico, e nés ja vimos acima alguns detalhes importantes a respeito de seu
funcionamento.

Sempre sugerir correcbes — com esta opcdao marcada, o Word vai sugerir as
corregcdes para as palavras que ele achar incorretas sempre que a corre¢do ortografica
estiver em andamento. As sugestdes decorrem da lista de palavras que o dicionario possui
e, como ja afirmado anteriormente, o usuario deve tomar cuidado quanto as corregoes
propostas pois elas nem sempre sdo adequadas. Isso em razdo das deficiéncias ja
apontadas no dicionario do programa.

Ignorar palavras em MAIUSCULAS - com esta opc&o selecionada, o que é o padrio
do sistema, o Word vai ignorar as palavras em maiusculas no momento da correcao
ortografica do documento, isso servira para que o texto seja corrigido € o programa nao
ache que uma palavra escrita em letras maiusculas esteja errada e precise de correcao.

Ignorar palavras com nimeros

Arquivos

Nesta opcao nds poderemos definir onde os arquivos do Word serdo armazenados no disco,
podemos grava-los em pastas adequadas de acordo com modificagdes que queiramos fazer,
ou simplesmente deixa-los nos locais padroes. Vejamos.

Documentos - neste item ndés vamos determinar onde os documentos do Word serao
salvos, ou seja, assim que clicamos na opgao salvar e ele abre a janela para gravarmos o
arquivo, a primeira pasta onde ele apresenta disponivel para fazermos a gravagéo € a que
estiver configurada nesta opgéo. Importante lembrar para a prova que a pasta padrao &
Meus Documentos, no entanto, isso pode ser modificado.

Imagens de clip-art - aqui € determinado onde o programa procurara por imagens
para inserir no documento quando o usuario solicitar o uso da ferramenta Clip-art.

Modelos do usuario — nesta outra podemos determinar onde serdo salvos e de onde o
sistema buscara os modelos de documento salvos no Word. Importante lembrar para as
provas de concurso que a extensao dos arquivos de modelo do Word é .doc.

Arquivos de autorecuperagdo - aqui podemos definir onde os arquivos de
autorecuperacdo serdo salvos pelo sistema, ou seja, quando o programa grava



automaticamente um arquivo que estou digitando para que possa recuperar depois em caso de
pane, ele salvara o arquivo no local que estiver definido aqui.

Compatibilidade

Na guia compatibilidade é possivel determinar como o programa Word ira implementar
elementos nos arquivos para que eles sejam compativeis com versdes anteriores e posteriores,
OU mesmo para que sejam compativeis com outros programas. Aqui podemos por exemplo,
determinar quais os itens de compatibilidade entre o Word 2003 e o Word 97, por exemplo.
Isso vai ajudar no momento em que um usuario prepara um arquivo para enviar por e-mail mas
nao sabe qual a versado que o destinatario usara.

Usuério

Aqui o programa apresenta as informacdes a respeito do usuario do computador, aquele
definido no momento da instalagdo do programa.

Alteracfes

Nesta guia serdo feitas as configuragcdes a respeito de como o Word fara o controle de
alteracbes no documento, quais as cores usara para cada agado: inclusdo, exclusao, etc.
Podemos determinar como essas alteragdes serao representadas visualmente.

8. MENU JANELA

As opgbes encontradas no menu janela serdo utilizadas para configurar como janela do
documento sera mostrada, como mais de um documento sera exibido, etc. Vejamos as
principais op¢des constantes do menu janela, quais as suas funcionalidades e como as provas
de concurso normalmente lida com elas.

Janela

| Mova janela

Organizar tudo
Comparar Lado a Lado com Janelas Word.doc
Diwidir

1 Documentol

2 Janelas Word.doc

9.1 Dividir

Esta opgcdo sera usada para que possamos dividir a janela do Word em duas e assim,
podermos comparar, na mesma janela, partes distintas do documento em edicdo. Vejamos
abaixo um exemplo de uma janela dividida.
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Na janela observa-se que a divisao fez com que o programa exibisse, na mesma janela, duas
partes, em cada uma delas podemos ver uma parte distinta do documento em edi¢éo, essa
opc¢ao € muito cobrada em provas de concurso e o candidato deve tomar cuidado com algumas
pegadinhas, por exemplo, ndo é possivel dividir a janela do Word em mais de duas partes, no
Excel é que poderemos dividir em quatro partes, no Word a divisdo sera unicamente em duas
partes.

Para remover a divisdo usaremos a opcao Janela + Remover divisdo, ou ainda podemos dar
um duplo clique ja linha que divide as janelas do documento ou clicar nela e arrastar para cima.



MICROSOFT EXCEL

O Microsoft Excel € um aplicativo de planilha eletrbnica que além da planilha,
oferece recursos de elaboragéo de graficos e permite utilizar a propria planilha como banco de
dados.

Sendo formada por uma grande tabela contendo varias colunas e linhas. Uma
planilha pode ilustrar de forma grafica as variagcbes de pregos de um ou varios produtos,
estatisticas de vendas més a més, somar valores sem a necessidade de célculos, organizar
dados facilmente através de suas células.

Os arquivos do excel sdo chamados de Pastas de trabalho, com varias planilhas
dentro de uma mesma pasta. Pode-se fazer operagbes com uma unica planilha de cada pasta,
ou com varias planilhas de uma vez.

Quando o Excel é iniciando é exibido uma nova pasta de trabalho em branco.
Nesta pasta vocé podera inserir seus dados dentro das planilhas denominadas Plan1, Plan2,
Plan3.
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Vocé pode inserir planilhas através do menu Inserir/Planilhas.
Para excluir uma planilha, clique nela com e o bot&o direito do mouse e escolha
Excluir.

1. INSERIR DADOS NA PLANILHA

Posicione o cursor na célula que vocé desejar iniciar. Clique no botdo do mouse e
inicie a digitacdo dos dados. Pressione a tecla ENTER e o cursor ira pra a proxima célula.
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Ou vocé pode pressionar uma seta e ela levara o cursor para uma célula na
direcdo indicada (por exemplo, para a direita, se vocé pressionou a seta a direita). Repita o
procedimento até a ultima célula e s6 entao, clique ENTER.

Note que:

e Ao posicionar o cursor na célula, ele se transformara num sinal de adig&o.
¢ Os numeros, quando digitados, séo alinhados a direita.
o O texto, quando digitado é alinhado a esquerda.

Para aceitar dos dados digitados, pressione a tecla ENTER, ou pressione a tecla
de seta.
Para apagar ou corrigir um texto, use a tecla Backspace.

2. ACRESCENTA UMA PLANILHA

Para acrescentar uma planilha, clique em Inserir, Planilha. Ela aparecera a
esquerda da planilha que esta sendo utilizada no momento.
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3. RENOMEAR PLANILHA

As planilhas podem ter nomes especificos e para renomea-las, clique em Plan 1,
por exemplo, com o botdo direito do mouse e em seguida na op¢do Renomear no menu de
atalho.
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Digite o nome e clique na tecla Enter.

4. INSERIR LINHAS E COLUNAS



Linhas e colunas extras podem ser inseridas o que possibilita mais espaco para os
dados e facilita a leitura. Clique na célula acima da qual vocé deseja inserir uma linha.
Cligue no menu Inserir/Linhas para inserir uma linha acima dos titulos das colunas.

A B C D E F G H
1
2 Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
3 |S&o Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
4 |Rio de Janeiro 35000 458200 45623 33200 25000 45200 52000
5 |Minas Gerais 22500 12304 99660 85200 88605 78300 65200
B |Tocanting 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
7 |Bahia 458200 70020 47000 48000 49100 51000 45000

Para inserir uma coluna, clique na célula a esquerda de onde vocé deseja inserir
uma coluna. Clique no menu Inserir/Colunas para inserir uma coluna a esquerda dos titulos das
linhas.

A | B [ T | - Y Y S [ 2 [ R | |

1 [ Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
2 | Sao Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
3 Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
4 Minas Gerais 22500 12304 99660 88200 83605 78300 63200
57 Tocanting 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
6] Bahia 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000

Ao inserir nova linha ou coluna o Excel atualiza automaticamente qualquer férmula
abrangida pela insercéo.

5. REMOVER LINHAS E COLUNAS

Vocé pode excluir quantas linhas e colunas desejar para eliminar dados
desnecessarios ou espacos inuteis. Clique no cabegalho da linha que vocé deseja excluir.
Clique com o botao direito do mouse e escolha a opgao Excluir.

Excluir 2| x|

Excluir

(+ Deslocar céiulas para esquerda’

" Deslocar células para cima
" Linha inteira

" Coluna inteira

| QK I Cancelar

Atencgédo: se ao excluir uma linha, aparecer o erro #REF! numa célula, isto quer
dizer que vocé excluiu uma ou mais células com dados necessarios para sua planilha calcular
uma férmula.

6. SELECIONAR CELULAS PARA TRABALHAR



O primeiro passo para trabalhar com as células é seleciona-las. Clique na primeira
célula no intervalo de células que vocé deseja selecionar. Clique e arraste o mouse até o canto
oposto do intervalo de células que deseja selecionar.

A B | © |
1 Janeiro  Fevereiro
2 |Séo Paulo 45000 22600
3 |Rio de Janeiro 35000 48200
4 |Minas Gerais 22500 12304
5 |Tocantins 42200 45691
6 |Bahia 1 48200 70020
7

Ou, se preferir usar o teclado, pressione a tecla Shift e use as teclas de seta (para
direita, para a esquerda, para cima ou para baixo) para fazer a sele¢do das células. Outra
alternativa, € pressionar a tecla Ctrl enquanto clica nas células a serem selecionadas.

Para selecionar toda a planilha, clique na caixa cinza acima da linha 1 e a
esquerda da coluna. Ou use as teclas de atalho Ctrl + T.

7. AUTOSOMA

Vocé pode somar manualmente os valores das células que desejar e digitar o total.
Mas caso tenha que alterar algum valor, a soma ficara incorreta. Por isso o Excel usa férmulas
para executar calculos. A férmula Autosoma adiciona os nimeros em um intervalo de células.
Como uma férmula se refere as células em vez de aos valores, o Excel atualiza a soma sempre
que os valores forem alterados na célula.

Clique na célula que devera conter o total.

2| == 57| T OO O O ] =0 o 7
1 Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
2 |Séo Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
3 |Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 259000 45200 52000
4 Minas Gerais 22500 12304 99660 88200 88605 78300 65200
5 |Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
ﬂ Bahia 43200 70020 47000 43000 49100 51000 45000
7
L

O resultado da férmula aparecera nessa célula. Clique no botdo (%) Autosoma na
barra de ferramentas Padrao. O Excel seleciona o intervalo de nimeros para calcular e indica-o
com uma linha pontilhada ao redor das células.

A B ¢ | ETTE e N
1 Janeiro __Fevereiro  Margo Abril Maio Junho Julho
2 |ShoPaule ) 450000 22500 15463 22600 35000 12346 99950
| 3 |Rio de Janeiro} 350000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
4 |Minas Gerais + 225000 12304 99660 88200 88605 78300 55200
5 |Tocantins E 422005 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| 6 |Bahia v 482000 70020 47000 48000 49100 51000 45000
El [=50mA

Pressione a tecla Enter; a caixa Fungao exibe o tipo de fungéo (Soma).



Vocé pode selecionar as células mantendo pressionada a tecla Shift e clicar em

cada célula adicional que vocé deseja incluir no calculo.

B7 =] =| =S0MA(B2:BB)

A . B | © | B | E F | 6 | H
I \Janeiro  |Fevereiro Margo Abril Maio Junho  Julho
| 2 |S&o0Paulo | 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
| 3 |Rio de Janeiro | 35000 458200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 55200 88605 78300 65200
| 5 |Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 357000 44120
| 6 |Bahia 45200 700200 47000 48000 491000 51000 45000
| 7| I 192900!

Quando terminar de a selecdo das células que deseja calcular, pressione a tecla
Enter para ver o resultado.

8. FORMULA

Caso vocé ndo queira usar a Autosoma (vocé pode querer executar calculos
usando referéncias de determinadas células apenas), vocé pode digitar a férmula desejada
diretamente na célula.

Clique na célula C8.

Digite = (o sinal de igual).

SOMA |7 X' ==
A =V [T v [ [ oo o [ o |
BN Janeiro  Fevereiro Margo  Abril haio Junho Julho
| 2 |S&o Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
| 3 |Rio de Janeiro 35000 45200 45623 33200 25000 45200 52000}
| 4 |Minas Gerais =~ 22500 12304 99660 858200 858605 78300 65200!
| 5 [Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| B |Bahia 45200 70020 47000 45000 49100 51000 45000
7
| 8 |Total 1 929[]0[] ‘l
Digite C2+C3+C4+C5+C6 e pressione Enter.

SOMA | | TS| =C2+C3+C4+C54CB

- A T8 | c [ o | E BTG H |
] Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
| 2 |Séo Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
| 3 Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 83200 BB605 78300 68200
5 [Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| 6 |Bahia 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000
7
IlTo:al 192900[=C2+C3+CA+C5+Co|

Note que a caixa Fungao exibe o tipo da fungdo (SOMA) e o resultado aparece na

célula.
8 =] &1 =C2+C3+C4+C5+C6

\' A 8 | C [ = T [ = F | 6 H
1| Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
|2 |Séo Paulo 45000 22500 16463 22600 35000 12346 99930
| 3 |Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 Minas Gerais 22500 12304 99660 83200 86605 78300 68200
| § Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| B |Bahia 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000

7|

8 [Total 192900 196.715,00




Cliqgue na célula C11 para ativa-la. Note que a formula é exibida na barra de
férmulas.

| soma  |=|X o =] =C2+C3+C4+C5+CE

Para cancelar uma férmula que vocé ja tenha comecgado a inserir, tecle Esc.
9. OPERADORES
Os operadores usados para defini¢cdo da formula sdo:

Para operagbes matematicas:

Operador Utilizado para: Exemplo
+ Adicao D1+D4

- Subtracao D4-5

* Multiplicacdo AT7*7

/ Diviséo 365/12

A Exponenciagéo A5"9

Para relacionamentos (comparacgoes):

Operador Descricao Exemplo
> Maior D1>D4

< Menor D4<5

= Igual A7=15
<> Diferente B5<>12
>= Maior ou igual C7>=100
<= Menor ou igual B9<=A5

10. OUTRAS FORMULAS CITADAS PELAS PROVAS

FORMULA DA SOMA

Ex: =SOMA(A1:A8) .
A férmula ird somar todos os valores que se encontram no enderego A1 até o enderecgo A8. Os
dois pontos indicam até, ou seja, some de A1 até A8. A formula sera sempre a mesma, sé
mudara os devidos enderegos dos valores que vocé deseja somar.
Veja o outro exemplo:

A B C D E

10 |25 15 |10 |=SOMA(A1:DI)

O IN OGO B|W DN —




Neste exemplo estamos somando todos os valores do endereco A1 até o enderegco D1. A
féormula seria digitada como no exemplo, e ao teclar enter o valor apareceria. No caso a
resposta seria 60.

Outra maneira de vocé somar € utilizando o Botdo da Autosoma. Veja o exemplo:

Este é o botdo da AutoSoma. |ﬂ
Para trabalhar com o bot&o da Autosoma voce deve fazer o seguinte:
1. Selecionar os valores que desejar somar.
2. Depois clique no Botdo da Autosoma e ele mostrarg o resultado.
Veja mais um exemplo de Soma
Agora vocé deseja somar todos os valores dispostos nesta planilha usando uma Unica férmula,
desta vez vocé tera que digitar a formula.

A B C D E

10 |25 15 |10

15 |20 25 |15

14 |25 25 |25

TOTAL =SOMA(A1:D3)

O Id| OO BW N —

Para fazer isto, s6 basta que vocé digite o endereco inicial (em destaque) e também o
endereco final(em destaque)

Desta forma, vocé esta somando todos os valores numa unica formula, € o que chamamos de
Somar Matrizes.

Acompanhe mais um exemplo de Soma.

Desta vez vocé deseja somar numeros dispostos de maneira alternada, ou seja, em enderecos
diferentes. Veja o exemplo:

A B C D E
1 |AGUA LUZ AGUA LUz
2 1150 35 75 55
3
4 | TOTAL DA AGUA =A2+C2
5 | TOTAL DA LUZ =B2+D3
6
7
8

Vocé desejar somar somente os valores de agua, entao, basta digitar o enderego de cada
valor, ou seja, o enderego do primeiro valor + o enderego do 22 valor e assim sucessivamente.
Lembre-se que sempre devo iniciar o calculo usando o sinal de igualdade.

FORMULA DA SUBTRACAO
No exemplo abaixo vocé deseja saber qual o saldo liquido do José. Entao é simples: Basta que
vocé digite o enderecgo do SIBrt — o endereco do Desct. De maneira mais clara quero dizer que
para realizar uma subtragcédo no Excel, vocé so precisa digitar o endereco dos devidos



valores(inicial e final) acompanhado do sinal de subtracéo (-), como mostrar no exemplo

abaixo. Para os demais funcionarios vocé so bastaria copiar a formula.

A B C E
1 |FUNC SLBRUTO DESCT. SL LIQUIDO
2 |José 800 175 =B2-C2
3

FORMULA DA MULTIPLICAGCAO

Agora a maneira como vocé subtraiu € a mesma para multiplicar, sera preciso apenas trocar o

sinal de subtrag&o pelo o sinal de multiplicagdo (*). Veja o exemplo.

A B C E
1 | PRODUTO VALOR QUANT. TOTAL
2 |Feijao 1,50 50 =B2*C2
3

FORMULA DA DIVISAO

A férmula ocorre da mesma maneira que as duas anteriores. Vocé so precisa trocar colocar o
sinal para dividir (/).

A B C
1 | RENDA MEMBROS |VALOR
2 125000 15 =A2/B2
3

10.5 FORMULA DA PORCENTAGEM
O calculo se realiza da mesma maneira como numa maquina de calcular, a diferenca é que
vocé adicionara enderecos na formula. Veja o exemplo.
Um cliente de sua loja, fez uma compra no valor de R$ 1.500,00 e vocé deseja dar a ele um
desconto de 5% em cima do valor da compra. Veja como ficaria a formula no campo Desct.

A B C E
1 |CLIENTE |TCOMPRA DESCT. VL A PAGAR
2 | Marcio 1500 =B2*5/100 =B2-C2
ou se preferir assim também:=B2*5%
3
Onde:

B2 - se refere ao enderec¢o do valor da compra

* - sinal de multiplicagé@o

5/100 - é o valor do desconto dividido por 100

Ou seja, vocé esta multiplicando o enderego do valor da compra por 5 e dividindo por 100,
gerando assim o valor do desconto.
Se preferir pode fazer o seguinte exemplo:

Onde:

B2 - endereco do valor da compra
* - sinal de multiplicagéao




5% - o valor da porcentagem.

Depois para o saber o Valor a Pagar, basta subtrair o Valor da Compra - o Valor do Desconto,
como mostra no exemplo.

FORMULA DO MAXIMO
Mostra o valor maximo de uma faixa de células.

Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a maior idade de criangas em uma tabela de
dados. Veja a formula no exemplo abaixo:

A B C

IDADE

15

16

25

30

MAIOR IDADE: =MAXIMO(A2:A5)

N OO WN—

Onde:

(A2:A5) — refere-se ao endereco dos valores onde vocé deseja ver qual é o maior valor. No
caso a resposta seria 30. Faga como mostra o exemplo trocando apenas o endereco das
células.

FORMULA DO MINIMO
Mostra o valor minimo de uma faixa de células.

Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual o peso idade de criangas em uma tabela de
dados. Veja a férmula no exemplo abaixo:

A B C

PESO

15

16

25

30

MENOR IDADE: =MINIMO(A2:A5)

NI OO AW =

FORMULA DA MEDIA

Calcula a média de uma faixa de valores.
Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a média de idade numa tabela de dados
abaixo:

A B C

IDADE

15

16

25

QB WN| =

30




|6 | MEDIA IDADE =MEDIA(A2:A5)

FORMULA DA DATA

Esta formula insere a data automatica em uma planilha. Veja o exemplo

A B C
1 |Data =HOJE()

2

3

Esta formula é digitada precisamente como esta‘. Vocé s6 precisa colocar o cursor no local
onde deseja que fique a data e digitar =HOJE() e ela colocara automaticamente a data do
sistema.

FORMULA DA CONDIGCAO SE

; - quer dizer entdo faca

() —quer dizer leia

“TEXTO” — quer dizer escreva. Sempre que desejar escrever texto coloque entre aspas.
No caso ele escrevera TEXTO.

“” —as duas aspas seguidas déo sentido de vazio, ou seja, se caso estiver vazio.

Suponhamos que desejasse criar um Controle de Notas de Aluno, onde ao se calcular a média,
ele automaticamente especificasse se o aluno fora aprovado ou ndo. Entdo Veja o exemplo
abaixo.

Primeiramente, vocé precisa entender o que desejar fazer. Por exemplo: quero que no campo
situagao ele escreva Aprovado somente se o0 aluno tirar uma nota Maior ou igual a 7 na
média, caso contrario ele devera escrever Reprovado, jA que o aluno néo atingiu a
condicdo para passar. Veja como vocé deve escrever a formula utilizando a funcao do SE>

A B C
1 | ALUNO MEDIA SITUACAO
2 | Marcio 7 =SE(B2>=7;”Aprovado”;”’Reprovado”)
3

Onde:

B2 - refere-se ao endereco da média do aluno. Sendo ela que determinara se o aluno passara

ou hdo.

>=7 - refere-se a condicao para o aluno passar, ou seja, para esta Aprovado ele deve atingir
uma média maior ou igual a 7.

; - quer dizer entao faga

“Aprovado”- refere-se a resposta verdadeiro, ou seja, se a condigao for verdadeira(a nota for
maior ou igual a7) entado ele escrevera aprovado. Por isso vocé deve colocar entre aspas, ja
que se refere a Texto.

; este outro ponto e virgula subentende-se sendo faga, ou seja, caso contrario, fara outra
coisa. Em outras quer dizer se nao for verdadeiro entdo faga isso...

“Reprovado” - refere-se a resposta falso, ou seja, caso ele ndo tenha média maior ou igual a
7, entdo escreva Reprovado.



Siga esta sintaxe, substituindo somente, o endereco, a condicéo, as respostas para verdadeiro
e para falso. Nao esquecendo que deve iniciar a formula sempre com: =SE e escrever dentro
dos parénteses.

Veja agora mais um exemplo do SE com mais de uma condicao.

Agora, vocé deseja escrever o aproveitamento do aluno quanto a média, colocando Otimo
para uma média maior ou igual a 9, Bom para uma média maior ou igual a 8, Regular para
uma meédia maior ou igual a 7 e Insuficiente para uma média menor que 7.

Veja a férmula:

A B C
1 |ALUNO |MEDIA |SITUACAO
9 Marcio |7 =SE(B2>=9;”0timo”;se(b2>=8;”Bom”;se(b2>=7;”Regular”
;"Insuficiente)))
3
Onde:

B2 - refere-se ao endereco da média

>=9 - refere-se a condicdo para 6timo

~ Otimo|| - refere-se a resposta se caso for maior ou igual a 9

As demais tem 0 mesmo sentindo sé mudam as condigdes e as respostas.

Vocé so6 precisar ir escrevendo um SE, dentro de outro Se apds o ponto e virgula. Vocé ira
perceber que para paréntese que vocé abrir, sera de uma cor diferente e ao final vocé devera
fechar todos eles.

Neste exemplo de agora, faremos um calculo utilizando a condi¢cdo SE, ou seja, em vez de
escrevermos algo para uma resposta verdadeira ou falsa, faremos um calculo. Veja o exemplo:

Vocé tem um certa planilha de pagamento e agora vocé calcular o Imposto de Renda para os
seus funcionarios. Mas, o calculo so6 sera efetuado para aqueles funcionarios que ganham mais
de R$ 650,00, ou seja, se o salario do funcionario for maior que R$ 650,00, entdo devera se
multiplicado uma taxa de 5% em cima do Salario Bruto, mas somente se ele ganhar mais de
R$ 650,00, caso contrario devera ficar 0 (zero). Veja a formula.

F G H
10 | FUNC SLBRT IRRF
11 | Ivan Rocha 1.500,00 =SE(G11>650;G11*5%;0)
12

Onde:

G11 - refere-se ao enderego do Salario Bruto

>650 - refere-se a condigéo para que seja feito o calculo

G11*5% - refere-se a resposta se for verdadeira, ou seja, se no endereco G11 conter um valor
maior que 650, entao ele multiplicara o Valor do Salario Bruto(G11) por 5% (taxa do Imposto de
Renda)

O(zero) - refere-se a resposta se for falso, ou seja, caso no endereco G11 n&o tenha um valor
maior que 650, entdo ndo havera calculo, ele colocara 0(zero).

Lembrete: Sempre coloque primeiro a resposta Verdadeira.



FORMULA DA CONDIGAO SE e E

Agora vocé tem uma planilha onde tem a idade e altura de seus alunos. Havera uma
competicao e somente aqueles que tem Idade Maior que 15 e Altura maior ou igual que 1,70
participaram da competicdo. Neste caso vocé utilizara a condi¢do SE e a condi¢do E. Porque?
Respondo: E simples, porque para o aluno participar ele dever possuir a idade maior que 15 e
altura maior ou igual 1,70. As duas condi¢cdes devem ser verdadeiras, caso uma seja falsa, ele
nao participara. Entendeu menino(a)!. Veja o exemplo:

A B C D
1 |ALUNO|IDADE |ALTURA |SITUACAO
2 | Mércio |22 1,72 =SE(E(B2>15;C2>=1,70);”Competird”;”Nao Competira”)
3 |Jodo 14 1,68

Onde:

B2 - refere-se ao endereco da idade

>15 - refere-se a condic¢ao, ou seja, se a idade for maior que 15

C2 -refere-se ao endereco da altura

>=1,70 - refere-se a condi¢ao, ou seja, se a altura for maior ou igual a 1,70

~ Competird| - resposta se as duas condigdes forem verdadeiras.

“N&o Competird|- resposta se caso as duas respostas n&o forem verdadeiras.

Siga a sintaxe abaixo para os outros exemplos, substituindo apenas os enderecos, as
condicoes e as respostas, o resto deve ser seguido como esta!

FORMULA DA CONDICAO SE e OU

Neste exemplo basta que uma condicdo seja verdadeira para que o aluno participe da
condicao.

Veja o exemplo;

A B C D
1 |ALUNO | IDADE |ALTURA |SITUAGAO
2 |Marcio |22 1,72 =SE(OU(B2>15;C2>=1,70);”Competira”;”"Nao Competira”)
3 | Jodo 14 1,68

FORMULA DO CONT.SE

Agora vocé possui uma planilha onde tem o nome dos alunos e as suas médias. E vocé
desejasse agora saber quantos alunos tiraram médias maior e igual a 9. Veja o exemplo:

A B
1 | ALUNO MEDIAS
2 |Joao 7
3 | Maria 10
4 | Marcio 6
5 | Déborah 8
=CONT.SE(B2:B5;">=9")




Onde:

(B2:B5) - refere-se ao enderego das células onde vocé desejar contar.

; utiliza-se como parte da sintaxe para separar

~>=9| - refere-se a condigado, ou seja, esta formula so ira contar as células que contém valores
maiores ou igual a 9.

Siga a sintaxe, substituindo apenas os enderec¢os e a condi¢éo para contar.

Depois das aspas vocé digita a condicdo. Pode ser também texto, independente de texto ou
valor, deve-se colocar entre as aspas.

Exemplo:

=CONT.SE(C2:C5;|APROVADOQ])

Neste exemplo ele contara apenas as células que contém a palavra Aprovado.

11. CONGELAR LINHAS E COLUNAS
Se vocé trabalha com uma planilha grande demais, as vezes nao é possivel
visualizar titulos e colunas. Neste caso, vocé pode congelar os titulos das linhas e das colunas

de forma que figuem sempre visiveis.

Clique na célula a direita e abaixo da area que deseja congelar.

Ha _'_] =
A ) 5 [ b [ E F G |_H
Q
0 &% N . o
) & & & o
1 P R R »
|2 |Séo Paulo 45000 22500/ 15463 22600 35000 12346 99990
| 3 [Rio de Janeiro | 35000 482000 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 88200 88605 78300 68200
|5 |Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| B |Bahia 48200 700200 47000, 48000 49100 51000 45000
7
8 [Total 192900 198.715,00 [ |

Cliqgue no menu Janela/Congelar Painéis. Movimente-se na planilha, usando as
teclas de seta e note que as linhas e colunas selecionadas estdo congeladas para que vocé
possa consultar os dados com os titulos adequados.

Para remover o congelamento das colunas e linhas, escolha o comando Janela,
Descongelar Painéis.

12. FORMATACAO CONDICIONAL

Se a formatagdo de uma célula depende do valor que ela contém, vocé pode
utilizar o recurso de formatacao condicional que permite especificar até trés condi¢des que,
quando encontradas, fazem com que a célula seja formatada conforme definido para essas
condigbes. Se essas condigdes nao forem encontradas, a célula permanece na sua formatagao
original. Por exemplo, vocé pode definir um formato condicional especificando que, se as
despesas num determinado més excederem R$ 10.000,00, os dados na célula devem aparecer
em vermelho.

Selecione as células nas quais vocé deseja aplicar a formatagao condicional.
Clique no menu Formatar/Formatagdo Condicional para abrir a caixa de dialogo
Formatagao Condicional.



Fomatapo condicional g |
ondicdo 1
;l Ientre Ll I }J e | j‘_‘

Visualizagdo do formato a ser usado -
Qliancio s Condc 5o Forverdadeica: Sem definigdo de formato Formatar. .. I

Adicionar >>| Excluir. .. I | OK I Cancelar l

0 valor da célula &

Clique na lista suspensa para escolher o tipo de condi¢do. Digite o valor da
condicdo. Clique no botdo Formatar para definir o formato a usar quando a condi¢do for
encontrada. Clique nas opg¢des que deseja definir na caixa de dialogo Formatar Células. Clique
no botdo OK para aceitar as suas alteragdes de formatacdo. Clique no botdo OK na caixa de
didlogo Formatacdo Condicional. O Excel aplicara a formatagdo nas células que atendam as
condicoes impostas.

A formatacdo condicional pode ser usada para colocar em destaque valores que
possuem diferentes significados, sejam eles positivos ou negativos, como por exemplo, valores
de lucro ou de prejuizo.

GRAFICOS

Usar os dados para criar graficos ajuda a visualizar e interpretar o significado dos
mesmos. Se suas vendas sofreram uma queda num determinado més do ano, isto é
rapidamente identificado quando vocé cria um grafico a partir dos dados.

13. INSERIR GRAFICOS

Selecione as células que vocé deseja incluir no grafico.

A | B |
1 |Eleigdao 2000
2
3 |Candidato “Yotos
4
5 [Ceonardo da Silva B
6 |Olga M. C. Dias 7
7_|Carlos Rodrigués 1
8 [Sueli Costa Cravo B
9 |Bruna Cibela 14

Clique no botao (ﬂ)Assistente de Grafico na barra de ferramentas Padrao.
Clique na opgao desejada nas areas Tipo de Grafico e Sub-Tipo de Grafico na
caixa de dialogo Assistente de Grafico.



Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

| Superficie
Bolhas

Clique no botdo Avancgar. Clique no botdo de opg¢éo para Linhas a fim de escolher
quais os dados o grafico esta baseado.

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem do graficolid B3

Leonardo Carloz
da Silva Rodrigués

Clique no botao Avancar. Digite os titulos para o grafico (por exemplo, Receitas no
Ano de 2000); clique no botao Avancar.



Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgoes de grafico 2| x|

Titulo l Eixos | Linhas de grade | Legenda l Rétulos de dados I Tabela de dados]
Titulo do gréfico:
= Eleig3o 2000
[Eleicao 2000 elgae
Eixo das categorias (X): 144 gl
12 = |
ICandidatos 10
10
Eixo das seqiéncias (Y): Yotos 641 = |
p & 3
[ g
Eixo dos valores {Z): 0
Leonarde  Carlos Bruna
IVotos daSilva  Rodrigués  Cibela
Candidatos
Cancelar < Voltar | Avangar = I Concluir I

Clique na opgao onde vocé deseja inserir o grafico; em seguida, clique no botédo
Concluir.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do gréafico

Posicionar grafico:

|.| " Como nova planiha:  |Graf1

Ll ¢ conocbietoen: [T AN |
Cancelar I < Yoltar I Avancar > || Concluir I

Vocé pode inserir seus graficos em uma planilha separada e dar-lhes nomes
significativos.

o w |
Eleigao 2000

8 u
E = [aSesenced]
= =

. [ u

Candidatos
] ] |

Dessa maneira, uma unica planilha pode ser usada para resumir visualmente uma
planilha inteira.

Enquanto vocé estiver usando o Assistente de Grafico, a qualquer momento pode
clicar no botao Voltar para retornar para opgoes anteriores ou no botao Cancelar para iniciar de
novo. Pode ainda clicar no botdo Concluir.



14. COMENTARIOS DE CELULAS

Algumas células contém dados ou féormulas que precisam de uma explicagdo ou
atencao especial. Os comentarios sdo um meio de anexar esse tipo de informagao nas células
individuais sem encher as células com informagdes adicionais. Um tridngulo vermelho indica
que uma célula contém um comentério, o qual vocé pode ver de varias maneiras diferentes.

Clique na célula onde deseja inserir 0 comentario.

A [ B [T ¢ T o [ E [ F [ 6 [ H ]

1] Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
| 2 |Séo Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99930
3 |Rio de Janeiro 35000 45200 45623 33200 29000 45200 52000
4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 85200 88605 78300 65200
5 |Tocanting 42200 45631 14563 23564 24500 35700 44120
6 |Bahia | 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000

Cliqgue no menu Inserir/Comentario. Digite o texto na area de comentario e clique
na area da planilha para aceitar o comentario.

A I8 | ¢ | o [ E | F | &6 [ H
| iE Janeiro  Fevereiro Margo Abril haio Junhao Julho
.2 |S&o0 Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
.3 |Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 25000 45200 52000
4 |Minas Gerais . 225/00{/ . 12304 99660 55200 86605 78300 66200
5 Tocgntms & F v i /i F (= 2% 23564 24500 35700 44120
.6 |Bahia 47000 45000 43100 51000 45000
7
8|
1= I |/ S
10

Mova o ponteiro do mouse até o marcador de comentario na célula para ver o
conteudo do comentario em uma dica de tela.

Vocé pode rapidamente editar ou excluir um comentario dando um clique a direita com o
mouse sobre a célula que contém o marcador de comentario e escolher as opgoes Editar
Comentério ou Excluir Comentario no menu de atalho.



REDES DE COMPUTADORES

Uma rede é a interligacao entre dois ou mais computadores para compartilhamento de

recursos.

1. Tipos de Redes

Atualmente existem trés tipos de redes:

e LAN - Local Area Network - Uma LAN é uma rede local situada nhormalmente em um
prédio ou campus. Sua area é restrita a poucos quildmetros e seu principal objetivo é
interconectar PC's, estagcbes de trabalho e periféricos buscando com isso compartilhar
recursos como, por exemplo, uma impressora.

e MAN - Metropolitan Area Network - Uma rede MAN nada mais € do que uma grande
versdo da LAN. Ela pode cobrir desde algumas reparticées até uma cidade inteira.

o WAN - Wide Area Network - As redes LAN podem ser interligadas formando uma rede
WAN. Uma rede WAN cobre uma grande area geografica, que pode ser um pais ou
continente.

Quando interconectamos computadores eles podem trabalhar mais pelos usuérios,
e, quando as pessoas trabalham em equipes, concretizam tarefas inteiras, num menor espaco
de tempo e com menos esforco. Podemos imaginar uma rede como um recurso valioso,
projetado para apoiar uma equipe de usuarios.

Interconectar os computadores, assim como gerenciar um grupo de pessoas é sem
duvida um desafio. O vocabulario de redes locais € repleto de siglas. Os precos podem variar
de alguns Reais a milhares. Os beneficios de se conectar os recursos podem ser grandes (mas
em alguns casos pode ficar pior com ela), e podem significar um avancgo incalculavel de
beneficios que um micro isolado nunca poderia apresentar.

Atenta aos possiveis beneficios e recompensas, e apesar dos riscos, as empresas
estdo interconectando seus computadores em ritmo acelerado.

Antigamente as redes eram de dificil instalagdo € manutengdo exigindo mao de
obra altamente qualificada, mas atualmente esta histéria mudou muito, hoje encontramos kit's
para instalag&do de redes que qualquer pessoa pode instalar.

Em um ambiente profissional € muito importante um responsavel pelo bom
funcionamento da rede, dentre as responsabilidades deste citamos: Coordenar tarefas,
gerenciar problemas, monitorar progressos, administrar usuarios etc.

Sem duvida alguma, um dos maiores beneficos de uma rede €& o
compartilhamento de informagbes entre os usuarios ou mesmo oferecer um meio de

armazenamento final superior ao que € utilizado sem a rede.



D INTERNET SITE DO PROVEDOR

LAN FILIAL
LAN MATRIZ

A topologia refere-se ao layout fisico|| € ao meio de conex&o dos dispositivos na
rede, ou seja, como estes estdo conectados. Os pontos no meio onde sao conectados recebem
a denominacao de nés, sendo que estes nés sempre estdo associados a um enderego, para

que possam ser reconhecidos pela rede.

Varias sdo as estratégias de topologia, embora as variagées sempre derivem de

trés topologias basicas que sao as mais freqliientemente empregadas.

2. Tipos de equipamentos

@ Modem speedy

&

SERVIDOR CLIENTE
IP de rede; 192.168.0.1 IP de rede: 192.168.0.2

CLIENTE - E o equipamento que utiliza os recursos que outros equipamentos
compartilham na rede, esses recursos podem ser fisicos (impressora, HD, etc) ou

mesmo



recursos logicos (programa, pasta, etc.) No caso da imagem mostrada acima, o cliente esta
utilizando o Modem que pertence a outro computador para se conectar com a Internet. E
possivel que um cliente também possa compartilhar recursos para a rede, nesse caso, ele sera

chamado Cliente/Servidor.

SERVIDOR - O servidor € o equipamento que fornece recursos para a rede, geralmente

essas maquinas sdo de configuragcdes bem mais robustas do que as maquinas comuns,
pois eles sdo responsaveis por fazer com que diversos servicos da rede estejam
disponiveis, inclusive 24 horas por dia. Podem ser chamados também de SERVIDOR
DEDICADO.

3. Endereco IP

O endereco IP € um numero unico que identifica um computador ou dispositivo ligado a uma
rede, € um conjunto de 4 sequéncias numeéricas de até 3 digitos cada uma das sequéncias. O
endereco IP serd usado para que as informagdes sejam enderecadas adequadamente para
cada um dos computadores, mas ndo somente, € através dos enderecos IP‘s que podemos
identificar as atividades de cada equipamento em uma rede. Por exemplo, saber quem apagou
um determinado arquivo nno servidor, quem tentou acessar um sitio ndo permitido dentro da

rede, etc.
3.1. Endereco IP dindmico e estético

O endereco IP de um computador pode ser dindmico ou estatico. O endereco & dinamico
quando ele muda toda vez que o computador é conectado a rede no em um intervalo de tempo
definido pelo administrador da rede no servidor de DHCP. Neste caso o servidor de enderegos
da rede atribui automaticamente um endereco IP que esteja disponivel ao computador que esta

se conectando a rede.

O IP estatico ocorre quando o computador ao se conectar com a rede mantém o mesmo
endereco |IP de sempre. Ou seja, o enderego pertence aquela maquina e ele ndo mudara

automaticamente.
4. Protocolos

O protocolo € um conjunto de rotinas e de camadas que tornam possivel a comunicagao entre
computadores em uma rede, seja ela local, remota ou mesmo metroplitana. Assim, para que os
computadores consigam se comunicar em uma rede é necessario que seja configurado, em

cada maquina, o protocolo que sera usado para essa transmissao.



A Internet trabalha com o protocolo TCP/IP, ou seja, para que cada computador tenha acesso a
internet € preciso que seja instalado nele o protocolo TCP/IP, o que ocorre automaticamente

quando se instala a maioria dos sistemas operacionais disponiveis no mercado.

E possivel afirmar que o protocolo é o idioma da rede pois & com base nas regras dos
protocolos que os computadores poderdo se comunicar e, se um deles nao tiver o protocolo

que os outros estdo usando ndo se comunicara com 0s outros.
5. Redes Locais (LAN)

Vamos identificar agora quais sdo os dispositivos necessarios ao funcionamento de uma rede
local, citaremos apenas os dispositivos necessarios, e outros que as provas de concurso usem

como referencia para algumas questdes.

LAN - REDE LOCAL

Computadores (Placa de Rede)

Tipos de Conexoes:
Coaxial
Par Trangado
Fibra Otica
Wireless
HUB / Switch

5.1 Computadores (Placa de rede)

Para que tenhamos uma rede é necessario que tenhamos mais de um computador € ndo um
computador apenas, assim, precisamos de mais de um computador para termos uma rede de
computadores.

A placa de rede é um dispositivo necessario para que a rede local funcione adequadamente,
essa placa é também muito chamada de Adaptador Ethernet, ou placa Ethernet. Assim,

podemos dizer que precisamos de uma placa Ethernet para que a rede local funcione.
Tipos de Conexdes
Os tipos de conexdes podem ser os mais variados possiveis, pois a cada dia sdo inventadas

novas maneiras de transmitir informagcdes de um local para outro. Os cabos talvez sejam

responsaveis por 50% do fracasso ou do sucesso da instalagdo de uma rede.



Muito dos problemas encontrados nas redes sdo identificados como causados pela ma
instalacdo ou montagem dos cabos. Um cabo bem feito contara pontos a seu favor no restante

da rede, em caso de duvidas com algum cabo o melhor é ndo utiliza-lo.

Entre as ferramentas necessarias temos:

o Alicate de grimpar para conectores BNC e RJ45

e Ferro de solda, ferramentas diversas

Para testes dos cabos contamos com equipamentos que medem com precisdo o seu bom
funcionamento. Para cada tipo de cabo temos varios tipos de testadores.Vamos analisar as

opgbes mais recorrentes em provas de concurso publico.

Par Trancado

Esse tipo de cabo tornou-se muito usado devido a falta de flexibilidade de outros
cabos e por causa da necessidade de se ter um meio fisico que conseguisse uma taxa de
transmissao alta e mais rapida. Os cabos de par trancado possuem dois ou mais fios
entrelacados em forma de espiral e, por isso, reduzem o ruido e mantém constante as
propriedades elétricas do meio, em todo o seu comprimento.

A desvantagem deste tipo de cabo, que pode ter transmissao tanto analdgica
quanto digital, & sua suscetibilidade as interferéncias a ruidos (eletromagnéticos e radio
frequéncia). Esses efeitos podem, entretanto, ser minimizados com blindagem adequada. Vale
destacar que varias empresas ja perceberam que, em sistemas de baixa frequéncia, a

imunidade a ruidos é tdo boa quanto a do cabo coaxial.

O cabo de par trangado € o0 meio de transmissao de menor custo por comprimento
no mercado. A ligagédo de nés ao cabo é também extremamente simples e de baixo custo. Esse
cabo se adapta muito bem as redes com topologia em estrela, onde as taxas de dados mais
elevadas permitidas por ele e pela fibra optica ultrapassam, e muito, a capacidade das chaves

disponiveis com a tecnologia atual.

e (Cabeamento em Par Trancado - O Cabeamento em Par Trancado reune pares de cabos
em capas isolantes. Cada par é trangcado com um numero variado de trangas em cada
centimetro. As trancas protegem os dados de interferéncias elétricas. A tabela abaixo
mostra cabos e conectores utilizados para esse tipo de cabeamento.



Fibra Otica

Quando se fala em tecnologia de ponta, o que existe de mais moderno sdo os cabos de fibra
optica. A transmissao de dados por fibra Optica é realizada pelo envio de um sinal de luz
codificado, dentro do dominio de frequéncia do infravermelho a uma velocidade de 10 a 15
MHz. O cabo 6ptico consiste de um filamento de silica e de plastico, onde é feita a transmisséo
da luz. As fontes de transmissao de luz podem ser diodos emissores de luz (LED) ou lasers
semicondutores. O cabo 6ptico com transmissao de raio laser € 0 mais eficiente em poténcia
devido a sua espessura reduzida. J4 os cabos com diodos emissores de luz sdo muito baratos,
além de serem mais adaptaveis a temperatura ambiente e de terem um ciclo de vida maior que

o do laser.

Apesar de serem mais caros, os cabos de fibra optica *nao sofrem* *interferéncias* com ruidos
eletromagnéticos e com radio frequéncias e permitem uma total isolamento entre transmissor e
receptor. Portanto, quem deseja ter uma rede segura, preservar dados de qualquer tipo de
ruido e ter velocidade na transmissao de dados, os cabos de fibra 6ptica sdo a melhor opgao
do mercado.

O cabo de fibra Optica pode ser utilizado tanto em ligagdes ponto a ponto quanto em ligagdes
multiponto. A exemplo do cabo de par trangado, a fibra 6ptica também esta sendo muito usada
em conjunto com sistemas ATM, que transmitem os dados em alta velocidade. O tipo de
cabeamento mais usado em ambientes internos (LANs) € o de par trangado, enquanto o de
fibra éptica € o mais usado em ambientes externos.

As ligagdes fisicas (cabeamento)

Nas conexoes das redes sao utilizados variados tipos de cabos, que podem ser:

e Cabo de Fibra Otica - O Cabo de Fibra Otica transmite informacao via pulsos de luz, que
podem ser gerados por um LED ou laser. Os pulsos luminosos nao sofrem a interferéncia

elétrica. A tabela abaixo mostra cabos e conectores utilizados em conexdes de redes de
fibras dticas.



Existem ainda os sistemas portateis que, ao invés de usarem cabos, transmitem os dados via

ondas de radio. Um exemplo disso pode ocorrer nos Lap-tops.

Wireless

Uma rede sem fio se refere a uma rede de computadores sem a necessidade do uso de cabos
— sejam eles telefonicos, coaxiais ou o6pticos — por meio de equipamentos que usam
radiofrequéncia (comunicagao via ondas de radio) ou comunicagao via infravermelho, como em
dispositivos compativeis com IrDA.

O uso da tecnologia vai desde transceptores de radio como walkie-talkies até satélites artificais
no espago. Seu uso mais comum € em redes de computadores, servindo como meio de acesso
a Internet através de locais remotos como um escritério, um bar, um aeroporto, um parque, ou

até mesmo em casa, etc.

Sua classificacdo é baseada na area de abrangéncia: redes pessoais ou curta distancia
(WPAN), redes locais (WLAN), redes metropolitanas (WMAN) e redes geograficamente
distribuidas ou de longa distancia (WWAN).

Hubs
Hubs sao dispositivos utilizados para conectar os equipamentos que compdem

uma LAN. Com o Hub, as conexdes da rede
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atualmente temos hub's com 4,8,16, 32, 64 etc portas (Podemos fazer a conexao entre hub's
aumentando a capacidade final).

6. Rede Remota (WAN)

WAN - REDE REMOTA

Computadores (Modem)

Tipos de Conexdes:
Acesso Discado (Dial UP)
Banda Larga (ADSL)
Link Dedicado
Etc.

Provedor

Computadores (Modem)

Na rede remota, assim como na local, sdo necessarios no minimo dois computadores para que
possamos falar em rede. Ndo havera rede de apenas um computador. O Modem, sera o

dispositivo que substituira a placa de rede na WAN.

A palavra Modem vem da jungdo das palavras modulador e demodulador. Ele € um dispositivo
eletrbnico que modula um sinal digital em uma onda analdgica, pronta a ser transmitida pela
linha telefénica, e que demodula o sinal analdgico e o reconverte para o formato digital original.
Utilizado para conexdo a Internet, BBS, ou a outro computador. O processo de conversao de
sinais binarios para analégicos é chamado de modulagao/converséo digital-analégico. Quando
o sinal é recebido, um outro modem reverte o processo (chamado demodulagao).

Ambos os modems devem estar trabalhando de acordo com os mesmos padrbes, que
especificam, entre outras coisas, a velocidade de transmissao (bps, baud, nivel e algoritmo de
compresséao de dados, protocolo, etc). O prefixo Fax se deve ao fato de que o dispositivo pode
ser utilizado para receber e enviar fac-simile.

Tipos de Modems

As provas normalmente falam em modems externos e internos. No caso dos modems internos,
normalmente chama-se de Fax/Modem, ja os modems externos sao chamados geralmente de
modems mesmo. Uma relagdo que o candidato deve ficar atendo € que, em geral, os modems
externos sdo mais rapidos que os modems internos, assim, se a prova cita conexdes com

velocidades altas, a hipotese € de uso de modem externo e nao interno, geralmente.
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Tipos de Conexdes

Acesso discado (Dial UP)

Conexao por linha comutada ou dial up (as vezes apelidada de Banda estreita em aluséo a
conexao Banda larga), € um tipo de acesso a Internet no qual uma pessoa usa um modem e

uma linha telefénica para se ligar a um provedor de Internet.

Apesar de ser a maneira pioneira de acesso a internet e ainda ser uma das formas de acesso
predominantes, a conexao discada esta perdendo cada vez mais espago, devido a
massificacdo de acessos de banda larga, como DSL, ADSL, ligagbes por cabo e por radio,
entre outros tipos de conexdes, e também por causa da velocidade da conexao (maximo de
56,6 kbps), que é baixa em relagéo a outros tipos de conexdes.

Banda Larga (ADSL)

O termo banda larga pode apresentar diferentes significados em diferentes contextos. A
recomendacao 1.113 do setor de Padronizagédo da UIT define banda larga como a capacidade
de transmiss&o que € superior aquela da primaria do ISDN a 1.5 ou 2 Megabits por segundo. O
Brasil ainda nao tem uma regulamentacao que indique qual é a velocidade minima para uma

conexao ser considerada banda larga.

A Coldombia estabeleceu uma velocidade minima de 512kbps e os Estados Unidos de 200kbps.
O significado ja sofreu varias modificagdes conforme o tempo. Inicialmente, banda larga era o
nome usado para definir qualquer conexao a internet acima da velocidade padrdo dos modems
analogicos (56 Kbps). Usando linhas analdgicas convencionais, a velocidade maxima de
conexao é de 56 Kbps. Para obter velocidade acima desta tem-se obrigatoriamente de optar

por uma outra maneira de conexao do computador com o provedor.



Atualmente existem iniUmeras solugdes no mercado. O termo pode ser usado como oposicao a

Banda estreita ou Banda base.

Link Dedicado

O Link Dedicado € um servigo desenvolvido especialmente para empresas que necessitam de

conexado com total confiabilidade e gerenciamento de utilizac&o.

Como funciona?

A empresa de telecomunicagbes fornece uma conexdo por par metalico, radio ou satélite. Um
roteador € instalado para identificar e possibilitar o gerenciamento dos servigcos de
enderegamento e acesso a internet. As velocidades tipicas variam de 64Kbps até 2Mb, com ou

sem garantia total de banda.

Vantagens:

+Alta disponibilidade

*Confiabilidade total

*Autonomia de servicos para a Internet
*Garantia de trafego e acesso com qualidade

Os custos variam de acordo com a tecnologia de acesso a ser empregada e com a

disponibilidade do servico na localidade.

6.3. Provedor de Acesso

O fornecedor de acesso a Internet (em em inglés Internet Service Provider, ISP) oferece
principalmente servico de acesso a Internet, agregando a ele outros servicos relacionados, tais
como "e-mail", "hospedagem de sites" ou blogs, entre outros. Inicialmente como um servigco
cobrado, com o tempo passou a ser oferecido também como servigo gratuito, por empresas

que estruturaram um outro modelo de negécio.

Geralmente, um ISP (Provedor) cobra uma taxa mensal ao consumidor que tem acesso a
Internet embora a velocidade de transferéncia dos dados varie largamente. O termo formal
para velocidade de Internet é largura de banda — quanto maior for a banda, mais alta € a sua

velocidade.



7. Internet Explorer
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O Internet Explorer € um browser, ou navegador, isso quer dizer que ele € um programa usado
para acessar o servico www na internet. Existem outros navegadores, como por exemplo, o
Mozilla Firefox. O Internet Explorer € muito citado nas provas de concurso e o candidato deve

ficar atendo as questdes mais citadas.

Opses da Intemet lefssl] | A guia Geral possui opgdes que as provas cobram
[ conmes [ Progames [ svanceds | com freqliéncia:
Geral |  seguanga |  Privaddade | conteado
Fme DEQEP i de he digite cada end
ara Criar guias de home g, digite Cada endereco em sua
B it pass 8 i Home Page

http://go.microsoft.com/Twlink/?Linkld=63157 -

Aqui ndés podemos definir a pagina inicial do
(s | (immis] robee programa. O endereco colocado aqui, serd aberto
Histdrico de navegacdo Sempre que O IE fOI' iniCiadO.

‘%I:J Exduir arquivos tempordrios, histdrico, cookies, senhas salvas e
¥/ informagBes de formulério da Web.

[¥] Excluir histdrico de navegagio ao sair HIStéI’ICO de naveaga ao
. gac »
Pesquisa Aqui poderemos definir como os dados temporarios
Alterar padrdes de pesquisa. ConfiguracBes ~ ]
serdo armazenados pelo programa. As paginas
Gg ——— re—— acessadas, os cookies, o historico de enderecos,
exibidas nas guias.
Aparéncia etc'
[ coes | [ gomas | [ Fontes | [ Acesshiidade |

l O I[ Cancelar H Aplicar




Opgaes da Internet Lel=sll| Na guia seguranga teremos opgdes voltadas para
[ Conestes rogone [ A } garantir a seguranga do computador enquanto
Geral Seguranca Privacidach Contedid . soe
e e estivermos navegando nos sitios.

Selecione uma zona para exibir ou alterar as configuracies de sequranca.

& 4 - - z , - s .
@ “w v ® E possivel definir se os sitios, ao tentarem baixar
Internet Intranet local Sites confiaveis Sites restrit ™ . , .
’ b um arquivo para o computador do usuério,
Internet Sites H ~ . ~
e eatiese o fesda precisam ou ndo da sua autorizagao.

Internet, exceto aqueles listados em
zonas confidvels e restritas,

Nivel de sequrangs desta zons Isso pode ser de total importancia na protegéo

ND,::.uinota Medo 2 Alto contra alguns sitios que copiam arquivos infectados

| | e avies ce bavar contatde potencamente para o computador do usuario para instalar
Ipéign:'roo\es ActiveX ndo assinados ndo serdo baixados programas |ndesejados

Habilitar Modo Protegido {requer a reinidializacSo do Internet Explorer)

Mivel personalizada... livel padrdo

Opgpes daInternet Lol A guia Privacidade é uma opGao muito importante
[ conexdes | Progremas Avangades para 0s concursos, vejamos algumas das opgoes:
| Geral | Seguranca | Privacidade
Configuragdes . o .
g= Seledone uma configuragdo para a zona da Internet. Permlssao dos COO kles
et  médio Aqui definiremos se os sitios poderdo, ou néo
| Bloqueia conkies e tercsiros que ndo tenham uma pofica gravar cookies no computador. Seria possivel
de privacidade compacta . -
- Blogueia cookies de terceiros que salvam informac@es que pr0|b|r a gravagao dOS mesmaos.

podem ser usadas para contatddo sem o seu
consentimento explicito

- Restringe cookies de terceiros gue salvam informacies
que podem ser usadas para contatd-o sem o seu

consentimento explicito Bloqueador de POp-U pS

[ stes ][ mportr ] [ avngeco O bloqueador de pop-ups pode ser usado para
Eloqueador de Pop-ups evitar que as janelas do IE sejam multiplicadas, isso
5:,\ Imnede_queamalorladasjane\aspopup onfiguracdes TR rye H

seja exbica. inibira os sitios na hora que tentarem abrir uma

[ Ativar Bloqueador de Pop-ups

nova janela.

InPrivate

,,. ln [ M&o coletar dados para uso pela Filtragem InPrivate

Desabilitar barras de ferramentas e extensdes quando a
Mavegaco InPrivate se iniciar




Cpgoes da Internet

Conexdes I Programas I

Geral I Seguranca I Privacidade |

Controles dos Pais

Supervisor de Contetido

Q\ As dassificagBes permitem que vocé controle o contelido da
Internet que pode ser exibido no computader.

Contralar o conteddo da Internet que
pode ser exibido.

&) gabilitar ... ¢ Configuractes

Certificados
Usar certificados para conexfes e identificacdo criptografadas.

[ Limpar estado SSL ] [ Certificados ] [ Editores

]

Preenchimento Automéatico
= O recurso Preenchimento Automético

N Py Configuragies
% armazena entradas anteriores em paginas

“E da Web e sugere correspondéndias,

Feeds e Web Slices
@ Os Feeds e Web Slices oferecem
[l conteddo atualizado de sites que pode
ser lido no Internet Explorer e em
outros programas,

Configuragbes

Essa opgdo vai ser usada para definir as
permissdes de acesso em relagdo aos conteudos
acessados dentro do programa.

Supervisor de contelido

Na opcédo Supervisor de conteudo nés podemos
definir quais sitios poderdo ou ndo ser acessados.
Esta opcao funciona como um filtro ou Firewall, no
entanto, € uma fungdo bem menos segura que o
uso de um Firewall mesmo e serve apenas para 0
IE.

Preenchimento automético

Durante a navegagdo um usuarios digita algumas
informacdes, tais como enderecos, dados, nomes
de usuarios e senhas de acesso. Com esta opgéo
nos podemos definir o que o programa guardara
para nos auxiliar, preenchendo automaticamente,
no momento da proxima digitacao.




8. MICROSOFT OUTLOOK

O Microsoft Outlook € o principal cliente de mensagens e colaboragéo para ajuda-
lo a obter os melhores resultados, combinando o lider em suporte para correio eletronico, nos
padrdes da Internet e do Microsoft Exchange Server, com o calendario integrado e 0s recursos
para gerenciamento de tarefas e contatos.

No Outlook, as informagbes sdo organizadas em pastas. Quando vocé iniciar o
Outlook pela primeira vez, a pasta da Caixa de entrada abrira. Use a Caixa de entrada para ler
e enviar mensagens de correio eletronico, solicitagdes de reunides e tarefas.

Microtoft Outiook - ™ X
4drquigo . Eorac  Egbir ) Fermamentas Agde; Ajyda -
sliove = X &Responder (@ Responder a Todos 13 Uncaminha &7} :Jln-nfv Regeber = LN 1.
Email “ .1 Caixa de Entrada segundo teste
v»u»-uwﬂm 2 # *1 % | Mr. Shadow [teste.tutoriais.baboo ®

Jf:'f'f'__(_’""_f‘ > Qeganizado por Data O mais nowo o inicio o
<oty n |8
=3 Rend Emvaados 13 Mose g.
Pastas de Emanl - >
= 4 W, Shadow 17:54 Este g-mai & 0 segundo teste =
BiTodososters de b~ | 1egundo teite i3
| e i |
322 pasa Pacticutares. ~ B ) Mr. Shadow 1754 £)
) Caixa de Entrada || tente -
off Caled Gt Spisa | Microsctt Office Outiook 1252 3
- Rers Erviados et a
3 Bens Exchuidos e 3
Leciy o 4 A€quipe 35 Great 17:46 -
o Lo eletronico o
.- . -
- A Equipe do Gmait 1286
| Eenall R fha e i T Sk .
- sl ¢ =
- =
_j Calensinio g
E
8 .| Contatos ]
AR 3
| Taeetan
3
J (3:(8 v ol B
S Rens trwianveceder Condiuide % *

CONFIGURAR CONTA DE CORREIO ELETRONICO

Para receber e enviar mensagens, vocé precisa ter uma conta de e-mail bem
configurada. Para configurar uma ou mais contas de e-mail clique em Ferramentas/Contas.

Contas da Internet www.ivc.locaweb.com.br

Todosl Conein  Servigo de diretdrio I

Conta | Tipo | Conexdo Eemaver, |
EBrapriedades |
[Efitim camo padiEn |
|mportar.... |
Ezpartar.. |

Definir ordem... |

Cligue no botao Adicionar/Correio.

Vocé deve preencher os campos oferecidos pelo assistente.

Na primeira tela vocé deve informar o nome de exibi¢do. Pode ser seu proprio
nome.



Aszsistente para conexSo com a Internet www.ivc.locaweb.com.br

Seu nome

Apos preencher com o nome desejado para exibig&o clique no botdo Avancarj. Na
proxima dela vocé devera informar o seu enderego de correio eletronico. Digite o seu e-mail e
cligue em Avangar|.

Assistente para conexdo com a Internet www.ivc.locaweb.com.br [

Na proxima dela informe os servidores para envio (smtp) e recebimento (pop) de
correio eletrénico.



Assistente para conexdao com a Internet www.ivc.locaweb.com.br

Nomes doz servidores de comreio eletrdnico

Servidor de mensagens recebidaz do tipo I POF3 h l

Servidor de mensagens recebidas [POP3 ou IMAP]:

Um servidar SMTP & o servidor usado para mensagens enviadas.

Servidor de mensagens enviadas [SMTP):

< Waltar | LErGar > | Cancelar Aot |

Caso vocé nao tenha em suas maos estas informacgoes, ligue para o telefone do
suporte de seu provedor. Geralmente o servidor para receber correio eletrénico costuma ser
pop.nomedoprovedor.com.br

Para envio de mensagens smtp.nomedoprovedor.com.br
Substitua nomedoprovedor]| pelo nome de se provedor de Internet.
Clique no botdo Avancar]| para informar o nome da conta e senha para login. No

espaco para o Nome da conta|| coloque seu user name|. Digite a senha de acesso para
conexao com o servidor no espaco para senha.

Asgsistente para conex3o com a Internet www.ivc.locaweb.com.br B3

Logon no comreio da Intemnet

Digite o nome & a senha da conta que o provedaor de servigos de Internet he formeceu.

Mome da conta: I
Senha: I
v

Se o zeu provedor de servigos de Internet requer que vocé use a Secure Password
Authetication (SPA, Autenticagio de senha segura) para acessar sua conta de coneio,
selecione a caixa de selegio Efetuar logon usando Autenticagdo de senha segura
[SPA)

™ Efetuar logon usando ‘Sutenticacdo de senha sequra’ [SPA)

< Moltar I Awvancar = I Cancelar Auds

O assistente finalizara a configuragdo de sua conta de correio lhe perguntando a
forma de conexao ao servidor. Marque a forma de conexao que mais lhe convir.

ENVIANDO UM E-MAIL



Para criar uma mensagem, clique no menu Arquivo, aponte para Novo e clique em
Mensagem de correio eletronico. Digite os nomes dos destinatarios nas caixas Para e Cc.

i CD-ROM IVC - Mensagem [Texto sem formatagao) 2] =]
J&ruuwu Editar Exibir Inseri Formatar Ferramentas Acfes Ajuda |
[ - JEd=r ==
| e - (A & & @R 0 Be ! 3]t

Para... | Iwebmaster@ivt.Incaweh.cnm.br
oo, | ||nfo@|vc‘locaweb.com.br

Assunto: [ CO-ROM IvC

Sobre o CD-ROM IVQ| -
|
Biniciar| | & =14 0 © 2 =4 | I | > e

Digite o assunto da mensagem na caixa Assunto e, em seguida, digite a
mensagem na caixa de texto. Quando a mensagem estiver pronta para ser enviada, clique em
Enviar.

Para inserir um arquivo em sua mensagem, clique na ( 0 ) figura de Anexo ou
clique em Inserir/Arquivo.

Inserir arquivo

- | @& X o ~ Ferramentas -

Examinar:

1 Access 2000
_lCorelDRAY 9
_1Excel 2000
_IMinhas imagens
|1 Dutlook 2000
1 PowerPoint 2000
2] | Clientes

""" ErrolvC

3 ivcdrom

& ] PasswordIvC
9| Terma de usa

Mome do arguiva: I j Inserir vI
Arquivos do tipo: ITDdos 05 argquivos j Cancelar |

Escolha o arquivo desejado e clique no bot&o Inserir.

Vocé pode enviar mensagens imediatamente ou envia-las mais tarde clicando no
bot&do Enviar/Receber.

Para economizar tempo de conexdo a Internet, descarregue todas as mensagens
da caixa de entrada e desconecte do servidor.



Dessa forma vocé tera mais tempo para responder as mensagens recebidas e
enviar as respostas somente quando se conectar ao servidor novamente.

ATALHOS DO OUTLOOK

Ctrl + D Apaga mensagem
Ctrl + E Localiza pessoa no catalogo de enderegos
Ctrl + F Encaminha mensagem
Ctrl +J Vai a proxima pasta com mensagens néo lidas
Ctrl+ M Enviar e receber mensagens
Ctrl + N Nova mensagem
Ctrl + Q Marca mensagem como lida
Ctrl + R Responde ao autor
Ctrl + S Salva mensagem
Ctrl + Enter Quando conectado e com destinatario definido, envia mensagem
Ctrl + F3 Exibe codigo-fonte da mensagem

Ctrl + Shift + A

Marca todas mensagens de uma pasta como lidas

Ctrl + Shift + B

Abre catalogo de enderecos

Ctrl + Shift + E

Abre janela para criar nova pasta

Ctrl + Shift + F

Localiza mensagem

Ctrl + Shift + N

Cria nova entrada no catalogo de enderecos

Ctrl + Shift + O

Abre opgdes do Outlook Express

Ctrl + Shift + R

Responder a todos

Esc

Fecha mensagem




