MICROSOFT OFFICE 2013

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escrité-
rio que contém varios programas ja conhecidos de ou-
tras versoes desta suite. Os mais comuns sao o proces-
sador de textos (Word), de planilhas eletrénicas (Excel),
de apresentagdes (PowerPoint), de bancos de dados
(Access), e o cliente de e-mails (Outlook), dentre outros.
O pacote Microsoft Office 2013 passa a ser oferecido
como uma combinagéo de servico na nuvem com apli-
cativos locais. Sao quatro edigdes disponiveis: Home
Premium, Home & Student, Home & Business e Profes-
sional. As principais diferencas entre os modelos sao
os aplicativos integrados e o preco.

A edicdo Home Premium funciona como assinatura
mensal ou anual. Sete programas compdem o pacote:
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher
e Access. Um diferencial séo os 20 GB de armazena-
mento na nuvem por meio do SkyDrive. O pacote Home
& Student tem quatro softwares: Word, Excel, PowerPo-
int e OneNote. O Home & Business é similar a esta
versao e também conta com o Outlook, custando mais
caro. O Professional, por sua vez, oferece os mesmos
recursos do Home Premium, mas n&o dispde de arma-
zenamento no SkyDrive, embora o servigo esteja dispo-
nivel para todos os pacotes. Estas trés ultimas edi¢des
séo de licenga permanente.

O Office 2013 permite que usuarios alternem entre vari-
os dispositivos e encontre 0 mesmo ambiente de tra-
balho em todos eles. A suite Office 2013 traz aplicativos
para serem baixados na nuvem, com o pagamento de
uma assinatura. Na configuracédo padréo, os documen-
tos podem ser armazenados no SkyDrive, o servico de
armazenamento na nuvem da Microsoft. Assim, estdo
disponiveis em qualquer lugar onde haja acesso a in-
ternet. Uma cépia do documento armazenada localmen-
te permite o0 acesso quando nao houver conexao.

Uma assinatura do novo Office dara o direito ao uso do
software em até cinco PCs ou Macs e em dispositivos
méveis. Em qualquer um deles, o usuario tera acesso
as suas configuragdes pessoais, dicionarios e templa-
tes, que que sao sincronizados via nuvem. Ele vai po-
der, também, baixar o software para uso temporario em
qualquer PC quando estiver fora de casa ou do escrit6-
rio. E o que a Microsoft chama de Office on Demand.
Sensivel ao toque - O Office teve sua interface refeita
para responder melhor a comandos por toque. Ficou
mais facil mover objetos e acionar o zoom com os de-
dos, como em outros apps para tablets. Trazidos pelas
inovacdes do Windows 8 e pela popularizagéo dos ta-
blets, os recursos de tela sensivel, no modo de leitura do
Word, o Touch Mode aumenta os botdes e permite que o
arquivo seja manipulado com gestos sobre a tela. Movi-
mentos dos dedos como a pinga ou 0 zoom também
funcionam em outros aplicativos do pacote. E possivel
passar paginas de um documento ou transitar em sli-
des de apresentagdes do PowerPoint, por exemplo.

No OneNote, ha mais opgdes. O programa permite fa-
zer notas com os dedos ou com uma caneta stylus. Os
arquivos ficam guardados ou podem ser transforma-
dos em extensodes de texto, por exemplo, acessiveis no
Word. Importante ressaltar que as fung¢des so funcio-
nam com monitores sensiveis ao toque.

Quanto a interface, o Office 2013 segue o Windows 8 na
sua interface. A identidade visual é a Modern. Telas de
apresentagcao oferecem opg¢des como modelos defini-
dos, conexdo ao SkyDrive ou arquivos em branco. Cada
programa tem uma cor. O Word, azul, o Excel, por exem-
plo, tem detalhes em verde, o PowerPoint, em vermelho.

Na nova versao, os aplicativos possuem uma tela inici-
al (landing page), apresenta modelos e outras opgdes
para criar ou abrir documentos, totalmente integrada
ao Windows 8. Abaixo, a tela de entrada do Word:
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Uma novidade no Excel, por exemplo, e que quando se
seleciona um grupo de dados na planilha, o aplicativo
pode sugerir o tipo de grafico mais adequado para re-
presenta-lo. Ao criar uma tabela dindmica, em vez de
ficar ajustando configuragdes, o usuario escolhe entre
varios layouts propostos pelo Excel. Dos novos recur-
sos, o Flash Fill identifica um padrdo no preenchimento
de uma linha e sugere o complemento da linha seguin-
do este padrao.

O Word passa a contar com um modo de leitura em que a
tela adquire um aspecto mais limpo. O novo modo de
leitura (Read Mode) que oculta a barra de ferramentas
(Ribbon) e exibe os documentos como se fossem um
livro impresso. Nesse modo néo é possivel editar o docu-
mento, mas é possivel usar ferramentas de busca. No
caso de textos longos, o Word marca a pagina onde a
leitura foi interrompida. E ha, ainda, um recurso de zoom
para graficos e fotos. Ao tocar num objeto desse tipo, uma
versao ampliada é exibida. Clicando novamente, a ima-
gem volta ao tamanho original. Quando se desloca ou
redimensiona uma foto, tabela ou grafico, o texto se distri-
bui automaticamente pelo espago restante na pagina.

O Power Point, editor de apresentac¢des do Office, ganhou
um modo do apresentador, em que o palestrante enxerga
o proximo slide a ser exibido e pode fazer anotagdes sem
que a plateia veja. Também ha uma fungdo de zoom que
pode ser usada para destacar uma parte do slide durante
a apresentacdo. Temas novos, mais bonitos e widescre-
en. Ha novas guias dinamicas para facilitar o alinhamen-
to de imagens e objetos e um conta-gotas para capturar
cores e aplica-las em elementos e textos.

O Outlook, o aplicativo de e-mail do Office, traz um geren-
ciador de contatos People Card, integrado a redes soci-
ais. Ele trabalha integrado ao Facebook e ao Linkedin.
Também ficou mais facil consultar o calendario e hd uma
area que exibe a previsao do tempo no aplicativo.

O Office 2013 suporta anotagdes feitas com caneta na
tela sensivel ao toque. Anotagbes manuscritas podem ser
convertidas em texto digital. Dependendo do aplicativo, a
caneta também pode ser usada para apagar, desenhar e
colorir. Nas apresenta¢des com o PowerPoint, ela funcio-
na como uma espécie de apontador a laser virtual.
Quanto aos elementos das telas dos aplicativos, o Micro-
soft Office 2013, assim como na versao 2010, traz as gui-
as (muitas vezes ainda chamadas de menus, em provas
de concursos), 0s grupos, a barra de acesso rapido e a
Faixa de Opgbes (que reune os grupos e seus botdes).
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Uma diferenca visivel entre o Microsoft Office 2010 e 0 2013,
€ que na nova versao, a guia Arquivo, ndo abre mais como
um menu drop down, mas como uma tela inteira.

A Barra de Acesso Rapido, aparece em todos os apli-
cativos, com os botdes Salvar, Desfazer, Refazer (que
alterna com o botao Repetir), o Botao do Menu de Con-
trole, sempre mostrando o simbolo do programa que
esta sendo utilizado no momento: no exemplo abaixo, o
Word, aparece no canto esquerdo desta barra. Com ele
é possivel acessar as velhas opgdes como (Restaurar,
Mover, Tamanho, Minimizar, Maximizar e Fechar).

A Barra de Acesso Rapido.
®mE S0 -

Uma novidade no Word 2013 ¢é a inclusdo da guia De-
sign. E os nomes das guias na versao 2013 aparecem
em caixa alta.

O Word é o processador de textos da Microsoft, sendo
um dos programas mais utilizados para este fim. Com
ele, é possivel criar varios tipos de documentos, sendo
uma ferramenta repleta de recursos e funcionalidades,
sendo apta a elaboragcdo dos mais diversos tipos de
documentos, incluindo mala direta, paginas da Web,
com a inclusao de tabelas e objetos multimidia.

O Word também possui guias contextuais, ou seja, re-
lacionada ao objeto selecionado, como por exempo, ao
selecionar uma imagem, ele cria acima da barra de
guias, uma guia com opgoes direcionadas a manipula-
¢ao do objeto selecionado (Ferramentas de imagem).
No final da Barra de Titulo dos programas encontra-
mos os botdes (Ajuda, Opgdes de exibicdo da Faixa de
Opgodes, Minimizar, Restaurar, este que alterna com o
Maximizar, e Fechar.
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Logo abaixo desses botdes, encontramos uma area
para fazer login no Office.

A TELAINICIAL DO MICROSOFT WORD 201

Office 2013
Word

Prof Lilian Pimenta

As Réguas do Word
REGUA

O Word possui as réguas horizontal e vertical. Nas ré-
guas é possivel visualizar a area de margem (que fica
na cor cinza) e a area de texto (que apresenta-se na cor
branca). Na régua horizontal, é possivel fazer marca-
coes de tabulagdes e definir espacos de recuos de

paragrafos, ja na régua vertical, podemos visualizar
marcacdes para o texto.

A Régua horizontal possui um botao no canto esquerdo
chamado “Botao de alinhamento da tabula¢do”. Ao pas-
sar 0 mouse sobre ele, é apresentado o tipo de alinha-
mento de tabulagdo configurado.

lE‘.l.|.g.|,1.|.i-..|.3,;:4.|.§.|.5..|‘;.|..3.;:g

Ao clicar neste botao, ele ira mudando o tipo de alinha-
mento da tabulagéo.
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Os alinhamentos sao:

tabulacdo alinhada a esquerda
tabulagé@o centralizada
tabulacdo alinhada a direita
decimal.

Barra

recuo especial de primeira linha
recuo deslocado

Noarwh -~

BARRADE STATUS

PAGNAIDED GPaLvRAs B PORTUGUES (BRASL)

A barra de status € uma area horizontal na parte inferior
da janela do documento no Word. Fornece informacgbes
sobre o estado atual do que esta sendo exibido na jane-
la do documento atual e outras informagdes contextuais

PAGINA1DE1 6PALAVRAS [J® PORTUGUES (BRASIL)

Os botdes do lado esquerdo da barra de status indicam:
Pagina 1 de 1 — Indica que a péagina 1 estd sendo
visualizada na tela, de um total de 1 pagina.

Palavras: 6 — Indica que o documento possui 6 pala-
vras até o momento.

O icone do livro com um x indica que ndo ha nenhum
erro de revisao de texto.

PORTUGUES(BRASIL) - indica o idioma escolhido. Per-
mite altera-lo, clicando-se sobre o botéo.
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Do lado direito da Barra de Status encontram-se os se-
guintes botdes de modos de exibicdo do documento:
Sao eles, na sequéncia: Modo de Leitura, Layout de
Impresséo, Layout da Web.

Também é mostrada uma barra deslizante do zoom e o
Zoom atual.

A BARRA DE ACESSO RAPIDO

Na parte superior da tela do programa temos a barra de
titulo, que apresenta o nome do documento em edicao
(Profa. Lilian Pimenta - Office 2013) e o0 nome do pro-
grama que esta sendo utilizado (Word), separados por
um hifen. A esquerda desta barra, temos a Barra de
acesso rapido, que permite acessar alguns comandos,
que, geralmente sdo mais utilizados, como salvar, des-
fazer, refazer ou repetir, etc. E possivel personalizar essa
barra, clicando no menu de contexto (seta para baixo) a
direita dela (o ultimo bot4o).

E importante ressaltar que o botdo Refazer pode ser
trocado pelo botdo Repetir, caso a ultima agédo tenha
sido executada e nao desfeita, sera possivel repetir a
ultima acdo. So aparecera o botdo Refazer, caso a ulti-
ma acao executada tenha sido desfazer alguma acao.

2
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Botao Salvar (Ctrl+B) — Permite salvar um documento
em edicdo. Na primeira vez em que o documento € sal-
vo, aparece a janela Salvar como, onde é possivel dar
um nome ao documento e escolher uma pasta para
seu salvamento.

Botao Desfazer (Ctrl+Z) — Permite desfazer a ultima
acao executada. Quando clicado varias vezes, pode
desfazer a¢des anteriores na sequéncia em que foram
executadas. Clicando na seta para baixo ao lado do
botao desfazer, é aberto um menu com as agbes execu-
tadas, onde é possivel desfazer a partir de uma deter-
minada acao.

Botao Repetir (Ctrl+R) — Repete a ultima a¢do executa-
da. Ex.: Se a ultima acgéo foi digitar, entéo, clicando nes-
te botéo, sera repetida a agédo da ultima digitagcao. Obs.:
Este botdo so estara habilitado, caso a ultima agéo te-
nha sido executada, pois se a ultima acao foi desfazer,
este botdo nao aparece, dando lugar ao botéo Refazer,
cujo atalho é o mesmo (Ctrl+R).

S Botao Personalizar Barra de Ferramentas de Aces-

so Rapido - Vocé pode personalizar essa barra, clican-
do neste botao (flecha para baixo). Aparece um menu
contendo outros comandos que podem ser incluidos.
Lilian

v
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido
Naova
Abnr
v | Salvar
Email
Impressdo Rapida
Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica
¥ | Desfazer
v | Refazer
Desenhar Tabela

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgoes

¥

A Faixa de Opgdes

A Faixa de Opcoes é a parte correspondida pelas guias
e grupos e suas ferramentas e foi criada para ajudar o
usuario a localizar rapidamente os comandos neces-
sarios para executar uma tarefa. Os comandos sao or-
ganizados em grupos ldgicos, reunidos em guias. Cada
guia esta relacionada a um tipo de atividade e algumas
guias sdo exibidas somente quando necessario. Por
exemplo, a guia Ferramentas de Imagem somente é
exibida quando uma imagem é selecionada. No Word
2013, as guias padrédo sdo: ARQUIVO, PAGINA INICIAL,
INSERIR, DESIGN*, LAYOUT DA PAGINA, REFERENCI-
AS, CORRESPONDENCIAS, REVISAO, EXIBICAO. Como
j& vimos, outras guias sdo adicionadas quando ele-
mentos sao selecionados. Também é possivel perso-
nalizar guias com outros nomes.

clusédo da guia DESIGN, que n&o existia na ver-
séo 2010.

Q DICAQUENTE DA PIMENTA: Anovidade é a in-

A FAIXA DE OPCOES
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A Faixa de Opgdes compreende os grupos e os botdes
relacionados a guia selecionada.

OS GRUPOS
Os grupos sao formas de organizagdo das ferramen-
tas nas guias. Cada guia tem seus grupos especificos
relacionados a cada atividade. No exemplo da figura
acima temos a guia “Pagina Inicial” selecionada e os
seus grupos sdo: Area de Transferéncia, Fonte, Para-
grafo, Estilo, Edi¢ao.
Observe que alguns grupos possuem uma setinha no
canto direito, o que significa que serdao abertas opcdes
ao clicar nesta seta, podendo ser uma janela ou op-
¢coes no Painel de Tarefas do Word.

Extio

Fonte y Paragrafo ¥
AS GUIAS

As Guias do Word e seus respectivos Grupos:

Obs.: os nomes dos grupos que estao sublinhados séao
aqueles que possuem a setinha ao lado, contendo mais
opgodes.

ARQUIVO: Informagdes, Novo, Abrir, Salvar, Salvar como,
Imprimir, Compartilhar, Exportar, Fechar, Conta, Opgdes.
PAGINA INICIAL: Area de Transferéncia, Fonte, Paragra-
fo, Estilo, Edicao.

Q DICAQUENTE DA PIMENTA: Idem ao Word 2010.

INSERIR: Paginas, Tabelas, llustragoes, Aplicativos®,
Midia*, Links, Comentarios*, Cabecalho e Rodapé, Tex-
to, Simbolos.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A novidade é a in-

cluséo do grupo Aplicativos, do grupo Midia e do
grupo Comentarios nesta guia, que nao existia
na versao 2010.

DESIGN: Formatacao do Documento, Plano de Fundo
da Pagina.

DICA QUENTE DA PIMENTA: Nova guia inclui-
da no Word 2013.

LAYOUT DA PAGINA: Configurar Pagina, Paragrafo, Or-
ganizar.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A novidade nesta
guia é a saida dos grupos Temas e Plano de
Fundo da Pagina.
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REFERENCIAS: Sumario, Notas de Rodapé, Citagdes e
Bibliografia, Legendas, Indice, Indice de Autoridades.

Q- DICAQUENTE DA PIMENTA: Idem ao Word 2010.

CORRESPONDENCIAS: Criar, Iniciar Mala Direta, Gravar
e Inserir Campos, Visualizar Resultados, Concluir.

Q- DICAQUENTE DA PIMENTA: Idem ao Word 2010.

REVISAO: Revisao de Texto, Idioma, Comentarios, Con-
trole, Alteragcdes, Comparar, Proteger.

Q- DICAQUENTE DA PIMENTA: Idem ao Word 2010.

EXIBIGAO: Modos de Exibigdo do Documento, Mostrar,
Zoom, Janela, Macros.

Q- DICAQUENTE DA PIMENTA: Idem ao Word 2010.

Obs.: A guia Arquivo, embora nesta versédo seja chamada
de “guia”, possui uma exibicao diferente das outras guias
do programa, apresentando-se, quando clicada, como uma
tela inicial. Ao abrir a guia arquivo, ela apresenta op¢oes de
Informagdes sobre o arquivo que esta sendo editado.

A GUIA ARQUIVO

Guia Arquivo/ Informacées

Essa opcao permite visualizar as propriedades gerais
do arquivo, como caminho de diretério, tamanho, nu-
mero de paginas, numero de palavras, data da ultima
modificacé@o, além de informagbes sobre modo de com-
patibilidade, permissées, compartiihamento e gerenci-
amento de versoes.

Guia Arquivo/Novo
Permite abrir um documento novo, a partir de um docu-
mento em branco, ou escolher a partir de um modelo.

MNovo

Fazer
um tour [ LT ]

Titulo Titulo

Feliz

2014

Guia Arquivo/ Abrir.

Esta opgao abre uma janela mostrando varias pastas e
arquivos, onde é possivel abrir um documento existente.
Atalho: Ctri+A.

Alborir

W OneDwe

[ comeutnder @ o
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Guia Arquivo/ Salvar.
Permite salvar as alteragdes em um documento ja exis-
tente. Este comando quando executado em um novo
arquivo, permite “Salvar Como” para que seja dado um
nome e uma localizagdo para o novo documento. Ata-
Ihos: Ctrl+B ou Shift+F12.

Salvar como. A primeira vez que o documento € salvo,
mesmo que vocé clique na opgao Salvar, abre-se a ja-
nela Salvar Como, para que seja dado um nome e uma
localizagdo para o novo documento. Apés o documento
ter sido salvo, para salvar como, renomea-lo e/ou indi-
car uma nova pasta para o arquivo, basta usar o atalho
de teclado para a opg¢ao Salvar como, que é F12.

Salvar como

Guia Arquivo /Imprimir
Permite imprimir o documento gerenciando as configu-
racdes de impressdao, como numero de Copias; Im-
pressora; Imprimir todas as paginas (imprime o docu-
mento inteiro), imprimir a pagina atual ou intervalo de
paginas; Agrupado (1,2,3; 1,2,3; 1,2,3) ou Desagrupado
(1,1,1; 2,2,2; 3,3,3); Orientagao (Retrato — para pagina
em pé, ou Paisagem — para pagina deitada); Margens
(Normal, Estreita, Moderada, Larga ou Espelhada, esta
para impressdo em frente e verso); Paginas por folha
(1, 2, 4, 8, 16 pags. por folha ou ainda, ajustar ao tama-
nho do papel). Atalho: Ctrl+P.

Imprimir

i;
|
]

=] Microsoft Office 2013

Word

Fiftan Pimanta

44444444444444444444444
ddddddddddddddddddddd

|
|
|

Degrau Cultural



Informatica

Guia Arquivo /CompartilharPermite Enviar arquivo por E-mail,
Apresentar online, Postar no Blog, dentre outras opgoes.

Compartilhar

Compartilhar

Email

Compartilhar

S5 Comider Pavom

5 Emat

Compartilhar

eni s + P, Liien Porsiesia - Offce 1921 - Wl ¥ ax

Compartilhar

DICA QUENTE DA PIMENTA: A novidade nesta
guia é a saida das opcdes Recente, Salvar e
Enviar, Ajuda e a entrada das novas opcdes
Compatrtilhar, Exportar, Conta.

Guia Arquivo / Exportar
Nesta opc¢ao é possivel Criar PDF, dentre outras op¢o

es.

)

1
Exportar

L Criar Dotuments POFAPS

= aerw Too or vqaive

Exportar
s POV

b A Tige de g
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Fechar. Permite fechar o documento atual. Atencao! Esta
opc¢ao permite fechar o documento, ndo fecha o progra-
ma. Atalhos: Ctrl+W ou Ctrl+F4.

Guia Arquivo/Conta
E possivel se acessar documentos em qualquer lugar
entrando no Office online.

Guia Arquivo/Opcoes

Permite acessar opgbes gerais de trabalho com o Word,
configurar a maneira como o conteddo do documento é
exibido na tela e configurar opgbes de como sera impres-
so, alterar a maneira como o Word corrige e formata o texto.

L
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GUIA PAGINA INICIAL

)
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dres de Tranuterings 13 Fonte 3 Puignfs

Guia P4gina Inicial (Grupo Area de Transferéncia)
Colar. Cola parte do documento que foi previamente

copiada ou recortada em local onde esta posicionado

0 cursor do mouse.

Apds ter copiado ou recortado parte do documento, cli-

que na guia Pagina Inicial e clique no botdo Colar ou

pressione o atalho de teclas CTRL+V.
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Ao clicar na setinha logo abaixo do botao Colar, desce
um menu com opg¢des de Colagem e ColarEspecial.

Colar Especial...:

Ao clicar nesta opgao, aparece o quadro abaixo, onde é
possivel escolher opgdes de colagem para o texto previa-
mente copiado ou recortado para a area de transferéncia. A
opcao “Texto nao formatado”, permite colar um texto sem
a formatacéo original, ou seja, o texto colado assume a
formatagé@o do paragrafo para onde sera colado. Esta é
uma boa opgéo para aqueles textos que sdo copiados de
paginas da Internet e colados no Word. Assim, retira-se
toda a formatagdo HTML do texto da Internet, deixando-o
livre para assumir a formatagéo do seu documento.
Definir colagem padrao: Abre a guia “Avangcado” das
Opgodes do Word, para que sejam configuradas opgdes
para colagem.

% Recortar Recortar. Remove parte do documento,

que foi previamente selecionada, colocando na area de
transferéncia, para que posteriormente possa ser exe-
cutado o comando de colar.

19: selecione a parte do documento a ser recortada.
29 Na Guia Pagina Inicial, cliqgue sobre o botao Recor-
tar ou utilize o atalho de teclado CTRL+X.

-;,a Copiar Copiar. Copia a parte do documento se-

lecionada para a area de transferéncia, para que poste-
riormente possa ser executado o comando de colar.
12: selecione a parte do documento a ser copiada.

2°: Na Guia Pagina Inicial, clique sobre o botédo Copiar
ou utilize o atalho de teclado CTRL+C.

J Pincel de Formatacdo Pincel de Formatagéo. A

ferramenta Pincel permite copiar a formatagcdo de um
paragrafo para outro.

A Area de Transferéncia

Alguns grupos possuem no canto direito uma seta. Isto
significa que ha opgbes referentes a ferramenta a se-
rem abertas. Neste caso, sera aberta a Area de Trans-
feréncia no Painel de Tarefas.

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO FONTE)
Botoes:

Calibri * Fonte. Permite escolher um tipo de
fonte para o texto.

11 * Tamanho da Fonte. Permite escolher um
tamanho de fonte para o texto.

A~ Aumentar Fonte.

Av Diminuir Fonte.

Aa~ Maiusculas e Minusculas. Ao selecionar um texto

e clicar neste botéao, aparece um menu com as seguin-
tes opgodes:
A.-
i ; Primeira letra da gemen(a &m maniscula
nllﬂu',(u!_'a
MAIUSCLILAS
Colocar Cada Palavra em Maluscula

ALTERNAR mAIUSC./mINUSC

Obs.: Ao selecionar uma frase em minusculas e pres-
sionar o atalho de teclado Shift+F3, a palavra alternara
entre “Primeira Letra De Cada Palavra Em Maituscula”
e “MAIUSCULAS”. Pressionando novamente, volta a fi-
car em minusculas.

Limpar toda a Formatacao. limpa toda a formatacdo do
texto selecionado.

N Negrito. Aplica negrito ao texto. Atalho: Ctrl+N ou
Ctrl+Shift+N

_[ Italico. Aplica italico ao texto. Atalho: Ctrl+l ou
Ctrl+Shift+l

S ~ Sublinhado. Sublinha o texto. Atalho: Ctrl+S ou

Ctrl+Shift+S

Este botdo possui uma setinha ao lado que, quando
clicada mostra um menu com opg¢des de linhas para
sublinhar o texto selecionado.

Mais Sublinhados...

£y Cor do Sublinhado b

abe Tachado. Desenha uma linha no meio do texto
selecionado.

X, Subscrito. Atalho: Ctrl+=
X* Sobrescrito. Atalho: Ctrl+Shift++

- Efeitos de Texto. permite aplicar efeitos visuais
ao texto selecionado, como Sombra, Brilho, Reflexo, etc.

a?) +* Cor do Realce do Texto. deixa o texto selecio-

nado marcado por uma cor previamente selecionada
na paleta de cores. Equivale a caneta marca-texto.

ﬁ ~ Cor da Fonte. permite alterar a cor do texto. Cli-

cando na setinha ao lado do botdo aparece uma paleta
com diversas cores.

Fonte

Fonte
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FONTE/FONTE
Fonte L7

Fonte | Ayancado.
Forter Estip da fonte: Tamanho
Calbri Reguiar 28
[Broad .| [T - | [
E-rw;l‘:‘;kw Itikco .
BrowalisUPC o 36
Brush Sorpt MT Megrito [takmo ;g
Cor da fonte: Estio de sublinhado; G g

putomdten (=] | (penhum) =] i
Efeitos
ElTachada| [£] gombra 7] versalete
1| Tachado duglo | Contorng | Todes em manisculas
SobfesrTitn | Releyn Oty
[T sybsaito | Baixo-refevo
visuakzagdo
LILIAN PIMENTA
Il:su & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela & na impresslo.
(e como pacito | [ox ][ concew ]

Esta janela possui duas abas (Fonte e Avancado). Na
aba Fonte é possivel configurar Fonte, Estilo da fonte,
Tamanho, Cor da fonte, Estilo e cor de sublinhado e
varios Efeitos de fonte (Tachado, Tachado duplo, So-
brescrito, Subscrito, Sombra, Contorno, Relevo, Baixo
Relevo, Versalete, Todas em mailsculas e Oculto.

Fachado

Tachado-duple

Sobrescrito

Subscrito
Sombra

Contorms

Bzl Pk
VERSALETE

TODAS EM MAIUSCULAS

Obs.: O efeito Versalete também é conhecido como Cai-
xa Alta. No efeito Oculto, o texto desaparece, sendo visto

novamente quando clicado o botao Mostrar tudo ﬂ' .
FONTE/AVANCADO
Na aba Avancgado, podemos configurar o Espagamento

entre caracteres, kerning para fontes, além de outros
recursos de espagamento de fontes.

Fonte (B ==

Espacaments entre Caraiteres

Escala: 100% =l

Espacamento: | Normal Z' Por: =

Posiho: Moemal =] Par: 3
Kerning para fontes: w1 ponios & aoma

Recursos OpenType

LILIAN PIMENTA

Esta £ uma fonte TrusType, A mesma fonts serd usads na tels & na impressho.

[efine come Padrio |

oK [ concetar |

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO PARAGRAFO)

o—
= ~ Marcadores. Para iniciar uma lista com marca-

dores. Clique na seta ao lado para escolher o tipo de
marcador.

i
2

:= ~ Numeragao. Para iniciar uma lista numerada.

Clique na seta ao lado para escolher diferentes forma-
tos de numeragéo.

pp—
87 Lista de varios niveis. Para iniciar uma lista com

varios niveis. Clique na seta ao lado para escolher dife-
rentes estilos de lista de varios niveis.

<= Diminuir Recuo. Para diminuir o nivel de recuo do
paragrafo.

£= Aumentar Recuo. Para aumentar o nivel de recuo
do paragrafo. O padrao de recuo é 1,25cm.

A . .
7 + Classificar. Para colocar o texto selecionado em

ordem alfabética ou numérica. Clicando neste botao
aparece uma janela onde é possivel configurar a clas-
sificacdo dos dados selecionados.

[ Classificar Texto -7 =]
Olassificar por
] '@ Crescents
Pardprafos x| Tipe: Texto |-
:l | = Decrescente
Em sequida por
Tioe Texts a2 Crescenies
Decrearenis
Em seguda por
= @ Crescente
po: | Texio - 5
Decrescente
Alista
Com linha de cabegalho @ Sem finha de cabegatho
| Opsdes Lo ][ concelr |
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ﬂ Mostrar Tudo. Para mostrar marcas de paragrafo e
outros simbolos de formatagdo ocultos. Atalho:

Ctrl+Shift+*

ATENCAO: No programa, ao passar o mouse sobre
este botao, é indicado como atalho o Ctrl+*, porém
nao funciona, ja que o asterisco fica na parte superi-
or da tecla do numero 8 e, portanto é necessario
pressionar a tecla Shift também para poder acessar
o caractere superior. Caso esse atalho seja pedido
em alguma prova de concurso, este argumento pode
ser usado para recurso. O asterisco do teclado nu-
mérico nao funciona nesse atalho.

T

Mostrar Tudo (Ctri«*)

Maostrar marcas de pardgrafo e
outros simbolos de farmataclo
ocullos.

Microsofe-Ofical
s WorgT
w—p Enzer®
= PowerPoint®
w—p Clutioos®
=y ArcessT
= InfoFatn®

©) Pressions F1 para obter mais ajuda.

Alinhar Texto a Esquerda. Atalho: Ctrl+Q.
Centralizar. Atalho: Ctrl+E.

Alinhar Texto a Direita. Atalho: Ctrl+G.

Justificar. Atalho: Ctrl+J.

Justificar (Ctri+1)) L

Alinhar o texto as margens
esquerda e direita, adicionando
espaco extra entre as palavras
conforme necessario.

Este recurso promove uma
aparéncia organizada nas
laterais esquerda e direita da
pagina.

$§- Espacamento de Linha e Paragrafo. Para alte-

rar o espagamento entre as linhas do texto. E possivel
personalizar a quantidade de espaco antes e depois

do paragrafo, clicando na setinha ao lado do botao.
ke

1,0
V] 115

1,5

2,0

25

3,0

Opc¢des de Espacamento de Linha

Adicionar Espago Antes de Paragrafo

I«

Remover Espago Depois de Paragrafo

{h ~ Sombreamento. Para

¥ Borda Inferior. Para

colorir o plano de fundo.

personalizar as bordas do

texto ou células selecionadas. Obs.: De acordo com o
botdo apresentado, a descricdo mostra “Borda Inferi-
or’, porém, existem varias configuragdes para as bor-
das, bastando clicar na setinha ao lado do botédo para

visualiza-las.

Borda Inferior

Borda Superior

Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

+ B8

Bordas internas

Borda Horizontal Interna

|° Borda Vertical interna

N

i

Linha Horizontal

Desenhar Tabela
Exibir Linhas de Grade

Bordas e Sombreamento...

O

PARAGRAFO

Paragrafo

O

Ao clicar na setinha ao lado do nome do grupo, abre-se
a janela abaixo, onde é possivel fazer configuracbes de

Paragrafo.
Parigrafo =]
Recuos ¢ emacaments | Qusbras de inha e de pina |
Geral
Minhamento: | Justificads |-
Piyel do thgico: | Corpa de Textn [=]
Reawo
Esgperda: Dom S Espegial Pax
Dineita: bon (rehum)
Espefhat recms |Primea knha
Espacamenio
Arttesg: Opt Espagamentio entre lighas: Em:
Denga: 10 pt 1,5 irhas =

Visuakzagho

Fiia sdiconar espaco enbre parigrafos do mesmo estio

PR

P

(e

Tavns ge Larmpias Teeng oo Genmpnr Toms o4 Loempis Tamia 0o Erpmpia Tems o0 feampis Tonta gn

Exnmpic Tazs dn Dawpis Tans e Samgio Tesss e Bermpic Tesis de Bsempic Tema de Bempic

[ e como Packo |

| (o) [omoe ]

oo
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Geral:
Alinhamento: Justificada, Esquerda, Centralizada, Direita.
Nivel do Tépico: Corpo de Texto, Nivel 1 ao 9.

Recuo:

Esquerda, Direita

Espelhar recuos: faz que as paginas pares recebam o
recuo oposto ao aplicado nas impares.

Especial: Primeira Linha (somente a primeira linha dos
paragrafos selecionados ird recuar na medida defini-
da pelo usuario neste mesmo quadro).
Deslocamento: Todas as linhas do paragrafo selecio-
nado recuam, menos a primeira, na medida definida
pelo usudrio neste mesmo quadro.

Espacamento:

Antes: adiciona espago antes do paragrafo (entre o
paragrafo anterior e o paragrafo selecionado ou onde
esta o cursor).

Depois: adiciona espago depois do paragrafo (entre o
paragrafo selecionado ou onde esta o cursor e o para-
grafo seguinte).

Espacamento entre linhas: configuracao do espaca-
mento entre as linhas: Simples, 1,5 linhas, Duplo, Pelo
menos, Exatamente, Multiplus.

Espuas; amaritn
Anteg ope 7 Espagamenin entre inhas: Em:
Deposs: Dot : Semples iii
Pilo adconar espagn entre pardorafios do ]"s:,-u
{Dric
Pela menos
] |Exatamente
= " IMiitgios I 1

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO ESTILO)

Mostra estilos que pré-configurados que podem ser
aplicados ao texto.

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO EDICAO)

3 Localizar ~
21c Substituir

kg Selecionar ~

Edicdo

Localizar. Abre a area de Navegagao no canto esquerdo
da tela. Para localizar palavras no texto. Atalho: Ctrl + L.

[9‘3 Localizar] *|
}a Localizar
A Localizacdo Avancada..,
= Irpara..
A opcao “Ir para...” permite ir para uma determinada pagina

no documento, além de outras opgbes de navegagao por
secao, linha, indicador, nota de rodapé, etc.

['Localizar e substituir =]

_ Locakzar ]_.‘qjﬁhn.-‘ i Ir para ._

Ir paga: Insira o n® de pagina:

TN - | ¢

Segdo =l

Linha E|| Insira +e —para ir para um local relativo no documents. Por exemplo: +4
Ihcador maverd o ponto de insercBo 4 itens para a frente.

Comentario |

| Nota de rodapé -

Cwowe ] [reter ]

Substituir. Para localizar palavras e substituir por ou-
tras. Pode-se estender a pesquisa para que o Word
encontre palavras similares, ou reduzi-la para procurar
uma parte de um documento ou texto que utilize forma-
tacoes especificas. Atalho: Ctrl + U.

Localizar e substituir TS
[ Locakzar | Substtir | irpara.
Locakizar; porta B
Substituir por: | janela |Z|
[ mas>> | [ substitur | [ substiuir Tudo | [ Localzar Préima | [ cancelsr |

Selecionar. Opcoes de Selegdo, como “Selecionar
Tudo”, “Selecionar Objetos”, etc.

M4 Localizar ~
3 2¢ Substituir
W .Sélé(icnar B
EL  Selecionar Tudo
W Selecionar Objetos
Selecionar Todo o Texto com Formatacdo Semelhante (Sem Dados) a rassy

“wac i@

Selecionar Tudo. Seleciona todo o documento. Atalho:
Ctrl+T.

GUIA INSERIR

INEERIR

-
e Bnstn = [— e

]

Tabels  Imagen:

wm Branco

e Instantines =

T Formna
=3 uiebra de Phgina

&, Hipedink Cabegalho = - ¥ - T Equaghs -
3 Rodupd - 4 4 - B L Srvibolo

Comentiric Caca de
>
9 Mimero de PAGING ™ Topg -

[* Indecadar

L Referingia Cruzada

GUIA INSERIR (GRUPO PAGINAS)

) Folha de Rosto ~
_) Pagina em Branco
¥= Quebra de Pagina

Paginas

Folha de Rosto. Permite inserir uma folha de rosto no
documento, completamente formatada.

Pagina em Branco. Para inserir uma nova pagina em
branco a partir da posicao do cursor.

Quebra de Pagina. Permite inserir uma quebra de pa-
gina. O cursor vai para a proxima pagina automatica-
mente. Atalho: Ctrl+Enter.

GUIA INSERIR (GRUPO TABELAS)
B

wees  Tabela. Permite inserir e trabalhar com tabelas

no documento. Ao clicar na setinha logo abaixo do bo-
tdo Tabela, abre-se um menu com opcdes.
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B

Tabela

-

Inserir Tabela

Inserir Tabela...
Desenhar Tabela
Conyerter Texto em Tabela...

Planilha do Excel

R O

Tabelas Rapidas b

Selecionando-se uma sequéncia de quadradinhos, é
possivel inserir uma tabela automaticamente, apds
soltar o mouse.

Exemplo: Na figura abaixo, é possivel notar a selecédo de
alguns quadradinhos e a indicagdo Tabela 3x2, o que
significa que ao soltar o botdo do mouse, sera inserida
no documento uma tabela com 3 colunas e 2 linhas.

Tabela

Tabela 3x2 )
LIL1O000000 |
L OOC0000d
OO0O0000000 |
OOOO000000 |
0000000000 |
UO000000ad
UO000000adnn
UO00000000

7] InserirTabela.. Inserir Tabela. Permite inserir

uma tabela na posi¢éo do cursor. Note que a opg¢ado tem
reticéncias no final, o que significa que sera aberta uma
janela de opcdes, para que sejam feitas as configura-
¢Oes da tabela que sera inserida no documento.

[ Inseric tabets ==
Tamani da tabels
Mimero de golunas: 5 =
pHimero de nhas: . | -

Compor tamento de ajuste automatco
8 Largurs de coluna fixs:
Ajustar-se gutomabcasmen e a0 conbeddo
Ajustar-s2 automaticamente & janela

Automatico -5

Lembrar gimensies de novas tabelas

[ o ][ cancelsr |

Neste quadro é possivel configurar o nimero de colu-
nas e o numero de linhas da tabela, além de largura
de coluna fixa, ajustada automaticamente ao contetdo
ou ajustada automaticamente a janela.

_j Desenhar Tabela Desenhar Tabela. Permite de-

senhar uma tabela linha por linha, definindo seu forma-
to de maneira mais livre.

E Converter Texto em Tabela... Converter Texto em

Tabela. Esta opcao permite converter um texto selecio-
nado em tabela. Note que a opgéo tem reticéncias no
final, o que significa que sera aberta uma janela de
opgdes, onde é possivel definir como seu texto sera
convertido em tabela.

- o

Converter texto em tabela !II s
Tamanho da tabela
Namero de colunas: 1 =
Nimero de linhas: 1 :

Comportamento de ajuste automético
@) Largura de coluna fixa: Automatico -
") Ajustar-se automaticamente ao conteddo
") Ajustar-se automaticamente a janela
Texto separado em
@ Paragrafos
Tabulagies

) Ponto-e-virgulas
Outro: |-

ok ][ cancelr

E Planilha do Excel Planilha do Excel. Permite inse-

rir uma planilha do Excel no documento. Ao clicar neste
opg¢ao, a janela do programa Microsoft Excel 2010 sera
aberta, onde o usuario podera criar a planilha. Ao térmi-
no, fecha-se a janela do Excel e a planilha é inserida
automaticamente no documento na posi¢ao do cursor e
na forma de uma tabela. Porém, sempre que o usuario
der um duplo clique sobre esta tabela, automaticamente
sera simulado o ambiente do Excel, permitindo altera-
¢bes na planilha através do seu programa de origem.
Exemplo de planilha inserida em um documento:

DINHEIRO
1.000.000,00

casa carro
2 2

_:l Tabelas Rapidas Tabelas Rapidas. Permite in-

serir tabelas ja pré-configuradas no documento, como
calendarios, listas, etc.

GUIA INSERIR (GRUPO ILUSTRACOES)
Imagem. Para inserir imagens no documento. Esta
opgao abre um quadro de didlogo, onde é possivel es-
colher a imagem de arquivo a ser inserida.

Imagens Online. Para inserir desenhos do Office.

DICAQUENTE DA PIMENTA: A novidade é a in-
clusédo da opcao Imagens Online, em substi-
tuicao a opgéao Clipart.

10
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Formas. Permite inserir objetos de varias formas no
documento, como linhas, setas, fluxogramas, textos
explicativos, estrelas, faixas, etc. Ao clicar no botdo é
aberto um menu com varias formas.

SmartArt. Permite inserir diagramas e organogramas
no documento. Ao clicar nesta opcao é aberta uma ja-
nela com opgdes.

“ Grafico. Com esta opgéo é possivel inserir um
Grafico

grafico no documento, a fim de ilustrar e comparar da-
dos. Os graficos podem ser de varias formas, como
Coluna, Linha, Pizza, Barra, Area, XY (Dispersao), Acoes,
Superficie, Rosca, Bolhas, Radar. Ao clicar neste botao,
€ uma janela com opg¢des de escolha do tipo de grafico
a ser inserido no documento.

TIPOS DE GRAFICOS

Coluna

E um dos tipos de grafico mais usados. Este grafico é
bastante simples e serve para comparar os valores em
diferentes séries. Ele separa em colunas verticais a
quantidade de acordo com a categoria em que o valor
foi colocado. Nem sempre os elementos graficos se-
rédo colunas retangulares inseridas verticalmente, po-
dendo ser cones, cilindros e piramides.

Linhas

Os graficos de linha sdo geralmente usados para re-
presentar sequéncias de dados em uma escala de
tempo dividida em periodos iguais. Por exemplo, se
vocé estiver trabalhando com dados que envolvam tem-
po, no eixo horizontal temos a divisdo do tempo em
uma determinada unidade de tempo e no eixo vertical
os valores. As linhas sao ideais para representar varias
séries. Este tipo de grafico também conta com subti-
pos que podem ser: Linha empilhada e linha empilha-
da com marcadores; linha 100% empilhada e linha
100% empilhada com marcadores e linha em 3D.

Pizza

O modelo de”Pizza” também é muito usado. E preciso
ter duas ou mais categorias e um valor correspondente
para cada uma delas. O grafico “Pizza” possui as su-
bopcdes “Pizza de pizza” e “Barra de pizza”. Quando ha
um grande valor secundario, este passa a ser exibido
em uma barra ou pizza logo ao lado da principal. Este
modelo de grafico torna mais facil a visualizagédo dos
dados. E possivel dividir cada pedaco para uma deter-
minada proporgédo. Pode-se enfatizar pedagcos em “pi-
zza” em 3D. Para destacar um pedaco, clique sobre ele
e arraste. Os graficos secundarios “pizza de pizza” e
“barra de pizza” sao resultado da extragéo de dados da
primeira “pizza” e tém a finalidade de destacéa-los.

Barras

E usado quando ha a necessidade de trabalhar com
rétulos muito longos ou os eixos estdo relacinados ao
tempo de duracéo de algum elemento. Este tipo de gra-
fico trabalha de forma similar ao grafico de colunas.
Isto porque os dois trabalham com informacdes linea-
res que podem ser compreendidas horizontalmente —
no caso dos graficos em barras. Este tipo de grafico
também possui os mesmos subtipos do grafico em
colunas. Sao eles: Barras agrupadas e barras agrupa-

das em 3D (exibem trés categorias no eixo vertical e os
valores no eixo horizontal — muito util para comparagéao
rapida de valores); Barras empilhadas e barras empi-
Ihadas em 3D (reunem valores das categorias em uma
s barra que ilustra a visao total de um determinado
item). Barras 100% empilhadas e barras 100% empi-
Ihadas em 3D (os graficos exibidos desta maneira com-
preendem a contribuicdo de cada valor para a soma de
todos eles dentro de uma categoria); Cone, cilindro,
pirdmide horizontais (formatos diferentes que podem
ser apresentadas as barras).

Area

Para destacar oscilagbes de uma categoria no decor-
rer do tempo, como por exemplo, 0 aumento de pregos
de um determinado produto. Este tipo de gréafico pode
também mostrar a relagado das partes com um todo.
Possui também subtipos em duas ou trés dimensoes,
empilhados e 100% empilhados.

Dispersao (XY)

Os graficos de dispersdo XY, trabalham com eixos espe-
cificos e pontuam quando os dados numéricos se cru-
zam possuindo dois eixos de valores, mostrando um con-
junto de dados numéricos ao longo do eixo horizontal (eixo
X) e outro ao longo do eixo vertical (eixo Y), sendo especi-
fico para a representacdo de séries de dados, fazer com-
paracdo de dados. Precisa de pares de valores para com-
parar e sdo comumente usados para exibir e comparar
valores numéricos. Possui como subtipos: graficos de
dispersao com linhas suaves com marcadores, disper-
sao com linhas suaves e dispersdao com linhas retas e o
dispersédo com linhas retas e marcadores.

Acoes

Sao especificos para o controle e movimentacao de flu-
tuacé@o de valores, sendo possivel usa-los também para
graficos com detalhamentos cientificos. Deve seguir a
sequéncia: Alta-Baixa-Fechamento. Os subtipos de gra-
fico de a¢des sdo: Alta-baixa-fechamento: Representa
trés séries de dados, contendo as variagdes de prego
das agdes. Abertura-alta-baixa-fechamento: Funciona da
mesma maneira, porém com quatro séries. Volume-alta-
baixa-fechamento: Também requer quatro séries de da-
dos. Volume-abertura-alta-baixa-fechamento: O mais
completo grafico de agbes, trabalha com cinco séries.
Uma observagéo é que todos os modelos pedem que
os dados sigam a ordem correta do nome do subtipo.

Superficie

Um grafico de superficie é util quando é preciso encon-
trar combinagcbes vantajosas entre dois conjuntos de
dados. O aspecto visual dele se assemelha muito a
um mapa topografico com diferentes niveis, cores e
texturas. Os subtipos de gréaficos de superficie sao:
Superficie 3D; Superficie 3D delineada; Contorno e
Contorno delineado.

Radar

Os graficos radares sado usados para comparar varias
séries de dados. Quanto mais préxima a linha fica do
vértice, maior o valor do dado que vocé inserir.

Combinacéao
Nova opcao de gréfico.

DICAQUENTE DA PIMENTA: Anovidade é a in-
clusdo da opgcdo Combinacao, saem as op-
¢oes Rosca e Bolhas.

Degrau Cultural
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E importante conhecer os tipos e subtipos de graficos
para poder escolher qual deles atende melhor as ne-
cessidades do seu trabalho. Os tipos de graficos ja
foram cobrados em provas de concursos publicos.

=

+

Inetantineo INStantaneo. Para trabalhar com imagens

das telas dos programas. Permite inserir uma imagem
de parte da tela do arquivo, ou seja, “tira uma foto ins-
tantanea” da tela e vocé pode escolher qual parte da
tela preferir.

GUIA INSERIR (GRUPO APLICATIVOS)
Aplicativos para o Office

Permite inserir um novo aplicativo no seu documento e
usar a Web para aprimorar seu trabalho.

DICAQUENTE DA PIMENTA: Novidade: Aplicati-
vos para o Office.

GUIA INSERIR/ GRUPO MIDIA

Video Online
Permite localizar e inserir videos de uma variedade de
fontes online.

DICA QUENTE DA PIMENTA: Novidade: Videos
Online.

GUIA INSERIR (GRUPO LINKS)

Hiperlink. Permite criar um link para uma pagina da Web,
uma imagem, um endereco de e-mail, um programa ou
qualquer outro tipo de arquivo. Ao clicar nesta opcao, é
aberta uma janela com opg¢des e pastas para escolher o
arquivo com o qual sera feito o link. Atalho: Ctrl+K.

Indicador. Permite criar um indicador para atribuir um
nome a um ponto especifico em um documento. E pos-
sivel também criar hiperlinks que remetem diretamen-
te a um local indicado.

Referéncia Cruzada. Para referir-se a itens como titulos,
ilustracdes e tabelas, inserindo uma referéncia cruzada
como por exemplo, “Consulte a tabela n® 8” ou “ir para a
pagina 8”. As referéncias cruzadas serdo atualizadas
automaticamente se o conteudo for movido para outro
local. Por padrao elas sao inseridas como hiperlinks.

GUIA INSERIR/ GRUPO COMENTARIOS

Permite Adicionar uma anotagcéo sobre esta parte do
documento.

GUIA INSERIR/ GRUPO CABEGCALHO E RODAPE

5 8 &

Cabecalho Rodapé MNumero de
v - Pagina ~
Cab-;-galho e Rodape

Inserir Cabecalho. Permite inserir um cabe-
Cabec¢alho

¢alho no documento. Ao clicar neste botao, opg¢des de
cabecalho séo abertas em um menu. O conteudo do ca-
becgalho é inserido na margem superior da pagina, sendo
exibido, a principio, em todas as paginas do documento.

=N
Rodspe INSerir Rodapé. Permite inserir um rodapé no
documento. Ao clicar neste botéo, opgdes de rodapés
sdo abertas em um menu. O contelido do rodapé é
inserido na margem inferior da pagina, sendo exibido,

a principio, em todas as paginas do documento.

2

numero de  Inserir NUmero de Pagina. Permite inserir
Pagina ~

numeros de paginas no documento.
GUIA INSERIR (GRUPO TEXTO)

Inserir Caixa de Texto. Para inserir caixas de textos no
documento. Ao clicar neste botao, desce um menu com
opcOes de caixas de textos pré-formatadas e opcao
para desenhar uma caixa de texto.

Inserir Partes Rapidas. Permite inserir AutoTexto, Cam-
pos, propriedades de documento como titulo e autor do
documento ou qualquer fragmento de texto pré-forma-
tado criado pelo usuario. Ao clicar neste botao, abre-se
um menu com opgoes.

AutoTexto. Permite inserir textos pré-digitados, dando
mais agilidade na digitagdo de documentos. O Word
possui uma lista de textos automaticos padrdao, mas
vocé usuario pode gravar textos automaticos no Word.

Campo. Ao clicar nesta op¢ao, que possui reticéncias ao
final do nome da ferramenta, é aberta uma janela com
opcodes de inser¢do de campos no Word. Desta forma, é
possivel inserir campos de data e hora, Indices, Equa-
¢bes e Formulas, Mala Direta, Numeragéo, etc.

Inserir WordArt. Ferramenta para inserir um texto de-
corativo no documento. Textos com arte. Ao clicar neste
botao, é aberto um menu com opcoes.

Exemplo:

Selecione o texto em que deseja trabalhar uma forma-
tacdo artistica, clique no botdo WordArt e escolha uma
forma. Uma janela sera aberta para que vocé escolha o
tipo de fonte, tamanho e ao clicar em OK, seu texto é
apresentado de forma artistica.

b peatn i Wiordae R =]
Eordar ———
Ap Lyt u! w [=][(M][L

Texin
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Informatica

s Inserir Letra Capitular. Permite inserir uma le-

Capitular =

tra capitular ao paragrafo previamente selecionado. Le-
tra Capitular é um efeito de estilo, dado ao texto para
chamar a atencdo em determinada matéria, muito usa-
do em jornais e revistas. Ao clicar no botao Letra Capitu-
lar, é aberto um menu com op¢des para configuragao.

[ A=

| Letem
e

Henihaim

Capitular

i

s margem

[

Opgles de Leira Capgiular,

Ao clicar em “Opcoes de Letra Capitular...” é aberta uma
janela de opcdes de configuragdo para esta ferramenta.

A altura da letra define quantas linhas a letra capitular
ira ocupar no paragrafo. Veja o exemplo abaixo:

Insmir Letra Capitular, Permite inserir uma letra capitular ao parigrafo previamente
selecionado. Letra Capitular & um efeito de estilo, dado ac texto para chamar a atengio em
determinada matéria, muito usado em jornais e revistas. Ao clicar no botdo Letra Capitular, é
aberto um menu com opgdes para configuragdo.

Inserir Linha de Assinatura. Permite inserir uma linha
de assinatura que especifique a pessoa que deve as-
sinar. A insercdo de uma assinatura digital requer que o
usuario ja possua uma certificacdo digital.

Inserir Data e Hora. Para inserir a data e/ou hora
atuais no documento atual. Ao clicar neste botao, é
aberta uma janela onde é possivel configurar o
formato de data e hora. Também pode-se habilitar a
opcao de atualizagdo automatica.

01/03/2012 14:31:49

22/05/2015 10:11:39

Inserir Objeto. Permite inserir um objeto OLE no
documento. Ao clicar neste botao, abre-se um menu
com duas opc¢des (Objeto, Texto de Arquivo). Ao clicar
na opcao Objeto, abre-se a seguinte janela, onde é
possivel inserir um objeto de um programa.

JU Equacdo - Inserir Equacéo. Permite inserir equa-

¢cbes nos documentos do Word. Ao clicar no botéo, apa-
rece um menu com op¢des de Equacgdes.

| TT equaghsl=
bt :
Interno -]
Area de Circulo
A=nrt
Expansio de Taylor
x x* x3
EI=1+F+-2-'+-3_'+-“' =00 € X < 00

Expansdo de uma Soma

nr  nin—1)x?
{1+x]"=1+ﬁ+%+

Férmula Quadritica

Expansdo de uma Soma

—b +vb* —dac
2a

Expansdo da soma [L-x) &

r= paténcia de n

TC  inserir Hova Equagio

Ao clicar em “Inserir Nova Equacgao”, o Word cria acima da
barra de guias, uma guia com opgdes direcionadas a mani-
pulagcdo do objeto selecionado (Ferramentas de Equagéo).

WHR9-0FONA( Uiian Pimenta - Micsosoft Wiord = @ B
m Paging Inssai Liar Piments inserir Layout da Plgana Referbnois Correspondéndias Revislo Entigho L 0
f ] Tz feil=1 =1l x X X 3 5 : 33 5 i
+ilea||= Fi |5 ||+ Lol = |fe|l=>]|=]|ls|]l= = H J‘ sinB limi A [
Tc , — — . [ ——r = I e \'ﬁ- -x rlE wh ad % = |
£ ¥ 3 = E 4 0 Fraghn Subterde.Sob o Radkcal bnt I Operador Calchete Funcho Enfas Limit; o dor Matriz
ﬂl.u-!(db s Texta Mormal - 3 = = v ( 8 Y - ¥ U n ﬂ o |'0.I. 0 Subtirds. .U felcrto Ra e ad Entegral oln;ﬂ::a_l ol I.' e l“':t 0 Erfase .cu.;l':”l(—f: o E!:& at J' 1"
Feraneria Eatr
T = | ST 5 RO RS XK TR VRN DR P, (0 L L |
=1 = ¥ T ¥ T P LS e rd = |
a - | Digite a equacio aqul =
100 = - z
- 1c1 -
Pagina: 1 gel5 | Paloras 4003 | O3 Poctugués Beasi | DERE 3 | 00 (- ; +

§2 Simbolo * |ngerir Simbolo. Para inserir simbolos que, normalmente ndo constam do teclado, como simbolos
de copryght, simbolos de marca registrada, marcas de paragrafo, etc. Ao clicar neste botdo, é aberto um menu com

opcdes de simbolos.

Degrau Cultural
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:Qsimbo!a':
1 « € £ ¥
© ® ™ + ¢

= 2z + x ®

M oa B om0
2 Mais Simbolos...

Ao clicar em “Mais Simbolos”, abre-se uma janela com
mais opgdes de simbolos. Existem vérias fontes asso-
ciadas a simbolos como Symbol, Webdingos, Wing-
dings, Wingdings 2, Wingdings 3, e outras. Escolha o
tipo de fonte que preferir e clique no simbolo para inse-
ri-lo no documento.

Simbelo o )
Smbics | Carncteres espediais

] [=]

B/ 2|7 7=<|<= 2 |z|o|s|=|=]s]n]0
S0 B OO E|&|C =R & o= |-
=|=|w|e| d|P|A|P[L]|G]0|4]|T] x|V |HA
HH® e 0 ler& a& T ? P el

Simbolins usatos recentemente:
e €|e|¥[of@™ £|#|s|2]|+|x|=|u|a

Wingdnge 3: 32
[ astacomecss... | [ Teds deataha... | Teds de ataba:

Cddigo do caractere: 32 de: Simbolo tdemujﬂ

GUIALAYOUT DA PAGINA
LAY [y PTG,
----- :'-h- . W= Quebras -

L R s I MGrmeros de Linka
Margens QOnentagio Tamanho Colunas ]
3 - : bt Hifenzagio -

Configursr P&gins s

Recuar Espagamento
+= A Esquerda: 0 em b= Autes: Opt
S+ ADireita:  |Ocm - |+ Depaois: |8 pt
Farhgrafa Ia
I Alimhar~
i Pamel de
Salegho

Crganizar

DICA QUENTE DA PIMENTA: Esta guia ficou
bem simples. Sairam os grupos Temas, Plano
de Fundo da Pagina.

GUIALAYOUTDA PAGJNA
(GRUPO CONFIGURAR PAGINA)

Margens Margens. Permite configurar as margens do

documento. Ao clicar no botdo Margens, aparece um
menu com varios esquemas de margens pré-configu-
radas (Normal, Estreita, Moderada, Larga, Espelhada).

blargaf

Pigrmal
¢ L¥o 25m

Eiy Fim Yum
[E ]
Sup T im wr 1 ™
E1gy ¥ em O 177 tm
etiateraila
g Lhem -
Eig L em 1.8 m
Liiga
g 24em . 24w
[ 5,00 ¢m m %08 (m
Digrifuds

bagigena Prrianalitedal

Ao clicar em “Margens Personalizadas”, abre-se o
quadro “Configurar Pagina’, com trés abas (Margens,
Papel, Layout), onde é possivel configurar margens,
Orientacdo do papel, Tamanho do Papel, etc.

CONFIGURAR PAGINA/MARGENS

Configurar pagina L7 )
vargers | papel [ Lavout |
Margens
Superiorn 2.5am Infarior; L5am -
Esquenda 3am Direita: Jem =
Medianiz: 2om Posicio ds medianiz: Esquerds [ x|
Orientacio

Apbcar a: Mo dOOUMEN LD NbErD El

[ Refine como Padeio | [ox ][ conoiwr |
Margens: Superior, Inferior, Esquerda, Direita, Medianiz
(uma area que pode ser configurada além da margem
esquerda ou superior, geralmente para encadernagao,
sem afetar o espaco da margem.). Em “Posicéao da Medi-
aniz”, escolha entre Esquerda ou Superior. Na imagem
acima, € a area hachurada apresentada na visualizagao.

Orientacao: Retrato (pagina na vertical) ou Paisagem
(pagina na horizontal).

Paginas: Em Vdarias Paginas, escolha entre as opgdes:
Normal, Margens Espelho, 2 paginas por folha, Livro. A
opcao Margens Espelho permite inverter a posicéo das
margens esquerda e direita em péaginas pares, para
impressao em frente e verso.

E possivel ainda aplicar as configuracdes: No docu-
mento inteiro ou Deste ponto em diante.

14
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CONFIGURAR PAGINA/PAPEL
[ Configurar pagina
Margens | [ Paoet | | Layout |
Tamanhe do pagsl:
A4 -
\pra (2o .
Hura 3,7
Fonte de pagel
Prmeira pégna:

| otes de mpresso... |
(o | [ comelr

Tamanho do Papel: permite escolher um tamanho de
papel dentre os pré-configurados no programa ou per-
sonalizado.

Ak & | Mo decumento intero 3

[ gt como Padra |

Fonte de papel: permite escolher a bandeja de papel
da impressora. Normalmente, Bandeja padrao.

CONFIGURAR PAGINA/LAYOUT

[ Configuear pégins =
pargens. | Papel | Layout
Zeho
oo da segio: Mowa pagna ﬂ
Cabegahos ¢ resdacs

o] Ciferenites o= phonas pared & imoared
| Defigrembe na primeira pigina
Cabecalnn:  1,250m

Da borda:
Bodapd: L25 om
P
Alrhamento yerbcal: | Superion ﬂ

[ mimeros de .. | [ gorda.. |
[ concelr |

Secao: é possivel configurar o inicio da se¢cdo como: Nova
pagina, continua, nova coluna, pagina par, pagina impar.
Cabecalhos e Rodapés: pode-se definir como Diferen-
tes em paginas pares e impares e Diferente na pri-
meira pagina, definir o espaco da borda do papel, onde
comeca o Cabecalho e o Rodapé.

Pagina: Alinhamento vertical (que pode ser definido
como Superior, Inferior, Centralizado, Justificado. O
alinhamento vertical da pagina indica a posicao do cur-
sor para iniciar a digitagdo na pagina.

Numeros de linha...: para numerar as linhas de um texto.
Ao clicar neste botdo, abre-se uma janela de opcdes.

[ pumerar Irhas|
Jriciar am: 1 7
Texto de onigem:  Automét-
Comntgr por: 1 -
Numeragho:

@ Reinidar a coda pégna
Rerscor a cada el
Continua
O |' Canpsiar |

5_ 'L_\
orientacio Orientagcdo. Permite escolher a orientagéo

do papel (Retrato ou Paisagem), para folha na vertical
ou na horizontal, respectivamente.

i)
=]
Orientacio

J Retrato

_."'_| Paisagem

(3
Tamanho

pel para o documento ou para a seg¢ao especifica. Ao
clicar no botéo, aparece um menu com varios tama-
nhos de papel pré-configurados. Também é possivel
personalizar o tamanho desejado.

Tamanho. Permite escolher o tamanho do pa-

N

|Tamanho

Carta -
21,59 omx 37,94 om

L

Oficio
71,59 ¢m x 35,56 om

Executive
18,41 ¢m x 26,67 om

A4

N emix 29,7 em

A%
148 emx 3 cm

B Ed B E]

BS (ns)
18,2 om x 25,7 om

Envelope n® 10
10,45 em x 2413 em

Envelope DL
11 cmx 22 cm

Envelope C6
104 om x 16,2 om

AR
10,5 om x 14,6 em

Mais Tamanhos de Papel..

Degrau Cultural
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Colines Colunas. Para definir quantas colunas tera o texto.

(T&] o
J Cuas
J Trés
__] Esquerda
J Direita

B mais Colunas..,

Ao clicar na opcao “Mais Colunas”, abre-se o quadro de
didlogo “Colunas”, onde é possivel fazer mais configu-
racdes, como definir a largura de cada coluna, colocar
uma linha entre as colunas e definir o espagcamento
entre as colunas.

Fredefiridas
= | ] ] gt
Ume  Duss T Esueds Dreta
Mimero de cobnas: |3 [¥ Linha entre cokmas
Largura & espacamento
Megol.: Largura: Egpacamento:

I ] 4,17 em = |[L¥mm Fe

2 4,17 cm = |1,25am
!_3-_] 4,17 cm 7
[¥] Colunas de mesma largura

[

Iniciar mova Coluna

fplcar 5:  No documento intero Ei

[ ) [ comemr |

'j—". Quebras = Quebras. Permite inserir quebra de pagina,
de coluna, quebra automatica de texto e quebras de secéo.

¥ Creetiras = |
Quebias de Phging

_I Pagina

¥ e Blarcs o panto em qué uma pAging lermina & outta pigina
w-il Eameds. ¥
. Cohena
{ Indica que o testo apd7 & quebia de coluna i nidado
Nl foluna deguinte

Duebia Aulombtca de Texta
Tepara o tewto a0 redor do objeto nat pagenad ds \Web. Par
enemplo, separs o texin das legendas do coipa de Lexto

Quebras de Secdo
Prdgima Pigina
» Inseie uma quebra e segho  inkin & nova seglio na
;.._—'al pagina seguinte
Continuo
= Ingere uma quebrs de segho £ Nea a Nova Se(io NE Meima
= pigina 1
]
3 I Pigina Par

Insere uma quebra de seqlo ¢ inkcia a nova seglo na
. -_l;_-‘nl prowima pAgina com nUmers gar,

. | Paging lmipae

Iniere uma quebra de seglo ¢ iNECia A Aova seglo ne
-i.L:'nl préeima pagina com RUmerg Empar,

Quebra de Pagina. Ao clicar em quebra de pagina, o
cursor é automaticamente enviado para a pagina se-
guinte. Atalho: Ctrl+Enter

Quebra de Coluna. Ao clicar em quebra de coluna, o
cursor € automaticamente enviado para a coluna se-
guinte. Atalho: Ctrl+Shift+Enter

Quebra Automatica de Texto. Ao clicar em quebra au-
tomatica de texto, o cursor é automaticamente enviado
para a linha seguinte do paragrafo, ndo havendo que-
bra de paragrafo, e sim quebra de linha. Atalho:
Shift+Enter

Obs.: Havera a quebra de paragrafo quando for pressi-
onada a tecla Enter.

¥ Numeros de Linha > . i .
’,J : : E Numeros de Linha. Adiciona
numeros de linha a margem lateral de cada linha do
documento.

v | Henhum
Continuo
Reiniciar Cada Pagina
Reiniciar Cada Segio
Suprimit no Paragrafo Atual

Opgdes de Numeragdo de Linhas...

Ao clicar em “Opg¢oes de Numeracao de Linhas”, é aberta
a janela Layout, que possui o botdo Numeros de linha.
| Comtigura pigina v |
Margers | Papel | Laveun
Lachn
tocodaseide: VRTINS ~ |
Spne sobey de B
pbaales ¢ rodaoss
Diferervies e nbgnas pares & rares
THAS SR T D S DS

Cabagalbs: | L25em
Bocand: t.¥om

Do bvoria:

Pl
Al pErbeal Sigere [=]

Aphcar mt | MO doCumerts InEnn :; Piamserces e bnba. . orde. |

[ ] [Lomo
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be~ Hifenizacdo - Hifenizacao. Ativa a hifenizacdo, que
permite ao Word quebrar linhas entre as silabas das
palavras. Em livros e revistas ha a hifenizagao em tex-
tos, para proporcionar um espagamento mais unifor-
me entre as palavras.

2" Hifenizagio =

v | Henhuma
Automatico

Manual

he~ OpgBes de Hifenizacio.,

Ao clicar em “Opc¢oes de Hifenizacao”, abre-se a se-
guinte janela, onde é possivel escolher “Hifenizar o
documento automaticamente”, “Hifenizar maitusculas”,
determinar a zona de hifenizacao, limitar hifens conse-
cutivos, evitando assim o efeito degrau (varios hifens
um abaixo do outro no final da linha), ou ainda fazer a
hifenizacdo manualmente.

Hifenizagio =
[T ifenizar o documento automaticamente|

[¥] Hifenizar matisculas

Zona de hifenizagdo: 0,75 cm =

Lmitar hifens consecutivos a:  |Sem kmite 5~

Ao clicar no botao “Manual”, o Word inicia a hifenizagéo
analisando onde é necessario hifenizar e perguntando
palavra por palavra.

Hifenizagio manual: Portugués (Brasi)
Hifenizar em: ihn-u-om}-da-de

[ sm ][ m%

=

J [ Concelr

o

canfigurar Fagina .

O Grupo “Configurar Pagina”’ possui uma setinha do
lado direito do grupo que, quando clicada, abre o res-
pectivo quadro, ja estudado anteriormente.

Confiqurar pigina v ]

Mergers | Papel | Laveut
secko
Poodesecle  DETECT N - |

Catprcalcs ¢ reclags
Dolprenies BT MOVEE DOV ES & ITONCES
Dol evie b Do i b
Caberaby: 1,35 m
EoGane 1.350mm

D bordla:

Figna
Adrfsmenin verbos:  Supenan T|

|

Apkcar ) | e decumenis inbero ”-] Jiareiion i b, Bordaa..., |

e | e .

GUIALAYOUT DA PAGINA (GRUPO PARAGRAFO)

Recuar Espacamento
££ AEsquerda: 0 cm . 12 Antes: 0 pt -
§§ ADireita:  0«m - t; Depois: 10 pt -

Paragrafo i

Recuar:

A Esquerda: Mover o lado esquerdo do paragrafo em
um determinado valor.

A Direita: Mover o lado direito do paragrafo em um de-
terminado valor.

Obs.: Para alterar as margens do documento inteiro,
cligue no botdo Margens.

Espacamento:

Antes: Alterar o espacamento entre paragrafos adicio-
nando um espago acima dos paragrafos selecionados.
Depois: Alterar o espagcamento entre paragrafos adicio-
nando um espaco abaixo dos paragrafos selecionados.

GUIA LAYOUT DA PAGINA (GRUPO ORGANIZAR)

Para utilizar as opgdes do grupo “Organizar”’, € necessario que hajam imagens ou objetos de desenho selecionados.

)

Posi¢do

Posicao. Posicionar o objeto selecionado na péagina. O texto serd automaticamente con-

. . . . ~ ~ C
figurado para circundar o objeto. Ao clicar nesse botdo, aparece um menu com opg¢des como jJ jJ ﬂ

vemos a seguir.

a|al 4

al lal |,

[ M Opese de Laysut
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Ao clicar em “Mais opg¢oes de Layout...”, aparece o
quadro de diadlogo “Layout”, com as seguintes abas
Posicéao, Disposicao do Texto, Tamaho.

=]
Esquerda »| emrelagioa |Coluna -|
Interna ~] de Margem -]
5,17 am Coluna -]
Pagina - |
Vertical
= Pagina <]
Pardgrafo |
Pagina -]
(I

Quebra de Texto Automatica. Permite alinhar a ima-
gem ou objeto selecionado como texto. Existem varias
formas de Disposi¢do do texto e alinhamento da ima-
gem. As opcdes de disposicao do texto sdo: Alinhado
com o texto, Quadrado, Comprimido (ou Préximo),
Através, Superior e Inferior, Atras do texto, Na frente
do texto. As op¢des “Quadrado” e “Comprimido” (ou
“Préximo”) sdo as Unicas em que o texto pode ficar
totalmente ao redor da imagem. A opgéo “Alinhado com
o Texto” ndo admite texto fluindo pelos lados da ima-
gem ou objeto.

Clicar em “Mais Opcodes de Layout...” abre o quadro de
didlogo “Layout” na aba “Disposicao do Texto”.

As opcoes de disposi¢ao do texto sdao: Alinhado com o
texto, Quadrado, Comprimido (ou Préximo), Atraveés,
Superior e Inferior, Atras do texto, Na frente do texto.

'—b Avancar * Avancar. Trazer o objeto ou imagem para

frente do texto ou para frente de outra imagem ou objeto
sobrepostos.

[1.1] .ﬁ.vsrtgarjl -
Ly Ayangar
'x;!, Trazer para a Frente

:?:} Trazer para a Frente do Texto

Y Recuar = Recuar. Enviar o objeto ou imagem para

tras do texto ou para tras de outra imagem ou objeto
sobrepostos.

-l

I..:; Recuar

LYy Recuar

dL  Enviar para Tras

&) Enviar para tras do texto

"_5'-1,3 Painel de Selecdo Painel de Sele¢do. Mostra o Pa-

inel de Selecdo para ajudar a selecionar objetos individu-
ais e para alterar a ordem e a visibilidade desses objetos.

|= Alinhar = Alinhar. Para alinhar as bordas de varios

objetos selecionados. Pode-se centraliza-los ou distri-
bui-los uniformemente na pagina.

P T T |
|= alinhar =|
IZ Alinhar 3 Esquerda
&  Centralizar

=] Alinhar a Direita

ajt  Alinhar Parte Superior
<F Alinharac Meio

i Alinhar Parte Inferior

e Distribuir Horizontalmente
% Distribuir Verticalmente

Alinhar a Pagina

v | Alinhar 3 Margem

Exibir Linhas de Grade

## Configuragdes da Grade...

E-_E‘_‘I Agrupar * Agrupar. Para agrupar objetos ou ima-

gens de modo que sejam tratados como um unico ob-
jeto ou imagem.

Tl Girar = Girar ou inverter o objeto selecionado.

| % Girar ~|
Sk Girar90® para a direita
4. Girar90° para a esquerda
N [Inverter verticalmente
bk Inverter horizontalmente

(8] Mais Opcées de Rotagdo...

GUIA REFERENCIAS
REFERENCIAS
EAdurvnnarTmo- 1 E’T]Inseruanaﬁehm ) ﬁ;ﬁerenmrhntesB\h\mguéfitax
[ Atualizar Sumério 3 A%;PrdximaNuXadeRodapé v 4 [@Eswa: APA
Sumério Inserir Nota ) nserir
v de Rodapé = Mostrar lota Citagso » B0y Bibliografia

Sumério Notas de Rodapé ] CitagBes ¢ Bibliografia

Entrar

I DInsemind\cedeIIustvagSes L2 B Inseririndice L ] @
g =" R

Tnserir i Macar Marcar
Legenda L Referéncia Cruzada Entrada Citagio

legendas Indice Indice de Autori.. A
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GUIA REFERENCIAS (GRUPO SUMARIO)

Sumario. Permite adicionar um Sumario ao texto. Apds
adicionar o sumario, clique em “Adicionar Texto” para
adicionar entradas a tabela.

Sumdrio Automatico 1

Sumiirio
Tatwlo 1 1
T S |

Sumdrio Automdtico 2

Sumdrio
LL T — .1
Thule 3 e

Sumario Manual

Sumdrio
Digite o titulo do capitula (Aive 1)
Diigite o Bbuko do e IRl B e
Digite & titubs dos cagitubo [nivel 3)

oW b e

) Inserir Sumario...

_3.\ Bemover Sumario

A
Apods fazer modificagdes no documento, deve-se

atualizar o sumario para que todas as entradas
indiquem os numeros de paginas corretos.

GUIA REFERENCIAS (GRUPO NOTAS DE RODAPE)

AB'

Inserir Nota
de Rodapé El Maostrar Notas

Notas de Rodapé -

Lty Inserir Nota de Fim

Ag Proxima Nota de Rodapé ~

Inserir Nota de Rodapé. Para adicionar notas de rodapé
ao documento. Essas notas sdo numeradas
automaticamente no documento, conforme séao
inseridas e renumeradas automaticamente conforme
forem movimentadas no texto. As notas de fim sao
inseridas no rodapé do documento. Atalho: Alt+Ctrl+F

Inserir Nota de Fim. Para adicionar notas de fim ao
documento. As notas de fim sao inseridas no fim do
documento. Atalho: Alt+Ctrl+D

Proxima Nota de Rodapé. Navegar até a préxima nota
de rodapé do documento. Permite navegar pelas notas
de rodapé.

AR Proxima Nota de Rodapél»| -~

B

EE Prowima MNota de Rodapé
Mota de Rodapé Anterior
Prowima Mota de Fim

Mota de Fim Anterior

Rolar o documento para mostrar o local onde as notas
de rodapé ou as notas de fim estao localizadas.

GUIA REFERENCIAS (GRUPO CITACOES E
BIBLIOGRAFIA)

-j [3) Gerenciar Fontes Bibliograficas
=/ 3 Estilo: APA Quinta Edi¢io  ~

Inserir ..., :
Citacdo ~ gj Bibliografia ~
CitacGes e Bibliografia
Inserir Citacao. Citar um livro, artigo de jornal ou outro
periédico como fonte das informagdes do documento.
Escolha uma opcéo da lista de fontes que vocé criou ou

especifique informagdes sobre uma nova fonte. O Word
formatara a citacao de acordo com o estilo selecionado.

Bibliografia. Adicionar uma bibliografia que lista todas
as fontes citadas no documento.

|}ﬁ3ibtiugmﬁ: .

Bibliografia

Bibliografia
Curtha, G. |H003). Citopies ¢ Referénciar. Mova York: Contoo Prew.

Girbal, I, P. {2006). Coma Escrever Bibdogrofios. Chicago: Adventurs Works Press.
Flaay, 1, [PO05). Criownde wna Publicogpdo Formal. Bowton: Proseware, inc

Obras Citadas

Obras Citadas
Cunha, G. (H003). Cirogdes ¢ Referdackas. Mova York: Contono Presa.

Girbal, |, P. (J006). Cama Fierever Biblografar. Chicags! Adventure Wk Presd
Hlaas, 1. [2005). Crionde wna Publooagdo Formal. Boaton: Proseware, inc

|ﬂ] Insenr Bibliografia

GUIA REFERENCIAS (GRUPO LEGENDAS)

-

3 Inserir Indice de llustracdes
¥ Atualizar Tabela

|

Inserir ‘
Legenda !%) Referéncia Cruzada

Legendas

Figura 1: O Grupo Legendas

Inserir Legenda. Para adicionar uma legenda a uma
imagem. Uma legenda é uma linha de texto exibida
abaixo de um objeto ou imagem, para descrevé-la.
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Inserir indice de llustragdes. Um indice de ilustracdes
inclui inserir uma lista com todas as ilustracdes, tabe-
las ou equagdes do documento.

Referéncia Cruzada. Referir-se a itens como titulos,
ilustracdes e tabelas, inserindo uma referéncia cruza-
da como “Consulte a Tabela 6 abaixo” ou “Va para a
pagina 8”. As referéncias cruzadas serdo atualizadas
automaticamente se o conteudo for movido para outro
local. Por padrado, elas séo inseridas como hiperlinks.

GUIA REFERENCIAS (GRUPO iNDICE)

(=) Inserir Indice

2 Atualizar Indice
Marcar
Entrada

Indice

Marcar Entrada. Inclui o texto selecionado no indice.
Atalho: Alt+Shift+X

Inserir indice. Inserir um indice no documento. Um in-
dice é uma lista de palavras-chave encontradas no do-
cumento, podendo ser entradas de capitulos, titulos e
subtitulos, por exemplo, juntamente com os numeros
das paginas em que aparecem.

Atualizar indice. Atualizar o indice apés modificagdes
no documento, de modo que todas as entradas indi-
guem os numeros das paginas corretos.

GUIA REFERENCIAS (GRUPO iNDICE DE
AUTORIDADES)

Ej"' 55 Inserir Indice de Autoridades

2 Atualizar Tabela
Marcar

Citacdo
Indice de Autoridades

Marcar Citacao. Adiciona o texto selecionado como uma
entrada no indice de autoridades. Atalho: Alt+Shift+X

Inserir indice de Autoridades. Inserir um indice de au-
toridades no documento. Um indice de autoridades re-
laciona os casos, estatutos, e outras autoridades cita-
das no documento.

Atualizar Tabela. Atualizar o indice de autoridades, de
modo a incluir todas as citagdes no documento.

GUIA CORRESPONDENCIAS

A Guia Correspondéncias ¢ utilizada para trabalhar com
Envelopes, Etiquetas e Mala Direta. Ao configurar uma
Mala Direta, a guia “Ferramentas de Tabela” aparece
logo acima da barra de guias.

Envelopes Etiquetas  Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de  Realgar Campos Bloco de
Direta~ Destinatarios = Destinatérios  de Mesclagem Enderego

Criar Iniciar Mala Direta
CORRESPONDENCIAS
2 [3 Regras - - M4 (| "_l
f |

B
T Eﬁ(mncldu Campos E}Lucallzar[‘astmatérm =

Linha de Inserir Campo de . Visualizar i Concluir e

Saudagio  Mesclagem ~ aalzar Etquet Resultados [ Verificar Ermos Mesclar -

Gravar e Inserir Campo:

Wisualizar Resultado Concluir

GUIA CORRESPONDENCIAS (GRUPO CRIAR)

= B

Envelopes Etiquetas

Criar

Envelopes. Para criar Envelopes.
Evrlets & atoqurte: R ==
Ereviopey | Epcpsing

Eniereqn de destnabinie: -

Adkaorar postagem st inica
Bemeienie Wl = I ome
akracls Pl

vk e hil errasiops na Sandieis el de mormr

[orew ARDOr B LTS Dl Eropfeciies b DOIRJEn Sl reh.

Carcelar
Etiquetas. Para criar Etiquetas.
Emvelopes ¢ etiqueta '_m
Dreiopes | Eluetss
Epdereg - Usy Temmeterae Dadrio
brgrrw Emisrin
@ Fhgra niery - mesmy hoets el LT Crin
L rqunts Cartha-peatal 17 Cata
Para Forer, g o Boueien no slmeniador manusl dy mpressora
irgrrw Hoyn denirenils ... tm_umm...
[
GUIA CORRESPONDENCIAS

(GRUPO INICIAR MALA DIRETA)

Iniciar Mala Direta. Iniciar uma mala direta para criar
uma carta-modelo a ser impressa ou enviada varias
vezes por e-mail, remetendo cada copia a um destina-
tario diferente. Ao inserir campos, como Nome ou En-
dereco, o Word substituira esses campos automatica-
mente pelas informagdes de um banco de dados ou de
uma lista de contatos em cada copia da carta-modelo
ou da folha de etiquetas. Por essa razéo, dizemos que
o arquivo de mala direta € mesclado com informacgoes
de um documento (carta-modelo, folha de etiquetas,
etc.) e de um banco de dados. Este pode ja estar pronto
e ser importado, ou pode também ser criado no Word.
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By
E.-:':'I

Iniciar Mala
Direta =

Cartas

Mensagens de Email L
Envelopes...

Etiquetas...

Diretdrio

Documento Normal do Word

PE O E D=

Assistente de Mala Direta Paszo a Passo...

GUIA CORRESPONDENCIAS
(GRUPO GRAVAR E INSERIR CAMPOS)

=5 & B

Realcar Campos Eloco de Linha de  Inserir Campo i
de Mesclagem Endereco Saudacio de Mesclagem » (2] Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

“»Regras ~

2% Coincidir Campos

Realcar Campos de Mesclagem. Realcar os campos
inseridos no documento. Este recurso facilita a identifi-
cacao da parte da carta-modelo que sera substituida
pelas informagdes da lista de destinatarios escolhida.

Bloco de Endereco. Adicionar um endereco a carta. Vocé
especifica a informagéo e o local e o Word substituira
essas informacdes pelos enderecos reais da lista de
destinatarios depois que a mala direta for concluida.

Linha de Saudacgao. Adicionar uma linha de saudacéo
como “Prezado(a)” ao documento.

Inserir Campo de Mesclagem. Adicionar qualquer cam-
po da lista de destinatarios ao documento como “So-
brenome”, “Nome da Empresa”, etc. Apds concluir a
mala direta, o Word substituirda esses campos pelas
informacoes reais da lista de destinatarios.

Regras. Especificar regras para a mala direta.

| [P Regras =
Perguntar.,
Preencher.,
Se..Entdo. Sendo..
Mesclar registro n®
Mesclar sequencia n®
Progimo registro
Praximo registra se..
Definir indicador...

Ignorar registro se...

Coincidir Campos. Este recurso informa ao Word o
significado dos varios campos da lista de destinatarios.
Por exemplo, vocé pode indicar que o campo
personalizado “Residencial’ equivale ao campo interno
normal “Telefone Residencial”.

Atualizar Etiquetas. Ao criar etiquetas, é possivel
atualizar todas as etiquetas do documento para usar
as informagdes da lista de destinatarios.

GUIA CORRESPONDENCIAS
(GRUPO VISUALIZAR RESULTADOS)

; ""’i'l Localizar Destinatario

Visualizar . "
Resultados 2 Verificacdo Automatica de Erros

Visualizar Resultados

Visualizar Resultados. Substitui os campos de mes-
clagem no documento pelos dados reais da lista de
destinatarios, sendo possivel visualizar sua aparéncia.

Localizar Destinatario. Localizar e visualizar um regis-
tro especifico na lista de destinatarios.

Verificacdo Automatica de Erros. Permite verificar se
ha erros apds a conclusdo da mala direta.

GUIA CORRESPONDENCIAS (GRUPO CONCLUIR)
Concluir e Mesclar. Permite concluir a mala direta.

Guia Revisao

ABC Definir aq' (ﬂ.$ -
@ 5 » AT Lo
N [ Dicionario de Sindnimos i
Ortografia Traduzir Idioma Novo i
& Gramitica E2] Contar Palavras - Camentrio = Mostrar Comentarios
Revis3o de Texto Idioma Comentérios
REVISAQ Entrar

['? D IMarcagso Simples = IE E &) Anterior T ™

) Mostrar Marcagies = ) Présimo a—

Controlar Aceitar Rejeitar

Comparar r Restringir
Alteracdes - [2] Painel de Revisio ~ v 6

Edigao

Controle [ Alteraghes Comparar Prateger ~

GUIA REVISAO (GRUPO REVISAO DE TEXTO)

ortegratia Ortografia e Gramatica. Para verificar a orto-
e Gramatica

grafia e a gramatica no documento. Atalho: F7

DICA QUENTE DA PIMENTA: Sai a opcédo Pes-
Q quisar e entra a opc¢ao Definir.

Definir
Permite fazer pesquisa para saber o significado das
palavras.

£l

Dicionario de Dicionario de Sindnimos. Para sugerir palavras
Sindnimos

com significado semelhante ao da palavra selecionada.
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ABC Contar Palavras. Conta o nimero de palavras,

123]| caracteres, paragrafos e linhas no documento.
contar E Possivel visualizar a contagem de palavras
Palavras também na barra de Status do Word.

GUIA REVISAO (GRUPO IDIOMA)

" ~ Traduzir. Permite traduzir palavras ou
Elﬁ ﬂ . paragrafos em um idioma diferente
7Y usando diciondrios bilingues ou

Traduzir Idioma  traducd@o automatica.

Idioma. Permite definir o idioma para
. TEViSAO dO texto.

GUIA REVISAO (GRUPO COMENTARIOS)

Novo Comentario. Permite adicionar um comentario
sobre a selecao.

Também é possivel excluir um comentario e navegar
pelos comentarios.

GUIA REVISAO (GRUPO CONTROLE)

Controlar Alteracdes. Controla todas as alteragdes
feitas no documento, incluindo insergdes, exclusdes e
alteragdes de formatagéo.

Além disso, é possivel escolher a forma de mostrar as
marcacoes, escolher o tipo de marcagéo a ser exibida no
documento e mostrar as revisdes em uma janela separada.

GUIAREVISAO (GRUPO ALTERACOES)

l/.;,* 3¢ ¥} Anterior Cligue em Aceitar para
_4 ﬂ : aceitar as alteragoes do do-
L 92 Préximo cumento, aceitar e passar
para a préxima, ou ainda
aceitar todas as alteracoes
ik do documento.

Clique em Rejeitar para rejeitar as alteragdes do docu-
mento, rejeitar e passar para a préxima, ou ainda rejei-
tar todas as alteragées do documento.

Aceitar Rejeitar

- -

Alteracoes

GUIA REVISAO (GRUPO COMPARAR)

Comparar

Comparar. Para comparar ou combinar vari-
Comparar - @s versdes do documento.

GUIA REVISAO (GRUPO PROTEGER)

{1
Restringir  Bloquear Autores ou Restringir como
Edicio  pessoas editam ou formatam partes

Proteger especificas do documento.

[ A - | ‘ | [ Estrutura de Tépicos Régua Q 5 [ Uma Pagina

' =% FHpascunho Linhas de Grade B0 [0 Virias Paginas
Modo de Layoutde Layout Zoom  100%
Leitura Impressdo da Web Painel de Navegagio < Largura da Pagina

Modos de Exibigio Mostrar Zoom

BABICAD

— f— E Co)  pe—
= = B EL
Nova Organizar Dividir G ) Alternar  Macros

Jangla  Tudo t i Janelas ~
Janela Macros

GUIA EXIBIQi\O (GRUPO MODOS DE
EXIBICAO DE DOCUMENTO)

Os “Modos de Exibicao de Documento” no Word s&o:
Modo de Leitura, Layout de Impressao, Layout da Web,
Estrutura de Topicos, Rascunho.

DICAQUENTE DAPIMENTA: Aopgao Leituraem Tela
Q inteira mudou seu nome para Modo de Leitura.

Modo de Leitura. Maximiza o espaco de visualizagao do
documento a fim de proporcionar melhor leitura em tela.

Layout de Impresséao. Exibe o documento do modo
como ficara na pagina impressa.

Layout da Web. Exibe o documento do modo como fica-
ria em uma pagina da Web.

Estrutura de Topicos. Exibe o documento como uma
estrutura de topicos.

Rascunho. Exibe o documento como um rascunho para
uma edicéo rapida do documento.

Observacao: O unico modo de exibicdo onde aparece
a Régua vertical é o Layout de Impressao, nos outros
modos de exibicdo, a régua vertical ndo é exibida.

GUIA EXIBICAO (GRUPO MOSTRAR)

+| Régua

i de Grad ; i ibi
Linhas de Grade Permite Conﬂgurar para exibir

< Painel e Mavegacdo  Régua, Linhas de Grade e Pai-
Maostrar nel de Navegacao.

GUIA EXIBICAO (GRUPO ZOOM)

Neste grupo é possivel configurar o Zoom do documen-
to, além de visualizacdo de uma ou duas paginas do
documento na tela. Além disso, é possivel também al-
terar o zoom do documento para que a largura da pagi-
na corresponda a largura da janela.

GUIA EXIBICAO (GRUPO JANELA)

Este grupo corresponde ao antigo menu Janela. Nele é
possivel abrir uma nova janela do documento, organizar
as janelas dos documentos abertos, dividir a janela do
documento atual em duas partes, exibir documentos
lado a lado, sincronizar a rolagem de dois documentos
de forma que rolem juntos na tela, redefinir a posicao da
janela dos documentos que estdo sendo comparados
lado a lado de modo que dividam a tela igualmente e
alternar entre as janelas dos documentos abertos.

GUIA EXIBICAO (GRUPO MACROS)

Macros. Permite gravar uma macro ou exibir macros.
As macros gravam sequencias de acdes para que pos-
sam ser usadas em outros documentos, facilitando o
trabalho. As macros podem conter virus, pois sao are-
as executaveis nos documentos do Office, por isso,
quando vocé baixa um arquivo do Office da Internet, é
necessario desabilitar as macros, para a seguranca
dos seus dados. Os virus que atacam documentos do
Office sé@o chamados virus de macro. Atalho: Alt+F8.

Assim como nas versoes do Word 2007 e do Word
2010, a extensao padrao dos documentos criados no
Word 2013 é .docx.
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MICROSOFT EXCEL 2013

O Excel é o processador de planilhas eletrénicas da Micro-
soft e um dos programas mais utilizados para este fim.
Com ele, é possivel criar planilhas, tabelas, graficos, utili-
zando os diversos recursos e funcionalidades disponiveis.
Este programa integra as funcdes de Planilha Eletrénica,
Graficos e Banco de Dados. Com o Excel, é possivel criar
planilhas indispensaveis nas atividades de Administracdo
de Empresas referentes a Planejamento Financeiro, Fluxo
de Caixa, Orcamento, Estatistica, Compras, Custos, Pla-
nejamento e Andlise de Vendas, Folha de Pagamento etc.
A versdo 2013 do Excel sofreu algumas alteragdes com
relacdo a versao 2010, porém, apresentando a mesma
estrutura baseada em guias. Assim como nas versdes
2007 e 2010, o numero de colunas em cada planilha é
de até 16.384, e o numero de linhas é de até 1.048.576,
0 que permite importar e trabalhar com grandes quan-
tidades de dados e alcancar um desempenho de cal-
culo mais rapido com suporte para processadores du-
ais ou de varios nucleos.

A TELA DO EXCEL 2013
E“ L AT NER AVOUT DA RAGHA ORI’ DAl REWA DEA |
- .. = : . - B o 3 : g v M

Plasi

e e -]
Os arquivos do Excel séo chamados de “Pastas”, diferen-
temente dos arquivos do Word, que sdo chamados de
“Documentos”. Enquanto o usuario ndo salva os arqui-
vos, eles sdo nomeados automaticamente pelo progra-
ma como “Pasta 1”, “Pasta 2”, e assim sucessivamente,
conforme o usuario for abrindo novos arquivos. No Excel
2013, uma pasta inicia, por padréo, com 1 planilha (Plant),
diferentemente das versdes anteriores, que ja iniciavam
com 3 planilhas (Plan1, Plan2, Plan3), mas pode-se alte-
rar esse valor para que o Excel ja inicie com até 255. Para
isso, clique em “Arquivo” / “Opg¢oes”. Uma janela é aber-
ta. No item “Geral’, va para a opc¢ao “Incluir este numero
de Planilhas”, em “Ao criar novas pastas de trabalho” e
digite um numero entre 1 e 255. Pode-se abrir com até
255 planilhas e depois criar mais. O nimero de planilhas
que podem ser criadas nas pastas vai depender da me-
moéria disponivel, portanto, nao ha um limite especificado.
Dentro do quadro a seguir vemos as opgoes.

st

Para acrescentar mais planilhas a sua pasta de
trabalho, basta clicar no botdo com o sinal de + que
aparece logo apo6s Plan1 na barra de planilhas, ou
pressionar o atalho Shift+F11.

Planl | Plan2 *

Vejamos abaixo as especificagcdes para n® de colunas
e n? de linhas em cada planilha:

Colunas — 16.384 (de A até XFD)

Linhas — 1.048.576

Células — até 32.767 caracteres em cada célula.

Uma novidade do Microsoft Office 2013 é que a guia
Arquivo, que traz os comandos basicos (Novo, Abrir,
Salvar, Salvar como, Imprimir, Opgdes, etc.), era visuali-
zada no Excel 2010 como um menu drop down, mas na
versao 2013, ao clicar em Arquivo, abre-se uma tela
com opgbes, como mostrado na figura a seguir.

Datas Relacionadas

Pessoas Relaconadas

Liliaes Pirnenita

Assim como na interface do programa na versao 2010,
o Excel 2013 também trabalha com guias na Faixa de
Opcoes, possibilitando rapido acesso as ferramentas.
O Excel também possui guias contextuais, ou seja, re-
lacionada ao objeto selecionado, como por exempo, ao
selecionar um grafico, ele mostra uma guia com op-
¢oes direcionadas & manipulagdo do objeto seleciona-
do (FERRAMENTAS DE GRAFICO).

BARRA DE ACESSO RAPIDO

Na parte superior da tela do programa temos a barra de
titulo, que apresenta o nome do documento em edicéo
(Plan1) e 0 nome do programa que esta sendo utilizado
(Excel). A esquerda desta barra, temos a Barra de acesso
rapido, que permite acessar alguns comandos, que, geral-
mente s&o mais utilizados, como salvar, desfazer, refazer. E
possivel personalizar essa barra, clicando no menu de con-
texto (seta para baixo) a direita dela (o ultimo botao).

@E S & -

Botao do menu de controle, onde é possivel

acessar opgdes como (Restaurar, Mover, Tamanho,
Minimizar, Maximizar e Fechar).
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Restaurar

Mover

Tamanho
= Minimizar

o Maximizar

x Fechar Alt+F4

Obs.: Fechar: Alt+F4 — Fecha o programa.

B Botdo Salvar (Ctrl+B) — Permite salvar a pasta em

edi¢a@o. A primeira vez em que o arquivo é salvo, apare-
ce a janela Salvar como, onde é possivel dar um nome
ao arquivo e escolher uma pasta para seu salvamento.
(7 ¥ Botao Desfazer (Ctrl+Z) — Permite desfazer a

ultima acao executada. Clicando-se na seta para baixo
ao lado do botdo desfazer, é aberto um menu com as
acoes executadas, onde é possivel desfazer a partir de
uma determinada agéo.

(_) ¥ Botao Refazer (Ctrl+Y) — Permite refazer o que

foi desfeito.

+ Botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Aces-

so Rapido - Vocé pode personalizar essa barra, clicando
neste botéo (flecha para baixo). Aparece um menu con-
tendo outros comandos que podem ser incluidos.

|
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Novo
Abrir
v Salvar
Email
Impressdo Rapida
Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica
v Desfazer
v Refazer
Desenhar Tabela
Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...
Mostrar Abaixo da Faixa de Opgoes

No final da Barra de Titulo do Excel 2013, encontramos
0s botbes (Ajuda, Opgdes de Exibicao da Faixa de
Opgdes, Minimizar, Maximizar, que alterna com o
Restaurar, e o botdo Fechar). O botdo Entrar, permite
fazer login no Office.

O X

Entrar

'y ik

ssificar Localizare
‘iltrar = Selecionar~

Eljil;‘::‘!:l M

O botdao em forma de setinha para cima, que aparece
no final da Faixa de Opgdes permite ocultar a Faixa de
Opcdes, que compreende 0s grupos e 0s botdes, fi-
cando visiveis apenas as guias do Excel.

Obs.: Ao minimizar a Faixa de Opcoes, serdo mostra-
dos apenas os nomes das guias. Para que possa visu-
alizar novamente a Faixa de Opg¢des, clique uma vez em
cima de qualquer guia.

FAIXA DE OPCOES

A Faixa de Opcgoes é a parte correspondida pelos gru-
pos e suas ferramentas e foi criada para ajudar o usu-
ario a localizar rapidamente os comandos nas guias.
Os comandos sao organizados em grupos ldgicos, reu-
nidos em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo
de atividade e algumas guias sao exibidas somente
quando necessario. Por exemplo, a guia Ferramentas
de Grafico somente é exibida quando um grafico é se-
lecionado. No Excel 2013, as guias vem com seus no-
mes em letras mailsculas, diferentemente da versao
2010, que vinha em caixa alta e baixa. As guias do Excel
2013 sdo: ARQUIVO, PAGINAINICIAL, INSERIR, LAYOUT
DA PAGINA, FORMULAS, DADOS, REVISAO E EXIBICAO.
Como ja vimos, outras guias sao adicionadas quando
elementos séo selecionados.

DICA QUENTE DA PIMENTA: As guias apresenta-
das no Excel 2013 sdo as mesmas da versao 2010.

A Faixa de Opgbes contém trés componentes basicos:
As Guias, Os grupos e os comandos.

¢ Os comandos sdo organizados em grupos. Um co-
mando pode ser um botdo, um menu ou uma caixa em
que o usuario pode inserir informagoes.

OS GRUPOS

¢ Os grupos sdo conjuntos de comandos relacionados,
exibidos nas guias. Eles rednem todos os comandos
gue provavelmente serdo necessarios para um tipo de
tarefa e permanecem em exibicdo e acessiveis, forne-
cendo auxilios visuais.

Area de Transf... & Fonte h Alinhamento I}

Numero [ Estilo Células Edigdo

Sao formas de organizagdo das ferramentas nas gui-
as. Cada guia tem seus grupos especificos relaciona-
dos a cada atividade. No exemplo da figura acima te-
mos a guia “Pagina Inicial” selecionada e os seus gru-
pos sdo: Area de Transferéncia, Fonte, Alinhamento,
Numero, Estilo, Células, Edicao.
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Observe que alguns grupos possuem uma setinha no
canto direito, o que significa que serao abertas opcoes
ao clicar nesta seta, podendo ser uma janela ou op-
¢bes no Painel de Tarefas do Excel.

Area de Transferéncia p Fonte
AS GUIAS

* As guias estdo localizadas na parte superior da Faixa
de Opcgdes. Cada uma delas representa tarefas basi-
cas executadas em um determinado programa.

JXOITS] PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO  EXIBICAQ

As Guias do Excel e seus respectivos Grupos: (0s no-
mes dos grupos que estdo sublinhados sdo aqueles
que possuem a setinha ao lado, contendo mais opgdes).
Obs.: A guia Arquivo possui uma exibicao diferente das
outras guias do programa, apresentando-se, quando
clicada, como uma janela de opc¢des.

Pagina Inicial: Area de Transferéncia, Fonte, Alinhamen-
to, Numero, Estilo, Células, Edigao.

Inserir: Tabelas, llustragdes, Aplicativos, Graficos, Re-
latorios, Minigraficos, Filtros, Links, Texto, Simbolos.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Inserir” no
Excel 2013 apresenta novos grupos: Aplicativos,
Relatérios. Outra pequena observagao é que o
grupo Filtro no Excel 2010 agora acrescentou o

s”, e se chama Filtros.

Layout da Pagina: Temas, Configurar Pagina, Dimen-
sionar para Ajustar, Opcées de Planilha, Organizar.

Formulas:Biblioteca de Fungdes, Nomes Definidos,
Auditoria de Férmulas, Calculo.

Dados: Obter Dados Externos, Conexodes, Classificar e
Filtrar, Ferramentas de Dados, Estrutura de Tdpicos.

Revisao: Revisdo de Texto, Idioma, Comentarios, Alte-
racoes.

Exibicao: Modos de Exibicao de Pasta de Trabalho,
Mostrar, Zoom, Janela, Macros.

DICA QUENTE DA PIMENTA: As guias Pagina
Inicial, Layout da Pagina, Férmulas, Dados,
Revisédo, Exibicdo, apresentam os mesmos
grupos, como no Excel 2010.

BARRA DE FORMULAS

A Barra de Férmulas contém o indicador da célula ativa
(no caso do exemplo da figura abaixo, a célula seleciona-
da é D1), os botdes de cancelamento e confirmagéo de
insercao de dados, além de exibir o contetido da célula.
Na imagem abaixo, o Excel apresenta uma férmula com a
fungéo SOMA.

SOMA o X ¥ f | =SOMA(ALC1) v

Barra de Colunas - As Colunas séo representadas por letras.

A B C D

Barra de Linhas — As linhas s&o representadas por nimeros.
1]

W o~ oo BWw RN

[
L=

Célula Ativa - E a célula selecionada.

Bl v & | 2
A B C D z
1 q| 2| 10
2 4 3 5 12
BARRA DE STATUS

PRONTO 558 M -———+ 100%

A barra de Status é uma area horizontal na parte inferior
da janela do Excel. Fornece informacdes sobre o estado
atual do que estd sendo exibido, Modos de Exibicéo,
Zoom e Controle de Zoom, além de outras informagées.

Modos de Exibicdo da Pasta de Trabalho.: Normal,
Layout da Pagina, Visualizacao de Quebra de Pagina,
respectivamente.

Também oferece o controle de zoom e o zoom atual,
como visualizado na barra apresentada, 100%.

MOVIMENTAGAO E SELECAO

A movimentagao pela planilha pode ser feita através das
teclas de diregéo = ¥ € A\, ou posicionando 0 mouse
sobre a célula desejada com um clique. Para visualizar a
parte da planilha que nao esta visivel na tela, usa-se as
barras de rolagem Vertical e Horizontal.

Para retornar a célula A1, usar a combinagé@o das teclas
Ctrl + Home.

Ctrl+End move o cursor para o final da planilha.

SELECAODE CELULA

A selecéo de célula é feita @ medida que usamos as te-
clas de direcdo ou clicamos com mouse sobre a célula
desejada.

Uma célula selecionada assume a seguinte aparéncia.
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No canto inferior direito da célula, temos um quadradinho pre-
to. Ao clicar nele, é possivel copiar o conteudo desta célula
para outras células ou escolher Opg¢des de Preenchimento.

INTERVALO DE CELULAS
E um conjunto de células selecionadas na planilha. Iden-

tifica-se um intervalo de células através da primeira e ulti-
ma célula selecionadas.

[=B—|F—C

12 célula selecionada
st
|

Ultima célula
selecionada

A representacéo escrita de um intervalo de células é feita
da seguinte forma:

Primeira Célula:Ultima Célula

Exemplo: (A2:B5) ]

Os dois pontos significam “até”. E um intervalo de células
gue compreende as seguintes células: A2, B2, A3, B3, A4,
B4,A5, B5.

Existem varias opg¢des para selegdo de um intervalo de
células.

|"'~l|ﬂ‘:U‘IhHNwﬁ

SELECIONANDO COM O MOUSE

12 Clicar na primeira célula e mantendo o clique arrastar
até a ultima célula desejada.

2° Clicar no indicador de uma coluna, seleciona todas as
células da planilha na mesma coluna.

32 Clicar no indicador de uma linha, seleciona todas as
células da planilha na mesma linha.

SELECIONANDO ATRAVES DO TECLADO

Selecionar a 12 célula do intervalo e utilizar a combinagéao
das teclas Shift + as teclas de direcdio & ¥ € A de
acordo com a dire¢do da selegéo.

Shift + =» - Seleciona uma célula a direita da primeira
célula selecionada na mesma linha.

Shift + € - Seleciona uma célula a esquerda da primeira
célula selecionada na mesma linha

Shift + W - Seleciona uma célula ou intervalo de células
abaixo da primeira célula ou intervalo de células selecio-
nado na mesma coluna.

Shift + A\ - Seleciona uma célula ou intervalo de células acima
da primeira célula ou intervalo de células selecionado.

Shift + Ctrl + =» - Seleciona todas as células preenchidas
da planilha, a direita da primeira célula selecionada, na
mesma linha

Shift + Ctrl + € - Seleciona todas as células preenchidas
da planilha, a esquerda da primeira célula selecionada,
na mesma linha.

Shift + Ctrl + W - Seleciona todas as células preenchidas
da planilha, abaixo da primeira célula selecionada, na
mesma coluna.

Shift + Ctrl + A4 - Seleciona todas as células preenchidas
da planilha, acima da primeira célula selecionada, na
mesma coluna.

SELECIONANDO CELULAS ALTERNADAS

Para selecionar células alternadamente devemos selecionar
a primeira célula, pressionar a tecla Ctrl, manter pressionada
e dar um clique sobre as proximas células desejadas.

INTERVALOS DE CELULAS ALTERNADOS

Selecionando com o0 mouse.

12 Selecionar a primeira célula ou o primeiro intervalo;
22 Apertar a tecla Ctrl, manter pressionada;

3° Selecionar outras células ou intervalos desejados.

MANIPULAGAO DE PLANILHAS

Movimentacao

A movimentagdo entre as planilhas se da através de um
cligue com o botéo esquerdo do mouse na guia de plani-
lhas e da combinacgdo das teclas Ctrl+PageDown para
selecionar uma planilha a direita e Ctrl+PageUp para sele-
cionar uma planilha a esquerda da planilha selecionada.
Podemos mudar as posi¢cdes das Planilhas seleciona-
das dentro da pasta de trabalho ou fazer uma cépia da
planilha selecionada, para a mesma pasta ou para outra
pasta selecionada.

¢ Movemos uma planilha selecionada, clicando na mes-
ma e arrastando para a nova posicao.

* Quando clicamos com o botéo direito do mouse sobre a
planilha desejada, o abrimos 0 menu rapido interativo onde
executamos o comando Mover ou Copiar. Este comando
abre a caixa de dialogo Mover ou Copiar.

RENOMEANDO UMA PLANILHA
Quando abrimos uma pasta de trabalho no Excel 2013,
aparece uma planilha que recebe um nome inicial (Plan1).
Podemos renomear as planilhas dando um outro nome,
através do comando Renomear.
12 Para renomear uma planilha, clique sobre a aba da

planilha na barra de planilhas e clique com o botao direito
do mouse. Um menu aparece.

Renomear

Mover ou Copiar...
Q] Exibir Codigo
Proteger Planilha...
Corda Guia b

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

Plaias rians U,
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2° Cligue em Renomear. O nome da planilha sera editado
e podera ser modificado.
Pode-se também dar um duplo clique, sobre a planilha a
ser renomeada.

EXCLUINDO PLANILHAS
Para excluir uma planilha:
12 Clique sobre o nome da planilha na barra de planilhas.

2° Acesse 0 menu rapido interativo do botéo direito do
mouse sobre a planilha desejada e clique em Excluir.

Inserir...
% Excluir
Renomear
Mover ou Copiar...
[TJ Exibir Codigo
L__' Proteger Planilha...

Cor da Guia »

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

P[alli Frarts L,

Ao excluir uma planilha, esta agéo nao pode ser desfeita e
a exclusao é permanente.

OCULTANDO PLANILHA
Quando ocultamos uma planilha, ela deixa de ser visivel

na guia de planilhas. A planilha ser oculta devera estar
selecionada.

Inserir...
L)(I Exclur
Renomear

Mover ou Copiar...

Exibir Codigo

2]

Eﬂ Proteger Planilha...

uila b

&y

Corda

Selecionar Todas as Planilhas

Plaua rians Ty

12 Clique sobre o nome da planilha na barra de planilhas.
22 Acesse 0 menu rapido interativo do botdo direito do mou-
se sobre a planilha desejada e clique na opgéo Ocultar.

SALVANDO UMA PASTADE TRABALHO

Para que o trabalho ndo se perca devemos salva-lo em
disco. Pode ser no HD ou em um Pen-drive, ou ainda em
outro tipo de midia. O documento principal do Excel cha-
ma-se Pasta. Uma Pasta de Trabalho gravada é um ar-
quivo que sera guardado dentro de uma Pasta de Arqui-
vos. Quando salvamos uma pasta de trabalho pela pri-
meira vez, o sistema precisa de algumas informagdes
para gravar o arquivo.

Para salvar um arquivo novo:

12 Acesse a Guia Arquivo, e cliqgue no comando Salvar ou
Salvar Como. Como € a primeira vez que o arquivo esta
sendo salvo, a janela “Salvar Como” sera aberta para que
seja escolhida a pasta onde seu arquivo sera salvo. Dé
um nome ao arquivo e clique em OK.

Quando utilizamos o comando Salvar em uma pasta de
trabalho pela primeira vez, o Sistema abre a caixa de dia-
logo Salvar Como.

Fechando uma Pasta de Trabalho

Para fechar uma Pasta de Trabalho sem sair do Excel
existem quatro opc¢des

12 Através da Guia Arquivo, comando Fechar.

22 Através do botao de controle Fechar da janela do docu-
mento.

3° Através da Caixa de Controle da janela do documento e
no comando Fechar.

4° Através da combinagéao das teclas Ctrl+F4 ou Ctrl+W no
teclado.

Em qualquer uma das opg¢bes, se o documento nao tiver
sido salvo o Assistente perguntara se vocé deseja salvar
as alteragdes.

Editando uma Planilha

A edicdo de uma planilha consiste em inserir copiar, ex-
cluir e alterar dados nas células que servirdo para a apre-
sentacdo de resultados.

Tipos de Dados
Uma célula pode dados do tipo:

Texto - Toda e qualquer letra, palavra inserida na célula,
como nomes de pessoas, titulos de colunas, descricao
de itens, etc.

Numero - Todo e qualquer tipo de numero, podendo ter o
valor negativo ou positivo.

Férmula - E uma expresséo aritmética envolvendo niime-
ros, operadores, funcdes e enderecos de células.

Toda férmula deve iniciar, por padrdo, pelo operador de
igualdade: = . Porém, pode-se iniciar uma férmula com:
= (Igual)

+ (Sinal de Adigéo)

- (Sinal de Subtragéo)

@ (Arroba) — Obs.: Inicia-se uma férmula com @, somen-
te quando preceder uma fungdo. Ex.: @ SOMA(A1:B4)

INSERINDO DADOS

Toda informacao digitada deve ser depositada dentro de
uma célula. Quando o conteudo de uma célula for texto e
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nao couber em sua largura aparente, o texto invadira o
espaco da célula ou células adjacentes, porém, continua-
ra pertencendo a célula em que foi digitado. Caso a célula
ou células adjacentes possuam algum conteudo, o texto
sera mostrado somente na sua célula de origem.
Quando o conteudo de uma célula for numérico e nao for
possivel mostra-lo totalmente, serdo mostrados varios si-
nais # (cerquilha, tralha ou jogo da velha), na célula ou o
numero sera apresentado em notagdo cientifica, caso ain-
da a célula nao tenha sido formatada como nimero; porém
0 conteudo da célula ainda sera aquele que foi digitado.
Em ambos os casos, deve-se aumentar a largura da co-
luna para visualizar os dados.

Quando selecionamos uma célula, esta fica disponivel
para receber os dados que serdo digitados. A medida
que os dados vao sendo digitados, eles sdo mostrados
na Barra de Formulas.

- Em caso de erros na digitagcao basta usar a tecla Back
Space.

- Para confirmagéo dos dados digitados usa- se a tecla
Enter, as setas de direcéo €, 2, p, V¥ ou o botdo Confir-

mar \f da Barra de Formulas.
- Para cancelar a digitagcdo dos dados, Tecle Esc ou o

botédo Cancelar x da Barra de Férmulas.

- Para mudar de linha dentro da mesma célula, deve-se
pressionar o atalho Alt+Enter.

INSERINDO FORMULAS

As formulas sdo o meio mais pratico de obtencéo e ma-
nutencdo de dados nas planilhas pois sao atualizadas a
cada nova alteragédo de dados.

Para que as férmulas funcionem no Excel, devemos se-
guir umas regras basicas:

Iniciar a digitacdo de uma férmula com o sinal de igual =
(Igual), + (Sinal de Adigao), - (Sinal de Subtracéo) ou @
(Arroba) — Obs.: Inicia-se uma férmula com @, somente
quando preceder uma fungéo.

Devemos usar o endereco das células para que o resul-
tado da férmula seja atualizado a cada alteragéo nas célu-
las envolvidas na férmula.

O endereco das células podem ser digitados ou aponta-
dos com a tecla Shift mais setas de direcdo ou com o
mouse, clicando e arrastando a selegéo.

O uso dos parénteses é importante para as férmulas gran-
des que envolve varios calculos ou procedimentos.

Os operadores usados para a definigao da formula sao:
OPERADORES MATEMATICOS

Vejamos os operadores abaixo e os Exemplos. Para isso
atribuimos os valores B2=10 e B3=2

OPERAGAQ EXEMPLO
+Adicdo =B2+B3
+B2+B3=logo, o resultado sera 12.

=B2-B3=onde o resultado sera 8
-B2-B3=>onde o resultado sera -12

- Subtragdo

*Multiplicagdo =B2*B3=onde o resultado sera 20.

/Divisdo =B2/B3=>onde o resultado sera 5.

=B272=onde o resultado sera 100,
(102=100)

# Exponenciacdo

% Porcentagem =10%= 0 numero sera dividido por 100

e o resultado sera 0,1.

Veja um exemplo:

A célula B4 contém o numero 4; a célula B5 contém o
numero 8, para somar essas duas células usaremos a
célula B6 onde digitaremos a seguinte formula: = B4+B5.
O resultado é 12.

Para multiplicar a soma acima por C3 que contém o valor
2, a férmula ficaria assim:

=(B4+B5)*C3

Veja como é importante 0 uso dos parénteses:

Caso a formula fosse digitada assim: = B4+B5*C3,
primeiramente seria feita a multiplicagcédo de B5 por C3, o
que resultaria em 16 e s depois esse valor seria somado
a B4, dando o resultado 20.

Ja da maneira correta, vemos que a soma de B4 e B5
resulta em 12. Este resultado sera multiplicado por C3,
dando o resultado final 24.

DICA QUENTE DA PIMENTA: Veja entdo, como é

Q importante observar o uso dos parénteses nas
férmulas, principalmente em questdes de provas
de concursos, onde isto € bem explorado.

Operadores de Relacionamentos:

> Maior

< Menor

= Igual

<> Diferente

>= Maior Igual

<= Menor Igual

Exemplo: Se vocé escrever a féormula =B2<>B3, o resul-
tado na célula sera VERDADEIRO, se B2=10 e B3=2.

OPERADORES DE REFERENCIA

Intervalo ( dois pontos : ) — Dois pontos significa “até”. Ex.:
=SOMA(B1:C2) irda somar da célula B1 até a célula C2, ou
seja, B1, C1, B2 e C2.

Obs.: Pode-se também digitar a formula assim:
=SOMA(B1..C2)

Uniao ( ponto e virgula ; ) —significa “e”. Ex.. =SOMA(B1;C2)
ird somar a célula B1 e a célula C2, ou seja, B1+ C2.

FUNCOES LOGICAS

Executam um teste l6gico para retornar um resultado Fal-
S0 ou verdadeiro.

E - Retorna VERDADEIRO se todos as argumentos forem
verdadeiros; retorna FALSO se um ou mais argumentos
forem falsos

FALSO - Retorna valor l6gico FALSO

NAO - Inverte a I6gica do argumento

OU - Retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for
VERDADEIRO

SE - Especifica um teste l6gico a ser executado
VERDADEIRO - Retorna o valor légico VERDADEIRO

INSERINDO FUNCOES

Sao procedimentos de calculos previamente definidos,
determinando um resultado com significado unico.

e As fungdes também devem ser iniciadas com o sinal de
=ou @

e Normalmente séo seguidas de um ou mais parametros
dependo da fungéo
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Ex.:
=SOMA(B1:C2)
ou
@SOMA(B1:C2)

CATEGORIAS DAS FUNCOES

Ao clicar no botdo fx, abre-se o quadro para escolha da
funcéao.

Inserit fungbo [0 (]
Procure por uma funglo:
Dt imas Bevs dlasericls di gus dessis farer & dhgus am T | | Ir
Ou salacons uma gatenoria: | Mas Recentements Lisada E
[Frencers al
Selacone uma funglio: (ata ¢ Hara
ET T S 2 =2  Trigorométres S
MEDIA |Estatistica 3
lse |Pesquits & Referinea F
| HIPER Tree |Banco de Dados =
[ o rai | Yecia E
MAIMO
SEM |infotrmacies -
SOMA[ndmLnGmE..) |- 5o
Soma todos os nimeros em {ETRITE T S
Ajxda sobre esta funcio R ” Carelar &l

As Categorias sao:

¢ Financeira

e Data e Hora

e Matematica e Trigonométrica
e Estatistica

e Pesquisa e Referéncia
e Banco de Dados

e Texto

e Logico

¢ Informacgdes

e Engenharia

e Cubo

e Compatibilidade

Tipos de funcoes

As funcdes sdo muitas. Abaixo segue a lista das mais
utilizadas e as que costumam aparecer em provas de
coNncursos.

Tipos de funcdes mais utilizadas
Sintaxe: AGORA()
Retorna a data e hora atuais.

Sintaxe: ANO(nUim_série)

Retorna o ano correspondente a uma data com um
ndmero inteiro. O ano é retornado como um inteiro no
intervalo de 1900-9999.

Num_série é a data do ano que vocé deseja localizar.
As datas devem ser inseridas com a fungdo DATA ou
como resultado de outras formulas ou fungdes. Por exem-
plo, use DATA(2008;5;23) para 23 de maio de 2008.

Sintaxe: ARRED(num;contagem)

Arredonda um numero até uma quantidade especifica-
da de digitos. Num é o nimero que vocé deseja arre-
dondar. Contagem especifica o numero de digitos para

o qual vocé deseja arredondar num. Se contagem for
maior que 0, entdo num sera arredondado para o nu-
mero especificado de casas decimais.

Se contagem for 0, entdo nuim sera arredondado para o
inteiro mais proximo. Se contagem for menor que 0, entéo
num sera arredondado para a esquerda da virgula decimal.

Sintaxe: CONCATENAR (texto1;texto2; ...)

Agrupa varias sequéncias de caracteres de texto em
uma unica sequéncia de caracteres de texto.

Texto1; texto2;... séo 1 a 30 itens de texto a serem agru-
pados em um unico item de texto. Os itens de texto podem
ser sequéncia de caracteres de texto, numeros ou refe-
réncias de célula unica.O operador “&” pode ser usado no
lugar de CONCATENAR para agrupar itens de texto.

Sintaxe: CONT.NUM(valor1;valor2;...)

Conta quantas células contém numeros e também os
ndmeros na lista de argumentos. Use CONT.NUM para
obter o nimero de entradas em um campo de numero
que estdo em um intervalo ou matriz de numeros.

Valor1; valor2, ... sdo argumentos de 1 a 30 que con-
tém ou se referem a uma variedade de diferentes tipos
de dados, mas somente 0s numeros sao contados.
Os argumentos que sdo numeros, datas ou represen-
tacbes de texto de numero sdo calculados, os argu-
mentos que s&o valores de erro ou texto que nao po-
dem ser traduzidos em numeros sao ignorados.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, somente
0s numeros nesta matriz ou referéncia sdo calculados.
Células vazias, valores logicos, texto ou valores de erro
nesta matriz ou referéncia sao ignorados. Exemplo:

Sintaxe: CONT.SE(intervalo;critérios)

Calcula o numero de células ndo vazias em um interva-
lo que corresponde a determinados critérios.

Intervalo é o intervalo de células no qual se deseja con-
tar células ndo vazias.Critérios é o critério na forma de
um numero, expressao ou texto que define quais célu-
las serdo contadas. Por exemplo, os critérios podem
ser expressos como 32, “32”, “>32”, “macas”.

Sintaxe: CONT.VALORES(valor1;valor2;...)

Calcula o numero de células néo vazias e os valores na
lista de argumentos. Use CONT.VALORES para calcular o
numero de células com dados em um intervalo ou matriz.
Valor1; valor2;... sdo argumentos de 1 a 30 que repre-
sentam os valores que vocé deseja calcular. Neste
caso, um valor é qualquer tipo de informagdes, incluin-
do texto vazio (*”), mas nao incluindo células em bran-
co. Se um argumento for uma matriz ou referéncia, as
células vazias na matriz ou referéncia sdo ignoradas.
Se vocé né&o precisa calcular valores logicos, texto ou
valores de erro, utilize a fungdo CONT.NUM.

Sintaxe: DATA(ano,més,dia)

Retorna o numero de série sequliencial que representa
uma determinada data.

Ano - O argumento de ano pode ter de um a quatro
digitos,

Més - E um nimero que representa o més do ano. Se o
valor de més for maior do que 12, esse nimero sera
adicionado ao primeiro més do ano especificado. Por
exemplo, DATA(2008,2,14) retorna o numero de série
que representa 2 fevereiro, 2009.

Dia - E um numero que representa o dia do més. Se o
valor de dia for maior do que o numero de dias do més

Degrau Cultural

29



Informatica

especificado, esse nimero sera adicionado ao primeiro
dia do més. Por exemplo, DATA(2008,35,1) retorna o nu-
mero de série que representa 4 fevereiro, 2008. Exemplo:

Sintaxe: E(valor_légico1;valor_légico2; ...)

Retornara VERDADEIRO se todos os argumentos fo-
rem verdadeiros; retornara FALSO se um ou mais argu-
mentos forem falsos.

Valor_logico1; valor_légico2;... sdo de 1 a 30 condi-
coes que vocé deseja testar e que podem ser VERDA-
DEIRO ou FALSO.

Os argumentos devem ser avaliados para valores |6gi-
cos, como VERDADEIRO ou FALSO, ou devem ser ma-
trizes ou referéncias que contém valores Idgicos.

Se um argumento de uma matriz ou referéncia contiver
texto ou células vazias, esses valores serdo ignorados.
Se o intervalo especificado nao contiver valores 16gi-
cos, E retornara o valor de erro #VALOR!. Exemplo:

Sintaxe: HOJE()
Retorna a data atual.

Sintaxe: IMPAR(ntGim)

Retorna o numero arredondado para cima até o inteiro
impar mais préximo. Arredonda um numero positivo
(para cima) e um numero negativo (para baixo) para o
namero inteiro impar mais préximo.

Num - E o valor a ser arredondado.

Sintaxe: MAIOR(dados;posicao_c)

Retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de da-
dos. Vocé pode usar esta funcao para selecionar um
valor de acordo com a sua posicao relativa. Por exem-
plo, vocé pode usar MAIOR para obter o primeiro, o se-
gundo e o terceiro resultados.

dados - E a matriz ou intervalo de dados cujo maior
valor k-ésimo vocé deseja determinar.

Posicao_c - E a posicao (do maior) na matriz ou inter-
valo de célula de dados a ser fornecida.

Sintaxe: MAXIMO(nimero1;nimero2; ...)
Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

Numero1, nimero2,... sdo de 1 a 30 numeros para 0s
quais vocé deseja saber o valor maximo.

Sintaxe: MEDIA(nGimero1;niimero2; ...)
Retorna a média aritmética dos argumentos.

Numero1, nimero2,... sdo os argumentos numéricos
para 0s quais vocé deseja obter a média.

Os argumentos devem ser numeros ou eles devem ser
nomes, matrizes ou referéncias que contenham nume-
ros. Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver
texto, valores logicos ou células vazias, estes valores
serdo ignorados; no entanto, células com valor zero
serdo incluidas.

Sintaxe: MEDIAA(valor1;valor2;...)

Calcula a média (média aritmética) dos valores na lista
de argumentos. Além de numeros, sao incluidos no
célculo valores logicos e de texto, como VERDADEIRO
e FALSO.

Valor1; valor2;... sdo os intervalos de células ou valo-
res para os quais vocé deseja obter a média.

Os argumentos devem ser numeros, nomes, matrizes
ou referéncias. Os argumentos de referéncia ou matri-
ciais que contiverem texto serdo avaliados como 0
(zero). O texto vazio (*”) sera avaliado como 0 (zero). Se
o calculo ndo deve incluir valores de texto na média,
use a fungao

Sintaxe: MES(ntimero)

Retorna o més de uma data representado por um nu-
mero de série. O més é fornecido como um inteiro, va-
riando de 1 (janeiro) a 12 (dezembro).

Numero é a data do més que vocé esta tentando en-
contrar. As datas devem ser inseridas com a fung¢ao
DATA ou como resultado de outras férmulas ou fungoes.

Sintaxe:

MUDAR(texto;posicao;comprimento; novo_texto)
MUDAR substitui parte de uma sequéncia de caracte-
res de texto, com base no numero de caracteres espe-
cificado, por uma sequéncia diferente.

Texto refere-se ao texto no qual uma parte sera substituida.
Posicao refere-se a posicao dentro do texto onde a subs-
tituicdo comeca.

Comprimento é o numero de caracteres no Texto a
substituir.

NovoTexto refere-se ao texto que substitui Texto.

SUBSTITUIR
(texto; texto_de_pesquisa; novo_texto;ocorréncia)

SUBSTITUIR substitui um texto antigo por texto novo,
com base em uma cadeia de caracteres.

Texto é o texto no qual os segmentos de texto serdo
trocados.

Texto_de_pesquisa é o segmento de texto que sera
substituido (repetidas vezes).

NovoTexto € o texto que deve substituir o trecho de texto.
Ocorréncia (opcional) indica qual ocorréncia do texto de
pesquisa deve ser substituido. Se o parametro for omiti-
do, o texto de pesquisa € substituido em todo o texto.

Sintaxe: MULT(nimero1;ntimero2;...)

Numero1, nimero2,... sdo numeros de 1 a 30 que vocé
deseja multiplicar.

Multiplica todos os numeros fornecidos como argumen-
tos e retorna o produto.

Sintaxe:OU(valor_légico1;valor_légico2;...)

Retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for VER-
DADEIRO; retorna FALSO se todos os argumentos fo-
rem FALSOS.

Valor_loégico1;valor_légico2,... sdo de uma a 30 condi-
coes que vocé deseja testar e que podem resultar em
VERDADEIRO

ou FALSO.

Sintaxe:PROCV

(critério_de_pesquisa; matriz; indice; ordem_de_classi-
ficacao)

Pesquisa vertical com referéncia a células adjacentes
a direita. Essa funcéo verifica se um valor especifico
esta contido na primeira coluna de uma matriz. A fungéo
retorna entéo o valor na mesma linha da coluna nome-
ada por Indice. Se o parametro Ordem for omitido ou
definido como VERDADEIRO ou um, assume-se que
os dados sdo ordenados em ordem crescente. Neste
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caso, se o CritérioDePesquisa nao for encontrado, o
ultimo valor menor que o critério sera retornado. Se Or-
dem é definido como FALSO ou zero, deve haver um
valor exato, sendo o erro Erro: Valor nao disponivel sera
o resultado. portanto, com um valor zero, os dados nao
precisam estar ordenados em ordem crescente.

A pesquisa permite expressoes regulares. Vocé pode
digitar “all.*”, por exemplo, para localizar a primeira ocor-
réncia de “all” seguida de outros caracteres. Caso de-
seje buscar um texto que seja também uma expressao
regular, sera necessario preceder todos os caracteres
com um caractere \. E possivel ativar e desativar a ava-
liacdo automatica de expressdes regulares em Ferra-
mentas - Opcgoes - BrOffice.org Calc - Calcular.

CritérioDePesquisa é o valor pesquisado na primeira
coluna da matriz.

Matriz é a referéncia, que compreende no minimo duas
colunas.

Indice é o numero da coluna na matriz que contém o
valor a ser retornado. A primeira coluna comega com 1.
Ordem_de_classificagao € um parametro opcional que
indica se a primeira coluna na matriz € ordenada em
ordem crescente. Entre com o valor booleano FALSO
ou zero se a primeira coluna nao for ordenada em or-
dem crescente. Colunas ordenadas podem ser pes-
quisadas muito mais rapidamente e a fungcdo sempre
retorna um valor, mesmo se o valor pesquisado ndo
existir exatamente, se estiver entre 0 menor e maior valor
da lista ordenada. Numa lista ndo ordenada, o valor de
pesquisa deve existir exatamente. Sendo a funcéo retor-
nara esta mensagem: Erro: Valor ndo disponivel.

Sintaxe: SE(teste_logico;valor_entao;valor_senao)
Retorna um valor se uma condi¢cdo que vocé especifi-
cou avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO. Use SE para conduzir testes
condicionais sobre valores e formulas.

Teste_logico é qualquer valor ou expressado que possa
ser avaliado como VERDADEIRO ou FALSO. Por exem-
plo, A10=100 é uma expressao légica; se o valor da
célula A10 for igual a 100, a expressao sera considera-
da VERDADEIRO. Caso contrario, a expressao sera
considerada FALSO. Esse argumento pode usar qual-
quer operador de calculo de comparagéo.

Valor_entao é o valor retornado se o teste for VERDA-
DEIRO. Por exemplo, se esse argumento for a seqiién-
cia de caracteres de texto “Dentro do orgamento” e o
argumento teste for considerado VERDADEIRO, a fun-
cao SE exibird o texto “Dentro do orcamento”. Se teste
for VERDADEIRO e valor_entao for vazio, o argumento
retornara O (zero). Para exibir a palavra VERDADEIRO,
use o valor I6gico VERDADEIRO para esse argumento.
Valor_entao pode ser outra férmula.

Valor_senao é o valor retornado se o teste for FALSO.
Por exemplo, se esse argumento for a seqiiéncia de
caracteres de texto “Acima do orcamento” e o argumen-
to teste for considerado FALSO, a fungé@o SE exibira o
texto “Acima do orcamento”. Se teste for FALSO e
valor_senao for omitido (ou seja, se ndo houver virgula
apo6s valor_entao), o valor légico FALSO sera retorna-
do. Se teste for FALSO e valor_senao for vazio (ou seja,
se houver uma virgula apés valor_entao seguida do
parénteses de fechamento), o valor O (zero) sera retor-
nado. Valor_senao pode ser outra formula.

E possivel aninhar até sete funcdes SE como argumen-
tos valor_entao e valor_senao para construir testes
mais elaborados. Consulte o ultimo dos exemplos a
seguir. Quando os argumentos valor_entao e
valor_senao sao avaliados, SE retorna o valor que foi
retornado por estas instrugdes. Se algum dos argumen-
tos de SE for matriz, cada elemento da matriz sera ava-
liado quando a instrugéo SE for executada.

Sintaxe: SOMA(num1;num2; ...)
Retorna a soma de todos os numeros na lista de argu-
mentos.

Num1, nim2,... sdo argumentos de 1 a 30 que se dese-
ja somar. Os numeros, valores ldgicos e representa-
coes em forma de texto de numeros digitados direta-
mente na lista de argumentos sao contados.

Sintaxe: SOMASE(intervalo;critérios;soma_intervalo)
Adiciona as células especificadas por um determinado
critério.

Intervalo é o intervalo de células que se deseja calcu-
lar. Critérios sao os critérios na forma de um numero,
expressao ou texto, que define quais células serdo adi-
cionadas.

Por exemplo, os critérios podem ser expressos como
32, “32”, “>32", “macas”. soma_intervalo sdo as célu-
las que serdo realmente somadas.

As células em soma_intervalo sdo somadas somente
se suas células correspondentes em intervalo coinci-
direm com os critérios estipulados. Se soma_intervalo
for omitido, as células em intervalo serdo somadas.

Agora veja alguns exemplos de aplicagcdo de fungdes:

Observe a planilha abaixo:

B4
A

= L |
:
.
™
o

Casa

{rem

bosque
10
40

1
2
3
s
5
E.
il
—

e

L=x]

Aplicando as fungdes:

1 —Fungdo CONT.NUM

=CONT.NUM(B2:B7)

Esta funcdo conta o n® de células que contém dados
numéricos. O resultado na célula B8, observando a pla-
nilha acima, sera 3.

2—-Funcdo CONT.VALORES

=CONT.VALORES(B2:B7)

Esta funcédo conta o n® de células nao-vazias do interva-
lo (Nao importa se a célula contém ndmeros e/ou le-
tras. O resultado na célula B8, observando a planilha
acima, sera 6.

3 - Fungdo CONT.SE
=CONT.SE(B2:B7;”<>0")
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Esta funcéo impde uma condigcéo e conta quantas célu-
las no intervalo de B2 até B7 sao diferentes de 0 (zero).
O resultado na célula B8, observando a planilha acima,
sera 6.

Agora observe:
=CONT.SE(B2:B7;”"<>casa”)
Neste caso, o resultado seréa 5.

4 - Fungéo MAXIMO

=MAXIMO(B2:B7)

Esta fungéo retorna o maior nimero do intervalo. O resul-
tado na célula B8, observando a planilha acima, sera 40.

5 - Fungéo MINIMO

=MINIMO(B2:B7)

Esta fungao retorna o menor nimero do intervalo. O resul-
tado na célula B8, observando a planilha acima, sera 4.

6 — Funcdo SOMASE

=SOMASE(B2:B7;”<>10")

Esta fungéo impde uma condigdo e soma as células
que, no intervalo de B2 até B7 sao diferentes de 0 (zero).
S6 soma numeros! O resultado na célula B8, observan-
do a planilha acima, sera 44.

7 — Funcdo MED

=MED(B2:B7)

Esta funcdo calcula a mediana, no intervalo de B2 até
B7. A mediana sera o numero que esta entre os meno-
res e os maiores. No caso, 10. O resultado na célula
B8, observando a planilha acima, sera 10.

Agora imagine se B3 fosse igual a 2. Entao vejamos:
Temos os valores 4, 2,10 e 40. Colocando na ordem fica:
2, 4,10, 40. Aqui ndo um unico valor no meio, e sim dois.
Somam-se os valores do meio (4+10) e divide-se a soma
por 2. O resultado sera a mediana, que € igual a 7.

8 — Funcédo MOD

=MOD(B6;B2)

Esta funcao retorna o resto da divisdo, entre B6 e B2. O
resultado na célula B8, observando a planilha acima,
sera 2, porque 10 dividido por 4 é igual a 2 e o resto é 2.
10 |_4__

2 2

Lembre-se! O que vale para o resultado é o valor que
aparece no resto.

Observe a planilha acima:

9 — Funcdo MODO

=MODO(B2:B7)

Esta funcdo retorna a moda, no intervalo de B2 até B7.
A moda é o n° que aparece em maior freqiiéncia no
intervalo de células. Neste caso, 1.

O resultado na célula B8, observando a planilha
acima, é 1.

Agora observe a seguinte planilha:

D6 - £ | =MODO(B2:D5)

j A B C D E

1

2 1 2 3

3 3 4 3

a 8 5 6

5| 7 s 4
|6 ] | 3

7

A féormula =MODO(B2:D5) foi inserida em D6. Repare
qgue ha varios nimeros que se repetem, porém, o re-
sultado sera o que aparece primeiro no intervalo. Neste
caso, 0 3.

Na sequencia, o intervalo de B2 até D5 é: (B2, C2, D2,
B3, C3, D3, B4, C4, D4, B5, C5, D5).

10— Fungcado CONCATENAR

=SOMA(B3&B4)

Esta fungédo junta o conteudo de uma célula com outra.
Entdo B3 e B4. O resultado sera 101, porque a célula
B3=10 e a célula B4=1.

=CONCATENAR(B5;B7)

ou
=B5&B7

O resultado sera carrocaga.

=SOMA(B5&B7) — DA ERRO —— #VALOR! S¢ é

possivel usar concatenar com a funcdo SOMA, para
valores numéricos.

=CONCATENAR(B2;B7)

ou
=B2&B7

O resultado sera 1casa.

=SOMA(B2&B7) — DA ERRO —— #VALOR! S¢ é

possivel usar concatenar com a funcdo SOMA, para
valores numéricos.

11 — Fungédo PROCV

Esta fungao permite procurar valores em uma Tabela Matriz,
associando esse valor a uma entrada em outra tabela ou
em outra coluna. E necessario que os valores na Tabela
Matriz estejam em ordem de classificagao crescente.
Observe a planilha abaixo sendo editada no Excel 2010:
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s - S« | =PROCV(B9;SA$4:5885;2) v

( (] Lilian Pimenta.

| A B | c | D E
1 LAN HOUSE PIMENTA NA REDE ‘
2 TABELA DE PRECOS ‘
3 PERIODO: VALOR (R$)

4 1/2 periodo (30 min) 3,00 Lan House G

: (1hora) 6,00 ’T\'ﬁ- Reie
T

3 Clientes: Periodo: Valor: |n9 Periodo|Total:

[s Fungéncio 1/2 periodo (30 min) 3,00 0,00
10 C i (1hora) 6,00 2 12,00
11 Pelemild: 1/2 periodo (30 min) 3,00 0,00
12 Crobertina 1/2 periodo (30 min) 3,00 0,00

A célula C9 esta selecionada e é nela que esta a formula
que contém a funcdo PROCV. Sintaxe:

=PROCV/(B3;5A54:5B55;2)

j PROCV/(valor_procurado; matriz_tabela; nim_indice_coluna; [procurar_intervalo]) ]’

valor_procurado (B9). O valor a ser procurado na primeira
coluna da tabela ou intervalo. O argumento
valor_procurado pode ser um valor ou uma referéncia.

matriz_tabela ($A$4:$B$5). O intervalo de células que
contém os dados. Os valores na primeira coluna de
matriz_tabela s&o os valores procurados por
valor_procurado. Os valores podem ser texto, nimeros
ou valores logicos. Textos em mailsculas e minusculas
sdo equivalentes.

num_indice_coluna (2). O namero da coluna no
argumento matriz_tabela do qual o valor correspondente
deve ser retornado.

12. Funcao SE
Na planilha abaixo, a condi¢éo para o aluno estar Aprovado
& ter média maior ou igual a 7.

I c2 > ¢ Je | =SE(B2>=7;"Aprovado";"Reprovado”)
| A B | c D

1 ALUNO MEDIA  |SITUAGAO

2 Bronefrucia 7,0|Aprovado

3 Cristobaldo 6,5|Reprovado

4 Senelivrio 9,0|Aprovado

5

SE(teste_logico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)
=SE(B2>=7;”Aprovado”;”Reprovado”)

Teste_légico: B2>=7
Valor_se_verdadeiro: “Aprovado”
Valor_se_falso: “Reprovado”

Podemos também entender da seguinte maneira:
Se a média (que esta na célula B2) for maior ou igual a 7
(entao) Aprovado (senao) Reprovado.

ALTERANDO DADOS DIGITADOS

A alteracado dos dados digitados pode ser feita de duas
maneiras:

Por sobreposicao - Onde selecionamos a célula que sera
alterada e digitamos os novos dados e depois confirma-
mos a alteragao através do botao confirmar na Barra de
Férmulas ou através da tecla Enter.

Por correcao parcial - Onde selecionamos a célula a ser
corrigida posicionando o cursor dentro da célula com um
duplo clique ou usando a tecla F2.

COPIANDO E COLANDO DADOS

A copia de dados é um modo muito rapido e eficaz de
preenchimento das planilhas, principalmente quando
usamos férmulas que, na maioria das vezes, sao repeti-
das em varias células.

Para copiarmos uma célula ou intervalo de células, deve-
mos antes de tudo seleciona-la.

Ha varias maneiras de se copiar dados:

- Através da Guia Pagina Inicial, comando Copiar

- Através do Menu Rapido Interativo com o botao direito do
mouse, comando Copiar,

- Através da combinacgéao das teclas Ctrl + C no teclado.

Para colar a copia feita, devemos selecionar nova célula e
utilizar o comando Colar:

- Através da Guia Pagina Inicial, comando Colar,

- Através do Menu Rapido Interativo com o botéao direito do
mouse, comando Copiar,

- Através da combinacgdo das teclas Ctrl + V no teclado.

Para colar um intervalo de células copiado, nao é neces-
sario selecionar a mesma quantidade de células copia-
das, isto ocorre porque o Excel mantém a mesma posi-
¢ao das células de origem.

PREENCHIMENTO DE CELULAS

O preenchimento é outra forma de copiar células. Para
efetuarmos o preenchimento, devemos selecionar um
intervalo de células que contenha pelo menos uma célula
preenchida. Posicione o cursor do mouse na alca de au-
topreenchimento e arraste. Aparece o botao “Opg¢oes de
autopreenchimento”. Escolha uma forma de autopreen-
chimento.

BOTAO OPCOES DE AUTOPREENCHIMENTO

1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
.
:ﬁpqﬁ!s de Autc-pr_uﬁ:hurnenta
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
-_‘. -

0 Copiar células

(=l Preencher Sénie

0 Preencher formataglo somente

€ Preencher sem formatagio
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REFERENCIAS

O Excel trabalha com varios tipos de referéncias.
Veremos agora algumas delas.

REFERENCIA RELATIVA

Através da copia podemos aproveitar férmulas de uma
célula ou intervalo de células para outra célula ou intervalo
de células, sem precisar digitar novamente a férmula.

O Excel ajusta automaticamente a cépia dos elementos
de uma férmula de acordo com suas posi¢des relativas
as colunas, linhas e células referenciadas.

Exemplo:

c
1 =(A1+B1)
2 =(A2+B2)

A férmula em C1 =(A1+B1) foi copiada para C2. Em C2, a
férmula ficou =(A2+B2). O Excel fez a referéncia relativa a
linha para onde foi copiada a férmula.

1

PN
o 500 | 00

REFERENCIAABSOLUTA

Para manter o endereco inicial da formula em uma cdpia,
devemos tornar sua referéncia absoluta.

O sinal $ na frente da letra da coluna e do niimero da linha
de uma célula faz com que seu endereco fique fixo nao
permitindo o ajuste automatico de sua posicao relativa a
célula referenciada.

Exemplo:
Célula de origem .
Férmulaaser copiada.
iTE T
1 7 [ (3A51+81)
2 ] 3 =(8A51+82)—— Farmula colada
/ X. Referéncia Mista
Célula com Referéncia Absoluta. Ajuste automatico do

enderecamento das células
relativo g posicdo da célula
colada

Enderecamento de célula Fixo

A referéncia mista ocorre quando tornamos apenas a co-
luna ou a linha de uma célula absoluta (fixa ).

Exemplo:
Célula de origem. Formula a ser copiada

A B/ C
1 x FIj 3

T | 2(SA2E81) | =(SAZCS) Rirmuke
3 2 =SA3BS1) =(SAITST) SO
4 3 =SA4E51) =SASTST)
] 4 =(SASBS1) =(5ASTST)

> —

e
Célula com referéncia mista.
Enderegamento de coluna fixo ¢
linha com ajuste automdtico

Célula com referéncia mista.
Enderegamento de linha fixo &

coluna com ajuste automatico

MOVIMENTAGCAO DE CELULAS

Permite o reposicionamento de dados em qualquer local
da planilha.

A movimentacdo de dados se d& através dos comandos
Recortar e Colar nas células ou intervalo de células
selecionados.

Ha varias opc¢des para utilizagdo dos comandos Recortar
e Colar:

- Através da Guia Pagina Inicial, comando Recortar

- Através do Menu Répido Interativo com o botéao direito do
mouse, comando Recortar,

- Através da combinacgéao das teclas Ctrl + X no teclado.

- Através do Menu Rapido Interativo do mouse

Para colar, devemos selecionar nova célula e utilizar o
comando Colar:

- Através da Guia Pagina Inicial, comando Colar,

- Através do Menu Rapido Interativo com o botéao direito do
mouse, comando Copiar,

- Através da combinagéao das teclas Ctrl + V no teclado.

INSERINDO LINHAS CELULAS E
COLUNAS NA PLANILHA

A insercao de linhas, colunas e células em uma planilha é
feita no local onde estiver o cursor.

Através do botao direito do mouse, é possivel inserir linhas
e colunas.

- Linhas - Permite a inser¢éo de uma linha vazia acima da
linha ou célula selecionada na planilha.

- Células - Permite a insercdo de células no local
selecionado.

Esse comando abre a caixa de didlogo Inserir células
com as opgoes:

i "~

Inzerir @

Inserir

(") Deslocar células para direita

(@) ‘Deslocar células para baixo!

(71 Linha inteira

(71 Coluna inteira

K ] [ Cancelar

= Deslocar célula para direita - desloca a célula selecionada
para a direita e insere no local a nova célula vazia.

= Deslocar célula para baixo - Desloca a célula
selecionada para baixo e insere no local a nova célula vazia
= Linha Inteira - Desloca a linha da célula selecionada
para baixo e insere no local uma nova linha vazia

= Coluna Inteira - Desloca a coluna da célula selecionada
para a direita e insere no local uma coluna nova vazia.

EXCLUINDO LINHA COLUNAS E CELULAS
Clicando com o botao direito do mouse, também é possivel

Excluir. Este comando abre a caixa de dialogo Excluir com
as opgoes;
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Exclui [ s
Excluir
@ Deslocar células para esquerda)
" Deslocar células para ama
") Linha inteira
Coluna inteira
| ok || cancelar

= Deslocar célula para a Esquerda - Exclui a célula
selecionada e desloca a célula da direita para o lugar a
célula excluida

= Deslocar Célula para Cima - Exclui a célula selecionada
e desloca a célula de baixo para o local da célula excluida
= Linha Inteira - exclui toda a linha selecionada e desloca
a linha de baixo para o local da linha excluida

= Coluna Inteira - Exclui toda a coluna selecionada e
desloca a coluna da direita para o local da coluna excluida.

INSERINDO UMA FIGURA NA PLANILHA

A insercéo de figuras em uma planilha se da através da
Guia Inserir, comando Imagens. Depois da imagem
inserida, é possivel edita-la na planilha alterando seu
tamanho, disposicao, brilho e efeitos.

SALVANDO AS ALTERAGOES EM
UMAPASTADE TRABALHO

Quando alteramos o contetdo de uma pasta de trabalho,
estas alteragcbes devem ser salvas para que nao se
percam ao desligar o equipamento. Existem trés maneiras
de salvar uma pasta de trabalho ja gravada.

Através do Menu Arquivo, comando Salvar.

Através da combinagéo das teclas Ctrl+B

SALVANDO AS ALTERAGCOES EM UMA PASTA DE
TRABALHO COMO OUTRO DOCUMENTO

Podemos utilizar uma pasta de trabalho ja gravada para
efetuar alteracbes e gravar a pasta alterada com outro nome,
sem modificar a pasta original. O comando Salvar Como
permite que as alteracdes feitas na pasta utilizada sejam
gravadas como se fosse um novo documento. O processo
€ 0 mesmo utilizado para salvar um novo documento. Através
da Guia Arquivo, comando Salvar Como.

Formatacao de Células

= A formatagdo de dados tem o objetivo de melhor
apresenta-los. Para aplicagcdo da formatacédo de dados,
deve-se primeiro, selecionar a area a ser formatada e
clicar com o botdo direito do mouse. O botao direito do
mouse fornece opgdes de formatagao abrindo um Menu
Rapido Interativo.

Através da opgao Formatar Células podemos definir a
aparéncia para:

» Numero - Permite a formatagdo de dados numéricos,
datas, fragcdes. Caso algumas das formatacgdes existentes
ndo agradem o operador, € possivel descrever novos
formatos.

Formatar Célulss s
timero | alrhaments | Foote | Borda | Preenchments | Proteck
Categoria:
|Geral +| Exempln
mere |
bl
Cionl i
Bate Casas decmais: | 1
|Hora \Jear separador de 1000 ()
Fracha bidmeras negativos:

A categoria Nomero' € usada para exibir nimeras em geral. Moeds' & ‘Contdbl oferecem formatagio
especakrada para valores monetirios.

» Alinhamento - Possibilita determinar a posicionamento
do conteudo da célula em relagdo ao tamanho da mesma
ou da area selecionada. O posicionamento do texto em rela-
¢ao a altura das células também podera ser modificado.

Formatsr Célutas 1=
Nlmaro IMW'D_F‘_:ntg ]nrxda. |Pfemd‘unmrn|ﬁnu¢o
Abrhamento de texto OrieritagBo

Horizonial: +

Geral E| Reeus i .

Vertical: (]

Inferior E

Controle de texto -

L N ]
F
S
-

Quthrar texto automaticamente L
Redugr para caber o o aus
Megdar odilas
D direits para & esquerds
Dwegho do texto:
Contexto 3

» Fonte - Permite modificar a apresentacéo dos caracteres
no que dizem respeito a tipos de letras, tamanho, estilo,
cor e efeitos.

Formatar Células IR =]

Himero. | Minhamento || Forte | | Berda | Preenduments | Protegio

Fonite: Estio da fonte: Tarnanhe:
Can (ol a8t ]
B Cambeia (Tihudos . | [T - | (8 -
sl (Corpo [ g
Bp Agency FB Hegrita 10
B Ahaeoni Hegrito itilkco T
Hgerisn 12
Andaks 14 -
Subnhada: Cor:
enbuen [z] O~ ¥ Fonts rorms)
Efeitns VisualizagBo
Tachado 0 |
Sabeeseripn | — AaBbleYyiz
Subsaite L

Esta & uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na monessora e na tela,

[ oK |Cﬂlﬂ-|
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» Borda - Permite desenho de contornos nas células ou
areas selecionadas. Pode-se escolher dentre as
espessuras de fios, preenchimento de células e coloragao.

R ===

EE U @B

O estio de borda seleconado pode ser aplcado dicando-se nas predefinicies, no disgrama da
isuslzachs ou nos boties aoma.

» Preenchimento - Permite escolher a padrdo de preen-
chimento das células (Hachuras). A cor dos tragos do pre-
enchimento € definido pela opgéao primeiro Plano e a cor
de fundo pela opgéo Segundo Plano.

ommater CRIR |
[ imers. | Mntomento | Fonte | Bords | [ Preenchumento | | protecio |

Cor do Plana de Fundo: Cor do PadrBo:

| Sem cores | Autométics ;a

B EEEEEER Estio do Podri: ]
[ Efetos de Preendymento... | | pas Cores... |
Exempy
(o< ][ comoner |

» Protecdo - Permite que as células selecionadas se-
jam alteradas e oculta formulas.

Formatar Células |
taimero | Alnhamento | Fonte | Borda | Preenchmento | | Protecsol |

| Boqueadas
| Dot

Bloquesr céiulas ou ooultar frmulas nBo kerd nerhum efeito até vock proteger a pasta de trababe (Guia
Revisar, grupo Alteragies, botlo Proteger Flandha).

[ox ][ concesr |

AS GUIAS DO EXCEL

A Guia Arquivo
Q DICA QUENTE DA PIMENTA: Aguia Arquivo do Ex-

cel 2013 reformulou algumas opcdes. Além dis-
so, no Excel 2010, ela abria na forma de um
menu drop-down, ja na versao 2013, ela abre
como uma tela inteira. As op¢des do Excel 2010
eram: Salvar, Salvar como, Abrir, Fechar, Infor-
macodes, Recente, Novo, Imprimir, Salvar e Envi-
ar, Ajuda, Opgoes, Sair. No Excel 2013, as op-
¢coes sao: Informacoes, Novo, Abrir, Salvar, Sal-
var como, Imprimir, Compartilhar, Exportar, Fe-
char, Conta, Opcoes.

guia Arquivo: Compartilhar, Exportar, Conta.
Saem as opgdes Recente, Salvar e Enviar e
Ajuda do Excel 2010.

Q DICA QUENTE DA PIMENTA: Novas opgdes da

A Guia Arquivo abre com a opcao Informacées.

Propriedades -

Tamsnho

Versdes Pessoas Relacionadas
Q ) N hf nenhum versho ateror deste arquive o
Lilian Pimenta

sutar

i Opgdes de Exibigdo do
0 Navegador
Opgles ée Bibigho
dobavegacer | €O

Guia Arquivo/Novo
Permite abrir uma nova pasta de trabalho a partir de

uma pasta de trabalho em branco ou escolher um
modelo disponivel ou modelos do Office.com.

Entrar

Novo

1
2
a
]
6
7

. Agenda de Am ortizagio

T

3 Comtraiadorde Pressio Sangline

-

Orcamento Mensal P¢

ey
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Abrir. Esta opcdo abre uma janela, onde é possivel
escolher um arquivo existente para abrir. Atalho: Ctrl+A.

Abrir 1

@ ot e Teataile Racoater Pastas de Trabalho Recentes

) Profa.Lilan Pimenta - Excel 2013
EE1Cw Users » Lilian Piments » Dacuments = Co.

L3 computador

Recupersr Pastas de Trabalha Nio Saivas

Salvar. Permite salvar as alteragdes em uma pasta que
esta em edicdo. Este comando quando executado pela
primeira vez, abre a janela “Salvar Como” para que seja
dado um nome e uma localizagdo para 0 novo arquivo.
Atalhos: Ctrl+B ou Shift+F12.

Uilian Pimerta 283 E 7 - o x

Salvar como

T;E Computador

E;l Computador

Pasta Atual

Excel-2013

Cix Users » Lilian Pimenta » Documnents » Concursos .
Pastas Recentes

Excel-2013

cr

56x4 » Likian Pirntoty » Docurnents » Conc,

Desktop

Procurar

Salvar como. A primeira vez que a pasta de trabalho é
salva abre-se a janela Salvar Como, para que seja dado
um nome e uma localizagdo para o novo arquivo. Apds
o arquivo ter sido salvo, pode-se renomea-lo e/ou indicar
um novo local para o arquivo através desse comando.
Atalho: F12.

Guia Arquivo /Imprimir

Becel 2013 - Excel ?2 - 0 x
Entrar
Imprimir
O Copias: |1 =
=
Trnprienic

Impressora

7 Emiarpan o OneNote 2010 _

Propriedades de Impressora

Configuragtes

Pr— :
e Ve

F ) Grientagio Retrato _

| AL N
21cmx29,7 cm

Margens Personalizadas .

[ SemDimensioname
Dise  tmprimir planithas e

Config

1 Jaen oE

Permite imprimir as planilhas ativas, gerenciando as
configuragdes de impressao, como numero de Copias;
Impressora; Imprimir todas as planilhas ativas; escolher
as paginas a serem impressas ou intervalo de paginas;
imprimir Agrupado (1,2,3; 1,2,3; 1,2,3) ou Desagrupado
(1,1,1; 2,2,2; 3,3,3); Orientacao (Retrato — para pagina em
pé, ou Paisagem — para pagina deitada); Margens
Personalizadas (Normal, Estreita ou Larga). Atalho: Ctrl+P.

Guia Arquivo / Compartilhar

Entrar

Compartilhar

Profa. Lilian Pimenta - Excel Convidar Pessoas

2013

C: » Useas » Lilian Pirmenta » Documents » Cancu. i Sl
do SkyDrive
B ttaps 2: compartile seu documento.
Compartilhar Faremos 450 depois que voet terminar de

sabar.

&.‘ Conwidar Pessoas H
& Salvar na
97 Email Nuvem

DICA QUENTE DA PIMENTA: Para criar um docu-
mento em PDF no Excel 2010, a opgao da guia Ar-
quivo era Salvar e Enviar. No Excel 2013, a opgéao
para criar um documento em PDF é Exportar.

Profa, Lilian Piment el ? - B X

Entrar

Exportar

Imprinir

Compartilhar

Exportar

Fechar

|1 Criar Documento PDF/XPS SREH
= Dacumento
PDF/XPS
2 Aterar Tipo de Arauive 8 Presenvaloyout,
formatag i,

fantes ¢ imagens

" O conteiido nio
pode ser
facilmente
alterado
Visualizadores
gratuitos estio
disponiveis na
Web

[od

Criar PDF/
XPs

Exportar
-] Criar Documento PDF/XPS

B Alterar Tipo de Arquivo

Entrar

Alterar Tipo de Arquivo
Tipos de Arquivo de Pasta de Trabalho
Pasta de trabalho
a Usa o formata de Planilha do Excel

¥ Pasta de Trabalho do Excel 57-2003
Usa o format i

B evofomatodeParins oo

e Planilha OpanDocument
Usa o formata de Planiiha OpenDocument

g Modee
=] Ponta de pantida de novas planithas

Pasts de Trabalho Habikitsda pars Macro

B0
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Fechar. Permite fechar o arquivo atual. Atencao! Esta
opcao permite fechar a pasta de trabalho atual, nado
fecha o programa. Atalhos: Ctrl+W ou Ctrl+F4.

Guia Arquivo /Conta. Permite acessar uma conta do Office.

Guia Arquivo / Opgoes. Acessa opgdes gerais de confi-
guracoes das varias ferramentas do Excel.

Guia Arquivo/ Opcoes / Geral

Permite acessar opgdes gerais de trabalho com o Excel.

B
23, Opsdes gerais de trabalho com o Bxcel.
| Habilar Visualizagio Dindmica
s =
Ao crar rovas pastas de trabatha
Usar esta fogte como padio: Fonte do Carpo =]
biidade Tamasho dafonte ufs]
. =
1
Name de wsubno: | Lilian Piments
P
TomidoOffce: [bomeo_[]
Opgies de infclaizacio
Escolha 3 esensBies que vock desejs que o Excel sbre por padrio: | Erogames Padrion |
G| puiseeme se i planihas.
) Mostrar  tla de inicio quands este aplicativa for inicida |
|
Cancelar |

Guia Arquivo/ Opcoes / Férmulas

Para alterar as opgdes de célculo de férmulas, desem-
penho e tratamento de erros.

ulo da Pasta de Trabalho Habilitar ebleulo frerative

Tdiomy ® dimnis Homers Misimo de keragfes: 100 |2
fomit 2 bl
Automitico, exceto pur tabelas de dados B S

|
|

(e Enoslgrarnies)]

9] Gélulas contendo Farmmulas que resultam e um erre 7] Foveouls que gmitern célutas em um regise

] Fomata de 7 ¢

] Células contendo snos regresentada; come 2 digita: Faemulas que 12 referem 3 células vagiss

] Nimeros um o imvilidos

apbstrofe
] #mutss incongientes com outras Farmnulas na regii

(o]

Neste quadro, vemos duas ferramentas que ja foram
perguntados em provas de concursos anteriores, na
época ainda na versao 2003 do Office.

A primeira ferramenta é o Calculo Automatico da pasta
de trabalho:

Entao vejamos, o calculo automatico pode ndo ser uma
boa opgéo no caso de pastas de trabalho muito grandes,
com varias planilhas, pois a cada alteracdo, pode-se
levar muito tempo para que o Excel faca o recélculo de
todas as formulas. Para isso, desliga-se o Calculo
automéatico, marcando a op¢ao Manual.

A segunda ferramenta importante é “Estilo de referén-
cia L1C1”. Caso esta opgéo seja marcada, a visualiza-
¢ao de sua planilha ficara da seguinte maneira:

LYJ Lilian Pimenta - Microsoft Excel = = =
L1C1 - I | ¥
s el 3 5
| - 5
2 T
3
4
5 -
[M 4 » M| plan1 Pan2 _ T]4 | vl
| |EE M 100% (- v (+)

E bom memorizar onde encontrar essas duas ferra-
mentas, que ficam na Guia Arquivo/ Op¢coes/Férmulas.

Guia Arquivo/Opc¢oes / Revisao de Texto

Permite alterar a maneira como o Excel corrige e formata
o texto.

Genl AGC
| "7 Anere 3 maneira como o Excel comige € formata o texto,

Altere ge ¢ formata i digita: |

Ao corrigis 1 artagrafia nos programas do Microsaft Office

¥ Ignorar palavias em MAIUSCULAS

] Tanorar palayeas que contém nimeras
] Ignorar enderegos de arguivo ¢ Intermet
) Sinslzar palavras repetides

e no ditionsio principsl
ador. |

Somente canjugag§o verbal informal [+ |
Modes em portugués (Ensill: |Pas-reforma ] |
Iiiame do diciogiei Portugués @rasi =

)

Guia Arquivo/ Opg¢oes/ Salvar

Para configurar a maneira como as pastas de trabalho
sao salvas. Aqui é possivel configurar o tempo deseja-
do para que o Excel salve informacdes de Auto-recupe-
racdo do arquivo. Por exemplo, mesmo que o usuario
ndo salve o arquivo e ocorra uma queda de luz, o pro-
grama podera recuperar dados a partir de um arquivo
temporario criado pelo préprio programa.

L6 i

Salvar pastas de traballio

Salvar arquives e ste fommata: Pasta de Trabsiha do Excel =
7| Saharinformages de AutoRecupersgioa cads 0 3 pinutos

vl

Localdo de cAw

Hio mostrar o Backstage 1o abrir ou sakvar arquives

gares pars sshvar, mesrmo se for necessrio se conectar,

Sshaarno Computador por Padrio

Locslizagso padrio do arquivo lacal

Local padrio de modelo:

e documentas

Opgles d

SAlAF 03 11UAVDS TUBMENEDS 3 check-aut
unhos de servidor deste computader

wial da pasta de trabalbio

Escolha a3 cores que serfa vistas mas versGies antenores do Excel Coress.

0K Cancelar
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Guia Arquivo/ Opcoes / Idioma

Para configurar preferéncias de Idioma do Office.

AT Configure as Preferéncias de Idioma do Office

Escolher Iiomas de Edicio

Adicione mais id editar O3 idiomas de edigs recutsos
| = 3

i Layout de Teclado  Revisio de Texto (Ortografia, &
Portugués (Brasill <padrdo>  Habilitado S Instalada

Tnglés (Estados Unidos) Habilitsdo T Instalads
[Adicionar mais idiomas de edigso] =]

] Auise-me quando deva baiar femamentas de revisko de texta sdicionsis,
Escolher Wiomas de Exibicio e da Ajuda

Definir 2 ordem de prioridade de idiom para botes, guias e Ajuda

Tdiorns ds Intertace do Ususrio dioms @b Ajuds
1. Coincidir com o Microsoft Windaws <pa: 1. Coincidie Idiama da Interface do Usud
2. Portugués 2. Portugués

L

da programa do Mierssaft Office

diomas de exibicho ¢ da Ajuda no Office com?

Escolher Iioma da Dica de Tela

de Exbigio [

oK Cancelar

Guia Arquivo/ Opg¢oes / Avancado

Permite configurar op¢des avancadas para trabalhar
com o Excel.

Genl OpgBes avangadas para o trabalho com o Excel.

Opcies de edico

) Depais de gressionar Enter, mover selegio
Dirggio: [abaio =]
Insesis automaticamente ma vigula decimal
:
) Habilitaralga de preenchimento ¢ arystar:e-soltar ediula
Ripido ) Alertar antes de solyescrever célulss

@ pe 5o diretamente nas células

Himulss ¢ farmatos de intenalo de dados

tomtica

) Habilitar Preenchimento Automitico para valores de células
] Breenchiments Relimpago Automética

1 Aglicar goom ao rolar com o InteliMouse

3 &

Quando este admero de células (em mihares) for sfetados | 13554 1=

@) Usar segaradores de sistera

Moximento do eurser
® Légica
sl
Bi80 eriar automaticamente um hiperink da capturs de tels

0K Cancelar

Guia Arquivo / Opcoes / Personalizar Faixa de Op¢oes

Para personalizar a faixa de Opgoes e atalhos de tecla-
do. E possivel criar novas guias personalizadas, novos
grupos e inserir botées. Veja na figura abaixo o desta-
que para a nova guia e grupo criados.

G ais
= 171 Pagin Inicial

% Area de Transferéncia
¥ Fante

Persanslinar Fairs de Opgde
Barra de Ferramentas de Acesso Rapida
 Edigho
e @ @ Inserie
| 3 2] Layout da Pigina
# [9] Fdemnules
5 7] Dadas

[ImportarExporar =

Guia Arquivo/ Opc¢oes / Barra de Ferramentas de Aces-
so Rapido

Para personalizar a barra de ferramentas de acesso
rédpido, que por padrao aparece assim. Veja na figura
abaixo que botdes foram acrescentados a essa barra
de ferramentas.

BT
- B¢ Personslize  Barra de Ferramentas de Acesso Répido.
Fon
Escalher comandos em: Persamaizar Bara de Femmentas de Acesso Ripida:
Camandos hais Usados =] Para todos o2 documentas (padrio)
<Sepanador» - FED
e © Desfazer
2 A Tude @ Refazer
A Aumentar Tamanhe dy Fonte
s deAcesso Ripida
onfsbildsde
[
Mgstras s Bams de Ferramentss de — + )
Acesso Ripido sbaien da Faica de g i
Opsge [ImportanfExpartar =

Guia Pagina Inicial
Nesta guia encontramos recursos para a edi¢do de pla-
nilhas.

.
|, Calibri 11 - A N = -
chir NI 5 Ve B - =4
d
v [
Geral EI |
- 1
- o et Pl
o ta -

Guia P4gina Inicial (Grupo Area de Transferéncia)

Grupo: Area de Transferéncia
Colar (Ctrl+V). Cola parte da plani-
vl ,}f) Iha que foi previamente copiada ou
]—j . recortada em local onde esta posi-
I_ R - cionado o cursor do mouse.
Colar 12 Apds ter copiado ou recortado, cli-
¥ que onde ira colar e clique na guia
frea de Tran... » Pagina Inicial e no botdo Colar ou
pressione o atalho de teclas CTRL+V.
Ao clicar na setinha logo abaixo do botdo Colar, desce
um menu com Opgdes de Colagem e ColarEspecial.
Dependendo do tipo de objeto a ser colado, as opgdes
podem variar.

Colar Especial...:

Ao clicar na setinha para baixo neste botdo, € possivel es-
colher op¢des de colagem para o texto ou imagem previa-
mente copiado ou recortado para a area de transferéncia.

Recortar (Ctrl+X). Remove parte da planilha, que foi
previamente selecionada, colocando na area de trans-
feréncia, para que posteriormente possa ser executa-
do o comando de colar.

12 selecione a parte da planilha a ser recortada.

22 Na Guia Pagina Inicial, clique sobre o botédo Recor-
tar ou utilize o atalho de teclado CTRL+X.
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Copiar (Ctrl+C). Copia a parte da planilha selecionada
para a area de transferéncia, para que posteriormente
possa ser executado o comando de colar.

12: selecione a parte da planilha a ser copiada.

2°: Na Guia Pagina Inicial, clique sobre o botédo Copiar
ou utilize o atalho de teclado CTRL+C.

Pincel de Formatacao. A ferramenta Pincel permite co-
piar a formatagédo de uma célula para outra.

VISUALIZANDO A AREA DE TRANSFERENCIA

Area de Transferéncia { - J

Alguns grupos possuem no canto direito uma seta. Isto
significa que ha opgbes referentes a ferramenta a se-
rem abertas. Neste caso, sera aberta a Area de Trans-
feréncia no Painel de Tarefas.

A Area de Transferéncia do Office 2013, assim como a
do Office 2010, tem capacidade para até 24 elementos,
que podem ter sidos copiados ou recortados e ficarao
a disposicao para serem colados a qualquer momento.
Possui os botdes “Colar tudo” (que permite colar todo o
conteudo da area de transferéncia de uma so vez) e
Limpar tudo (que permite limpar todo o conteudo da
area de transferéncia).

Guia Pagina Inicial (Grupo Fonte)

Calibri 11 | A A
NIS-HEH- O-A-
Fonte [
Botoes:
Calibri * Fonte. Permite escolher um tipo de

fonte para o texto. (Ctrl+Shift+F)

11 ~ Tamanho da Fonte. Permite escolher um

tamanho de fonte para o texto. Atalho de teclado:
Ctrl+Shift+P.

Af Aumentar Fonte. Aumentar o tamanho da fonte.
ﬁ' Diminuir Fonte. Diminuir o tamanho da fonte.

N Negrito. Aplica negrito ao texto. Atalho: Ctrl+N ou
Ctrl+Shift+N

Z Mélico. Aplica italico ao texto. Atalho: Ctrl+l ou
Ctrl+Shift+l

S ~ Sublinhado. Sublinha o texto. Atalho: Ctrl+S ou

Ctrl+Shift+S

Este botdo possui uma setinha ao lado que, quando
clicada mostra um menu com opg¢des de escolher a
forma e a cor da linha para sublinhar o texto selecionado.

..i v Borda Inferior. Para personalizar as bordas do

texto ou células selecionadas. Obs.: De acordo com o
botao apresentado, a descricdo mostra “Borda Inferior”,
porém, existem varias configuragdes para as bordas,
bastando clicar na setinha ao lado do botdo para
visualiza-las.

—

|

Borda Inferior

I

Borda Superior

Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

+ 0 H

Bordas internas

Borda Horizontal Interna

| Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

O KN

Bordas e Sombreamento...

ﬂ?h ~ Cor de preenchimento - Colore o plano de fundo
das células selecionadas;

.}_3_ » Cor da Fonte - permite alterar a cor do texto. Cli-

cando na setinha ao lado do botao aparece uma paleta
com diversas cores.

Fonte "

Fonte - Ao clicar na seta do lado direito do grupo Fonte,
aparece um quadro de didlogo com opg¢des de configu-
racao de fonte.

Formatar Células
[Mineal] [ Fare ]| sorda. | Prosnciment | proteto |
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 11
Fp Cambria (Ti - | (T - | (8 -
ﬁﬂﬁb no Itdlico g
I Agency FB Negrito 10
T Aharoni Negrito itdkco
Tp Aigerian 12
I Andalus il | T4 =
Sublinhado: Cor:
Nenhum [] | ———~] 7 Fonte nomal
Efeitos Visualzagio

7] Tachago
Sebrescrito AaBbCcYyZz
[ subscrite

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.

(o< ) [ comer ]

Guia Pagina Inicial (Grupo Alinhamento)

l

- E;“Quebrar Texto Automaticamente

€©= = E Mesclar e Centralizar ~

I
11l
1|I|

Alinhamento &
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[l
[l

— Alinhar em cima - Alinha o texto na parte superior da
célula;

— Alinhar no meio - Alinha o texto de forma central;

— Alinhar Embaixo - Alinha o texto na parte inferior da
célula;

W
— Orientacgao - Gira o texto em um angulo diagonal ou

em uma orientagao vertical, recurso muito utilizado para
rotular colunas estreitas;

thhl

=

i

— Alinhar Texto a Esquerda - Alinha a esquerda o texto
selecionado;

— Centralizar - Centraliza texto selecionado;

— Alinhar Texto a Direita - Alinha a direita o texto sele-
cionado;

ki

= &

— Diminuir ou Aumentar o Recuo - Diminui ou aumen-
ta o recuo do texto na célula;

;‘,4 Quebrar Texto Automaticamente

— Quebrar Texto Automaticamente - Torna todo o con-
tetdo visivel em uma célula, exibindo-o em varias linhas;
— Mesclar e centralizar - Une as células seleciona-
das transformando-a em uma maior e com o conteudo
centralizado;

Exemplo: Observe a planilha abaixo. Note que a célula
selecionada é A4, e que seu conteudo é NOTAS DOS
ALUNOS. Note também que as células A4, B4, C4, D4,
E4 e F4 foram mescladas, ou seja, quando seleciona-
mos a area mesclada, aparece apenas o endereco de
A4, a primeira célula selecionada para mesclagem, e
seu conteudo foi centralizado.

[ Ad = f~ | NOTAS DOS ALUNOS

P i i il o i il i i T
1 Matéria: Informatica
2 Prof?, Lilian Pimenta
3
a| MOTAS DOS ALUNOS
5 Nome Nota 1 Nota 2 Nota 3 Meédia | Condicio
6 Friconésio 10,0/ 9.8 7.5 9,1| Aprovado
7 Germiciana 8,0 9.0 10,0 9,0l Aprovado
8 Cralocenilda 7.0 7.0 8.0 7,3|Aprovado
9 | Priscrocralio 5,5 4.5 6,0 5,3|Reprovado
10 | Bosnovitea 7.6 8.4 2,0 8,3| Aprovado
11

Caso vocé selecione para mesclagem varias células
preenchidas, apenas o conteudo da primeira célula
selecionada para mesclagem sera centralizado. O Excel
avisa que o conteudo das outras células sera apagado.

ieresett Ereed ==

l_ bl contie wiron vakones e dados. A mesciagem de oluiss i presereend o dad pUperon-ssquendn

bestar Apss >»

[ox ] [ cmee

Alinhamento u

— Alinhamento - Clicando-se na setinha ao lado da
opgao do grupo, abre caixa de didlogo abaixo:

Confrole de texin .
Gugbrar texin sutdmatcamente | e
Redugr para caber (1] - pus
Mepdar ctlulas

D direita para o esguerds

Dreghe do texto
Contextn

[ x| [ concoa

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO NUMERO)

Geral -
E % wo R 58

Numero ]

Vocé pode alterar a aparéncia de um nimero sem alte-
rar seu valor. Mudar o formato do nimero serve para
escolher como os valores das células serdao exibidos.
O valor real é exibido na barra de férmulas.

Geral ~ Formato de nimero — para es-

colher como os valores das células serdo exibidos,
como percentual, moeda, data e hora, etc.

- . e
L~ + Formato de nimero de contabilizagéo — esco-

Iher um formato alternativo de moeda para a célula se-
lecionada. Por exemplo, escolher Euro em vez de Real.

9% Estilo de Porcentagem — exibir o valor da célula
como percentual. Atalho: Ctrl+Shift+%

(00 Separador de Milhares — Exibir o valor da célula
com um separador de milhares.

*}jg Aumentar casas decimais — Mostrar valores mais
precisos exibindo mais casas decimais.

;,03 Diminuir casas decimais - Mostrar valores me-

nos precisos exibindo menos casas decimais.

NuUmero M

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO ESTILO)
E "8 z==3) 4
Fil?l |—,.;" D

Formatagdo Formatar como Estilos de

Condicional = Tabela - Célula -
Estilo

— Formatacao Condicional — para realgar as células
de seu interesse, enfatizar valores incomuns e visualizar
os dados usando Barras de Dados, Escalas de Cor e
Conjuntos de icones baseados em critérios especificos.

Degrau Cultural
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— Formatar como Tabela - Formata rapidamente um
intervalo de células e converte em tabela escolhendo
um estilo de tabela pré-definido;

— Estilos de Células - Formata de forma rapida uma
célula, escolhendo um dos estilos pré-definidos.

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO CELULAS)

(mm) 14—

ol i

Inserir Excluir Formatar

- - -

Células
Inserir — Para inserir células, linhas ou colunas.

— Inserir Células - Vocé pode inserir células em branco
acima ou a esquerda da célula ativa em uma planilha,
deslocando outras células da mesma coluna para baixo
ou da mesma linha para a direita. Da mesma maneira,
pode inserir linhas acima de uma linha e colunas a
esquerda de uma coluna.

Excluir - Para excluir células, linhas ou colunas.

|3 Excluir =
7 Exciuir Células...
= Excluir Linhas da Planiiha
& Excuir Colunas da Planitha

_r;h! Excluir Planitha
— Excluir Células - Vocé pode excluir células, deslo-
cando células para a esquerda ou para cima. Da mes-
ma maneira, pode excluir linha inteira e coluna inteira.
— Formatar - Altera a altura da linha ou a largura da
coluna, organiza a planilha ou protege/oculta células.

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO EDICAO)

é'%w #

= Classificar Localizar e
“— " eFiltrar~ Selecionar ~

Edicdo

Soma (Alt =) — Totalizagdo automatica. O total aparece-
ra apos as células selecionadas;

Preencher - Continua um padrdo em uma ou mais cé-
lulas adjacentes. Para preencher é sé selecionar a cé-
lula que deseja ter continuidade e clicar na alga de pre-
enchimento (pequeno quadrado no canto inferior direi-
to da selegéo), arrastando-o até o ponto desejado;

Limpar - Exclui todos os elementos da célula ou remove
seletivamente os contetdos, formatacdo ou comentarios;

Classificar e Filtrar - Organiza os dados para que seja
mais facil analisa-los. Pode-se classificar os dados sele-
cionados em ordem crescente ou decrescente. E possi-
vel ainda filtrar temporariamente os valores especificos.

Localizar e Selecionar. Para localizar um texto especi-
fico, uma formatagéo ou um tipo de informacgéo no do-
cumento. Também pode-se substituir as informagdes
pelo novo texto ou formatacéo. Ao clicar neste botao,
aparece um menu com diversas opg¢oes.

Localizar. Para localizar um texto especifico. Atalho: Ctrl + L.

Substituir. Para localizar palavras e substituir por ou-
tras. Pode-se estender a pesquisa para que o Excel
encontre palavras similares, ou reduzi-la para procurar
uma parte de um documento ou texto que utilize forma-
tacdes especificas. Atalho: Ctrl + U.

Localizar & substituir =

Locakasy | Substibue

Locakzar: preeatn =]

Substitur por: | item| E‘
Opsdes >> |

A opcao “Ir para...” permite navegar para um ponto es-
pecifico do documento. Dependendo do tipo de docu-
mento, vocé pode navegar para um numero de pagina,
um numero de linha, uma nota de rodapé, uma tabela,
comentario ou outro objeto especifico.

INSERIR
i H 2 8 7 :
5 LE7] B [ ol 1? i U]
Tabela Tabelas Dingmicas Tabels Dustragdes Aplicativos para Grificos 5 "7 Grifico
Dindmica Recomendadas % o Office = Recomendados " (S Dindmico ~
Tabelas Aplicativas Grafico: [P
Entrar
sl | thim B = | 2% Q
& 2 F = ]| [#

Power  Linha Coluna Ganhos/ Segmentagéio Linhado Hipedink Texto Simbolos
View Perdas deDados  Terpo - N

Relatdrios Minigraficas Filtros Link ~

GUIA INSERIR (GRUPO TABELAS)

ig] B B

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela
Dindmica Recomendadas

Tabelas

— Tabela Dinamica - Insere uma tabela dindmica ou
um grafico dindmico. Clique nesta opgao para resumir
os dados usando uma tabela dindmica ou para inserir
um grafico dindmico. As tabelas dindmicas tornam mais
facil organizar e resumir dados complicados, bem como
analisar detalhes.

— Tabelas Dinamicas Recomendadas — O Excel reco-
menda Tabelas dinamicas para resumir dados com-
plexos. Ao clicar neste botao, é possivel escolher um
conjunto de tabelas personalizada.

Q DICA QUENTE DA PIMENTA: A opcéo Tabelas Dina-

micas Recomendadas é novidade do Excel 2013.

— Tabela - Insere uma tabela para gerenciar e analisar
dados relacionados. As tabelas facilitam a classificacéo,
filtragem e formatacdo dos dados de uma planilha. Ao
clicar nesta opgéao, aparece o quadro Criar Tabela.
Criar Tabela [~ 7 |[wE3w]
Onde est3o os dados da tabela?

=5as1: 551

[7] Minha tabela tem cabegalhos

ok ][ concer |
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Guia Inserir (Grupo llustracoes)

i g

-

=

Imagens lmagens
Online &+ 7

llustraghes

Imagens - Permite importar imagens de um arquivo e
inseri-las nas planilhas do Excel. Depois de inserir uma
imagem ela pode ser formatada facilmente pela guia
“Ferramentas de Imagem” que aparecerd, quando a
mesma estiver selecionada:

Imagens Online - Inserir clip-art no documento, abrindo
uma janela de navegacao onde vocé pode buscar por
grupos pré-estabelecidos, incluindo desenhos, filmes,
sons, fotos;

DICA QUENTE DA PIMENTA: Sai a opgéo tao
famosa “Clip-art” e surge no Excel 2013 a
opcao Imagens Online.

Formas - Sdo formas prontas para inserir nas plani-
Ihas, como quadrados, setas, linhas e outros;

E_‘ SmartArt SmartArt - Inserir elemento SmartArt. Um
elemento grafico SmartArt é uma representacao visual
de suas informagdes, podendo ser criado com varios
layouts diferentes, desde listas graficas, diagramas e
graficos mais complexos como organogramas;
astInstantaneo v Instantaneo. Permite inserir uma imagem
de qualquer programa que ndo esteja minimizado na
barra de tarefas. Clique em Recorte de Tela para inserir
uma imagem de parte da tela.

Guia Inserir (Grupo Graficos)

- A
— I I T - ™ L
i . .. K
R Wi ol i —
Grdfos ) el
Fecomendadcs "'-‘ < Dhenderecs =
Ll e "

Os Graficos tém a finalidade de ajudar a exibir dados, dando um formato profissional a sua planilha.

Para criar um grafico ou modificar um grafico existente, vocé podera escolher uma ampla gama de subtipos de graficos
disponiveis na Faixa de Opg¢des, como Coluna, Linha, Pizza, Barra, Area, XY (Dispersao), A¢des, Superficie, Rosca,
Bolhas, Radar. ou recorrer ao botdo Grafico. Ele abrird uma janela com varios modelos de graficos separados por

familias. Observe na imagem a seguir:

Ingerir Grafice
A Modelos
| cona
o Leha

& rm

__ :, ] ] ‘ | ] (L ~

¥ Depersie] "

& superfice
O Rosca
*| Boban

BHEAEN

|

lod AN BN 9] A 5

i

i@ |

Bt coma Grdfics Pack o

-7 e

i [m8) 188 ] 03] 83) 23] ] o8] 98] ) L Iad] JAA) ) k] o8] A

= | -
|

R

Carcria

Caso ja tenha uma planilha pronta e queira ilustra-la com um grafico, basta que selecione as células que deseja
exibir os dados no grafico, e escolha o formato do grafico;

Guia Ferramentas de Grafico

Guia alternativa, que fica visivel toda vez que o grafico é selecionado.

Tipos de Graficos

Coluna
e M e B G S U e oA e
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E um dos tipos de grafico mais usados. Este grafico é
bastante simples e serve para comparar os valores em
diferentes séries. Ele separa em colunas verticais a
quantidade de acordo com a categoria em que o valor
foi colocado. Nem sempre os elementos graficos se-
rédo colunas retangulares inseridas verticalmente, po-
dendo ser cones, cilindros e piramides.

Os graficos de linha sdo geralmente usados para re-
presentar sequéncias de dados em uma escala de
tempo dividida em periodos iguais. Por exemplo, se
vocé estiver trabalhando com dados que envolvam tem-
po, no eixo horizontal temos a divisdo do tempo em
uma determinada unidade de tempo e no eixo vertical
os valores. As linhas sao ideais para representar varias
séries. Este tipo de gréafico também conta com subti-
pos que podem ser: Linha empilhada e linha empilha-
da com marcadores; linha 100% empilhada e linha
100% empilhada com marcadores e linha em 3D.

Pizza

Pz

O modelo de”Pizza” também é muito usado. E preciso
ter duas ou mais categorias e um valor correspondente
para cada uma delas. O grafico “Pizza” possui as su-
bopgdes “Pizza de pizza” e “Barra de pizza”. Quando ha
um grande valor secundario, este passa a ser exibido
em uma barra ou pizza logo ao lado da principal. Este
modelo de gréfico torna mais facil a visualizagdo dos
dados. E possivel dividir cada pedaco para uma deter-
minada proporgcédo. Pode-se enfatizar pedacos em “pi-
zza” em 3D. Para destacar um pedaco, clique sobre ele
e arraste. Os graficos secundarios “pizza de pizza” e
“barra de pizza” sdo resultado da extracéo de dados da
primeira “pizza” e tém a finalidade de destaca-los.

Barra

E usado quando ha a necessidade de trabalhar com
rétulos muito longos ou os eixos estdo relacinados ao
tempo de duragéo de algum elemento. Este tipo de gra-
fico trabalha de forma similar ao grafico de colunas.
Isto porque os dois trabalham com informagdes linea-
res que podem ser compreendidas horizontalmente —
no caso dos graficos em barras. Este tipo de grafico
também possui os mesmos subtipos do grafico em
colunas. Sao eles: Barras agrupadas e barras agrupa-
das em 3D (exibem trés categorias no eixo vertical e os
valores no eixo horizontal — muito util para comparacgéo
rapida de valores); Barras empilhadas e barras empi-
Ihadas em 3D (retnem valores das categorias em uma
s6 barra que ilustra a visao total de um determinado
item). Barras 100% empilhadas e barras 100% empi-
Ihadas em 3D (os graficos exibidos desta maneira com-
preendem a contribuicdo de cada valor para a soma de
todos eles dentro de uma categoria); Cone, cilindro,
piramide horizontais (formatos diferentes que podem
ser apresentadas as barras).

Area

h,, ) ) B B

I )

Para destacar oscilagbes de uma categoria no decor-
rer do tempo, como por exemplo, 0 aumento de precos
de um determinado produto. Este tipo de grafico pode
também mostrar a relacdo das partes com um todo.

Possui também subtipos em duas ou trés dimensdes,
empilhados e 100% empilhados.

Dispersao (XY)

- .
L ¢
| Ca ™ -‘“\'—l

Os graficos de dispersao XY, trabalham com eixos es-
pecificos e pontuam quando os dados numéricos se
cruzam possuindo dois eixos de valores, mostrando
um conjunto de dados numéricos ao longo do eixo ho-
rizontal (eixo X) e outro ao longo do eixo vertical (eixo Y),
sendo especifico para a representacao de séries de
dados, fazer comparacao de dados. Precisa de pares
de valores para comparar e sdo comumente usados
para exibir e comparar valores numéricos. Possui como
subtipos: gréaficos de dispersdo com linhas suaves com
marcadores, dispersdo com linhas suaves e disper-
sé@o com linhas retas e o dispersdo com linhas retas e
marcadores.

Acoes
Acbes

ot et

Sao especificos para o controle e movimentagéo de
flutuagéo de valores, sendo possivel usa-los também
para graficos com detalhamentos cientificos. Deve se-
guir a sequéncia: Alta-Baixa-Fechamento. Os subtipos
de grafico de agdes sao: Alta-baixa-fechamento: Repre-
senta trés séries de dados, contendo as variagdes de
preco das agdes. Abertura-alta-baixa-fechamento: Fun-
ciona da mesma maneira, porém com quatro séries.
Volume-alta-baixa-fechamento: Também requer qua-
tro séries de dados. Volume-abertura-alta-baixa-fecha-
mento: O mais completo grafico de ac¢des, trabalha com
cinco séries. Uma observacgao é que todos os modelos
pedem que os dados sigam a ordem correta do nome
do subtipo.

Superficie

Superficie

PN . 14
3 y. & | — g

oy | | L=

Um grafico de superficie é util quando é preciso encon-
trar combinacbes vantajosas entre dois conjuntos de
dados. O aspecto visual dele se assemelha muito a
um mapa topografico com diferentes niveis, cores e
texturas. Os subtipos de graficos de superficie sao:
Superficie 3D; Superficie 3D delineada; Contorno e
Contorno delineado.
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Rosca
Rosca

(e]jl&)

Um grafico de rosca néao é facil de ler. Funciona de for-
ma semelhante ao grafico “pizza”, uma vez que existem
fatias para relacionar todas as partes do inteiro. Este
tipo de grafico exibe a relagdo das partes com um todo,
mas pode conter mais de uma série de dados. Possui
0 subtipo Rosca destacada. Assim como o grafico “pi-
zza”, permite destacar determinados valores dentro do
circulo de maneira manual, clicando e arrastando.

Bolhas

O gréfico de bolhas consegue determinar bem os valo-
res determinados pelo usuario. Assim como o grafico
de agdes, exige uma ordem de insercao de dados. Na
primeira coluna devem estar os dados do eixo X, na
segunda coluna devem estar os dados do eixo Y. O
tamanho da bolha na terceira. Este tipo de grafico pos-
sui apenas um subtipo que é o “bolhas 3D”.

Radar
Radar

.
Tl ¥
\ o
L

¢
Os graficos radares sdo usados para comparar varias

séries de dados. Quanto mais proxima a linha fica do
vértice, maior o valor do dado que vocé inserir.

E importante conhecer os tipos e subtipos de graficos
para poder escolher qual deles atende melhor as ne-
cessidades do seu trabalho. Os tipos de graficos ja
foram cobrados em provas de concursos publicos.

Guia Inserir (Grupo Relatérios)

[Ii]
el
Power
View
Relatorios

A ferramenta PowerView permite criar lindos relatdrios
interativos.

Guia Inserir (Grupo Minigraficos)

I Linha
§ix Coluna
"¢ Ganhos/Perdas

Minigraficos

Permite inserir grafico de Linha, Coluna ou Ganhos/
Perdas, em uma unica célula. Sao graficos em tama-
nho reduzido que se ajustam a uma célula usados para
resumir tendéncias ao longo dos dados.

Guia Inserir (Grupo Filtros)

Segrmentagdo Linha do
deDados  Tempo
Filtros
Segmentacao de Dados. Para inserir uma segmenta-
cao de dados para filtrar dados interativamente. As seg-

menta¢des de dados agilizam e facilitam a filtragem de
funcdes de tabelas dindmicas e cubos.

Linha do Tempo. Permite filtrar datas de forma interati-
va, A linha do tempo torna mais rapido e facil selecionar
periodos de tempo para filtrar Tabelas Dinamicas, Gra-
ficos Dinamicas, Graficos Dinamicos e fungdes de cubo.

Guia Inserir (Grupo Links)

Hiperlink

Links

Adicionar um Hyperlink (Ctrl+K) - Como em um docu-
mento HTML na Web, um hyperlink no Excel localiza e
transporta a tela para um indicador na prépria planilha,
para um documento do Word, do Excel ou até para uma
pagina de Web na Internet, desde que haja uma cone-
xao com a Internet disponivel.

Guia Inserir (Grupo Texto)

i
Caixa de Cabegalho Q
Texto e Rodapé

Texto
— Caixa de Texto - Insere uma caixa de texto para ser
posicionada em qualquer lugar da planilha;

— Cabecalho e Rodapé - Edita o cabegalho e rodapé
da pagina. O Excel ja possui o espago para cabecalho
e rodapé em sua configuragdo de pagina, mas s sera
habilitado quando for editado;

4 + — WordArt - Insere um texto decorativo na planilha;
# - — Linha de Assinatura - Cria uma linha de assi-
natura que especifica onde a pessoa vai assinar;

™ — Objeto - Insere um objeto incorporado. Permite

inserir um objeto de outro arquivo ou de outro progra-
ma, como um slide do PowerPoint, por exemplo.

Guia Inserir (Grupo Simbolos)

TU Equagdo ~
€2 Simbolo

Simbolos
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— Equacao — Permite inserir equagdes matematicas ou desenvolver suas proprias equagdes usando uma biblioteca

de simbolos matematicos.

— Simbolo - Permite inserir simbolos que ndo constam no teclado, como simbolos de copyright, marca registrada,

marca de paragrafo, etc.

Guia Lavout da Paaina

LAYOUT DA PAGINA Entrar
Etom' @ Vv @ o Largury: Mmik' Linhs de Grade  Titulos Cl
. [-[hj D _S & e {ann: aomice Debe Db Jhalls 97
Tmu Margens Orientagho Tamanho  Arexde  Quebras Plana de lmprimie pr—— : Mn;ar Recuar Painel de Alnhar Agrupyr Girnye
EU!M]' v v © lmpressfor  + Fundo Titulos B escaln % Uimprimie [ Imprimir © Sl ‘
Temas Configurar Figina fa Dimensionat pars Ajustar 1 OpgBes de PManithy fu Qrganizy A

Permite modelar de forma dinamica o layout completo da planilha:

Comandos da Guia Layout da Pagina

Guia Layout da Pagina (Grupo Temas)

j ECDFES"
— .Fu:untnes"r
Temas

. Efeitos =

Temas

Temas - O Excel apresenta temas pré-configurados para
melhorar a aparéncia de suas planilhas, permitindo
alterar o design geral do documento, incluindo fontes,
cores e efeitos. Ao clicar neste botao, aparecem varios
tipos de temas a escolher.

n Cores. Cor do Tema. Permite alterar a cor do tema.
Ao clicar nesta opgao, aparecem varias combinagdes
de cores de temas. Também é possivel criar novas co-
res de temas.

Fontes. Fontes do Tema. Permite alterar as fontes
do tema atual. Ao clicar nesta opgao, aparecem varias
fontes de temas. Também é possivel criar novas fontes
para temas.

Efeitos. Efeitos de Tema. Permite alterar os efei-
tos do tema atual.

Guia Layout da Pagina (Grupo Configurar Pagina)

O B3 D B H

Margens Orientagio Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir
Impressdo~ - Fundo Titulos

Configurar Pigina ]

- - -

i

™" Margens. Permite configurar as margens da pla-
nilha. Ao clicar no botdo Margens, aparece um menu
com varios esquemas de margens pré-configuradas
(Normal, Larga, Estreita, Personalizada). Seleciona os
tamanhos de margem da planilha inteira ou da sele-
¢édo atual. Possui modelos prontos, mas também dis-
ponibiliza opgéo de personalizar. Ao clicar em “Margens

Personalizadas”, abre-se o quadro “Configurar Pagi-
na”, com trés abas (Margens, Papel, Layout), onde é
possivel configurar margens, Orientacdo do papel, Ta-
manho do Papel, etc.

Margens: Superior, Inferior, Esquerda, Direita, além de
configuragao da area de Cabecalho e Rodapé. Opgéao
para centralizar na pagina (Horizontal, Vertical).

Orientacao. Permite escolher a orientagcdo do papel
(Retrato ou Paisagem), para folha na vertical ou na ho-
rizontal, respectivamente.

(Da
=

iOrienta;éo

| Retrato
| Paisagem

Tamanho

b
papel para a planilha atual. Ao clicar no botdo, aparece
um menu com varios tamanhos de papel pré-configu-
rados. Também é possivel personalizar o tamanho de-
sejado.

Tamanho. Permite escolher o tamanho do

e
il

=}
e . Delimita uma area especifica da planilha para imprimir;

Impressio
p.i

Area de
(Impressdo ~

» 5
5 Definir area de impressdo

Limpar area de impressdo

46
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Quebras

=l

ZQulbﬂsi

Inserir Quebra de Pigina
Remover Quebra de Pagina

Redefinir todas as quebras de pagina

Quebras. Especifica onde uma nova pagina iniciara em uma copia impressa;

Plano de fundo — Permite adicionar uma imagem ao plano de fundo da planilha inteira;

Imprimir Titulos — Especifica linha ou coluna a serem repetidas em cada pagina impressa.

Configurar Pagina. Clicando na setinha no canto do grupo, abre-se uma janela onde é possivel definir Orientacéo da
pagina, dimensionamento, tamanho do papel, margens, cabecalho e rodapé e area de impresséo da planilha.

Configurar Pagina

i

Configurar Pagina/Pagina

=

[ | | | ey ]
Configurar Pagina/Margens
[ Pagina | Margens | | Cabegalhofrodapé | Planiha |
Superior: Cabecgalho:
2 0,8 |
Esquerda: Direita:
1.3 = 1,3 =i
Inferior: Rodapé:
2 b 08 =
Centralizar na pagina
] Horizontal
[ vertical
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Configurar Pagina/ Cabecalho e Rodapé

["] piferente em piginas pares e impares
["] Primeira pagina diferente

[¥] Dimepsionar com documento

[¥] Alinhar as margens da pagina

ok ][ concer ]

Configurar Pagina/ Planilha

rm-—-:la:. ey
| Pégna | Margens | Cabecahojrodapé | Planiha | |

Area de impress3o:

Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superior: |

Colunas a repetir 3 esquerda: [

.
[T Linhas de grade Comentérios: (nenhum)

“ler

H_etoebu;wo Erros de célula como: _ex:hdo‘
[7] Tityos de kinha e coluna

Ordem da pagina
@ Abaixo e acima
) Acma e abaixo

]

BE @

ME]

Guia Layout da Pagina (Grupo Dimensionar para Ajustar)

51 Largura: Automatici ~
1] Attura:  Automaticz ~
] Escala: 100% o

Dimensionar para Ajustar 1

— Largura - Reduz a largura da pasta impressa a fim de que ele se ajuste a um nimero maximo de paginas;
— Altura - Reduz a altura do documento impresso, a fim de que ele se ajuste a um nimero maximo de paginas;

— Escala - Alonga ou reduz o impresso em um percentual de seu tamanho real. Para que possa usar essa opc¢éo a
Largura e Altura devem estar com o formato “automatico”.
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| Dimensionar para Ajustar &

Clicar na setinha do grupo abre a janela Pagina do quadro Configurar Pagina.

[Pagina || Margens | Cabegahojrodapé | Planiha |

Orientacdo

@ @ Retrato ©) paisagem
—

©) Ajustar para: | 100 5~ % do tamanho normal

() Ajustar para: |1 - pégina(s) de largurapor |1 ‘%:dedh.n
Tamanho do papel: A4

K1 KT

Qualidade da impress3o: | 600 dpi

Nimero da primeira pagina: | Automdtico

[_ox [ concear |

Guia Layout da Pagina (Grupo Op¢oées de Planilha)

Linhas de Grade Titulos
Exibir

] Imprimir
Opc¢des de Planilha

Exibir
(] Imprimir

Habilita ou ndo a exibicdo e impressao de linhas de grade e titulos.

Opc¢des de Planilha

xl
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Clicar na setinha do grupo abre a janela Planilha do quadro Configurar Pagina.

Fre—
[ Pégina | Margens | Cabegahojodapé || Planiha |

Area de impressdo:
Imprimir ttulos
Linhas a repetir na parte superior:
Colunas a repetir & esquerda:
Imprimir
[7] Linhas de grade
|| Preto e branco
[7] Quakidade rascunho
[7] Titulos de linha e coluna
Ordem da pagina
@ Abaixo e acdma
) Adma e abaixo

Comentarios:
Erros de célula como:

(nenhum)

2l

EE E@

| Imprimir... | | Visuakzar impress3o | | Opgdes...

].

[ o

J [L.canceler. |

Guia Layout da Pagina (Grupo Organizar)

R RMEHA

Avancar Recuar Painel de Alinhar Agrupar Girar
v v Selecdo

Organizar

- - -

— Avancar - Traz o objeto selecionado para a frente de todos os objetos da pagina;
— Recuar - Recua o objeto selecionado para tras de todos os outros;

— Painel de Selecao - Exibe o painel de selecdo a direita da planilha;

— Alinhar - Alinha a borda de diversos objetos selecionados;

— Agrupar - Agrupa os objetos selecionados;

— Girar - Gira ou inverte o objeto selecionado.

Guia Férmulas

Formutas

ﬁ z ﬂ a i f.g G ﬂ i ﬁ 2D Definie Nome * 2 Rastreas Precedentes S Mostrar Férmutas Q E 2
- S Usar em Féamutla = i o L3 bo deknos - =
Inseris  AutoSoma Unadas Financeira Logica Testo Datae Priguisae iticae  Mais 2 Janela de omomrj
Funglo Recentemente~ - - * Mora= Referéncia= Trigonometria » Fungdes =  de Nomes T Criar b partie da Selegho | i, Remover Setas = (@) dvatiar Férmuta Inipechio  Cliculo ~
de fungdes Nomes Definidos Augitoria de Férmulas Cileulo

Formulas sdo equagdes que executam calculos sobre valores na planilha.
Comandos da Guia Férmulas

Guia Formulas (Grupo Biblioteca de Funcoes)

x| 2 = |A

Inserir  AutoSoma Usadas
Fungdo v Recentemente ~

- - -

Biblioteca de Fun¢des

] @ =

Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae

Mais

Hora ~ Referéncia ~ Trigonometria ~ Fungdes ~

50
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Inserir Funcao (Shift+F3) — Permite inserir uma fungao de qualquer categoria, na celula atual. Abre-se uma caixa de
didlogo, para procurar a funcao desejada, entre as diversas categorias, e editar seus argumentos:

Depois de localizar a funcdo, ao confirmar a operagé@o abrird uma nova janela para editar seus argumentos.

2

AutoSoma AutoSoma (Alt+=) - Atalho que possibilita utilizar, de maneira mais rapida, as fungées de soma, média,

-

contar, maximo e minimo;

2

AutoSoma

2 Soma
Média
Contar Nimeros
Max
Min

Mais Func¢des...

Usadas Recentemente - Lista as ultimas fungbes mais utilizadas;

Financeira - Lista todas as fungdes da categoria Financeira;

Légica - Lista todas as fungdes da categoria Ldgica;

Texto - Lista todas as fungdes da categoria Texto;

Data e Hora - Lista todas as funcdes da categoria Data e Hora;

Pesquisa e Referéncia - Lista todas as fungbes da categoria Pesquisa e Referéncia;

Matematica e Trigonometria - Lista todas as fun¢des da categoria Matematica e Trigonometria;

Mais Funcgoes - Lista mais quatro categorias de fungdes: Estatistica, Engenharia, Cubo e Informacgdes.

Guia Férmulas (Grupo Nomes Definidos)

==, =] Definir Nome -

Usar em Farmula
Gerenciador
de Nomes Criar a partir da Selegdo

Momes Definidos
— Gerenciador de Nomes (Ctrl+F3) - Cria, edita, exclui e localiza todos os nomes usados na pasta de trabalho.
Os nomes podem ser usados, nas formulas, como substitutos da referéncia da célula:

— Definir Nomes - Atribui nome as células, para que seja possivel referencia-las nas férmulas. Por exemplo especi-
fique as células de A20 a A40 como “Despesas”, a formula fica =SOMA(“Despesas”) ao invés de =SOMA(A20:A40);

Degrau Cultural 51



Informatica

— Usar em Férmula - Escolhe um nome utilizado na planilha atual e insere na férmula atual;

— Criar a partir da selecao - Gera automaticamente os nomes das células selecionadas.

Criar Mormes a partir da Selegdo

Criar nomes com base em valores na:

|| Coluna esquerda

[ Linha inferior
[ coluna direita

[ OK ] ’ Cancelar
Guia Férmulas (Grupo Auditoria de Férmulas)
E:“ Rastrear Precedentes E Mastrar Farmulas m
“§E Rastrear Dependentes ) Verificagdo de Erros ~ &3
g5 lanela de
. Remover Setas - (%) Avaliar Farmula Inspecio

Auditoria de Farmulas

— Rastrear Precedentes - Mostra com setas, as células que compdem a férmula;

— Rastrear Dependentes - Mostra com setas, as férmulas que dependem ou n&o desta célula;

— Remover Setas - Remove todas as setas de rastreamento;

— Mostrar Férmulas - Mostra as férmulas em cada célula ao invés do valor resultante;

— Verificacao de Erros - Procura os erros comuns nas férmulas, caso existam.

— Avaliar Férmula - Depura uma férmula, avaliando cada parte, de forma detalhada;

— Janela de Inspecéo - Monitora os valores de determinadas células a medida que sao feitas alteracdes na planilha.
Os valores sdo exibidos em uma janela separada, que permanece visivel na pasta de trabalho;

Guia Férmulas (Grupo Calculo)

Calcular Agora

Opgcdes de I:'E Calcular Planilha
Céleula -

Calculo

— Opcgoes de Calculo - Especifica quando a férmula é calculada. Por padréao, sempre que vocé altera uma célula que
afeta uma férmula, os valores sao calculados automaticamente;

— Calcular Agora (F9) - Calcula todas as férmulas da pasta de trabalho atual. Sé sera necessario caso o célculo
automatico estiver desabilitado. As opg¢des de calculo automatico sdo configuradas, como ja vimos anteriormente em
Guia Arquivo/Opcoes/Férmulas.

— Calcular Planilha (Shift+F9) - Calcula todas as férmulas da planilha. S6 sera necessario caso o calculo automatico
estiver desabilitado.

Guia Dados
DADOS entrar O
[0 Access L:& 'Ln |r—-;l E’Conen&u 81 Y W Limpar = Preenchimento R o B-=Consolidar A i-@r = Er@ ’
[ Daweb &S ] prapriedades Y Reaplicar - BB Remover Duplicatas Teste de Hipdteses = o > &
De Outras  Conexdes  Atualizar zl Classificar  Filtro Texto para L = Agrupar Desagrupar Subtotal
[LDeTeto  Fontes=  Eistentes  Tudo= ditar Links Voaangado  Colungs 6 Validagio de Dados - : - -
Obter Dados Externos Conexdes Classificar & Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos ] Al

Obter dados de fontes externas, classificar e filtrar dados.
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Comandos da Guia Dados

Guia Dados (Grupo Obter dados externos)

mlely 3 E
Do Da De DeOutras Conexdes

Access Web Texto Fontes+  Existentes
Obter Dados Externos

— Do Access - Importa dados de um banco de dados
Microsoft Access;

— Da Web - Importa dados de uma pagina Web;
— De Texto - Importa dados de um arquivo de texto;

— De Outras fontes - Importa dados de outras fontes
de dados, como SQL Server, XML, Servigos de Andlises
e outros;

— Conexoes Existentes - Conecta a uma fonte de dados
externa, listando as fontes utilizadas com frequéncia.

Guia Dados (Grupo Conexoes)

(2] Conexdes
£
S R e -

Propriedades

Atualizar
Tudo ~

Editar Links

Conexdes

— Atualizar tudo (Ctrl+Alt+F5) - Atualiza, na pasta de
trabalho, todas as informacdes provenientes de uma
fonte de dados;

— Conexoes - Exibe todas as conexdes de dados da
pasta de trabalho. As conexdes sao links para dados
fora desta pasta de trabalho;

— Propriedades - Especificar como as células conec-
tadas a uma fonte de dados serao atualizadas;

— Editar Links - Exibe todos os outros arquivos, aos
quais esta planilha esta vinculada.

Observacao: esta opcao so estara habilitada, caso esta
planilha esteja vinculada a outro arquivo.

Guia Dados (Grupo Classificar e Filtrar)

8 R e

Filtra

reaplicar

Z| Classificar
il Y: Avancado

Classificar e Filtrar

ﬁ l Classificar de A a Z - Classifica os dados em or-
dem alfabética ou em ordem numérica crescente;

‘Al Classificar de Z a A - Classifica os dados em
ordem alfabética ou em ordem numérica decrescente;

— Classificar - Inicia uma caixa de dialogo para classificar os dados com base em varios critérios a0 mesmo tempo.
Permite colocar o texto selecionado em ordem alfabética ou numérica. Clicando neste botdo aparece uma janela
onde é possivel configurar a classificagdo dos dados selecionados.

Classificar

Coluna

Classificar por | automdvel |w| Valores

Cutse o) (Kaeros]) ameris | - (oo

Classificar em

A
¥| Meus dados contém cabegahos
Ordem
|»] Deaaz [»
ok | [ concelsr |

— Filtro - Habilita a filiragem das células selecionadas. Atalho: Ctrl+Shift+L;

— Limpar - Limpa o filtro e as classificacdes utilizadas;

— Reaplicar - Reaplica o filtro e a classificagdo no intervalo atual;
— Avancado - Especifica critérios complexos para limitar quais registros seréo incluidos no conjunto de resultados

de uma consulta.
Guia Dados (Grupo Ferramentas de Dados)
i=”

E

E-F

=% B

Texto para Preenchimento Remover Validagdo Consolidar Testede FRelagdes

Colunas  Reldmpago

Duplicatas de Dados -

Hipdteses -

Ferramentas de Dados

Degrau Cultural

53



Informatica

— Texto para Colunas - Separa o conteido de uma
célula em colunas separadas. Como exemplo vocé
pode separar uma coluna de nomes completos em
colunas de nome e sobrenome;

— Preenchimento Relampago — Preenche valores au-
tomaticamente. Para isso insira dados que vocé dese-
ja como saida e mantenha a célula ativa na coluna a
ser preenchida.

— Remover Duplicadas - Exclui as linhas duplicadas
de uma planilha;

— Validacao de dados - Impede que dados invalidos
sejam digitados em uma célula, criando critérios de
validacéo.

Validagido de dados

Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validacdo
Permitir:
Ndmero inteiro
Dados:
€ menor ou igual a |z|
Maxima:
1000 &

IZ| [¥] 1gnorar em branco

[7] Aplicar alteracies a todas as células com as mesmas configuracBes

o] (o]

Quando tentamos inserir um valor acima do permitido,
aparece uma janela de erro, aviso ou informagéo, con-
forme definido na aba Alerta de Erro.

Microsoft Excel @

e O valor inserido ndo é vélido,
(X ]

= Qutro usugrio restringiu valores que podem ser inseridos nesta célula.

‘ Repetir 1| ’Cance\arJ I Ajuda I

Guia Revisao

— Consolidar - Combina valores de varios intervalos
em um novo intervalo;

— Teste de Hipéteses - E um processo de alteragéo
dos valores em células para saber como essas altera-
¢cOes afetam o resultado das férmulas na planilha. Por
exemplo, variar a taxa de juros usada em uma tabela de
amortizagao para determinar o valor dos pagamentos.

Grupo: Estrutura de Tépicos

== =
-
=

= L = | .
Ocultar Detalhe
Agrupar Desagrupar Subtotal
Estrutura de Topicos Ma

— Agrupar - Agrupa um conjunto de células seleciona-
das para que possam ser recolhidas ou expandidas;

— Desagrupar - Separa um conjunto de células Agru-
padas;

— Subtotal - Totaliza varias linhas de dados relaciona-
dos inserindo automaticamente os subtotais e totais
das células selecionadas;

— Mostrar Detalhe - Expande um grupo de células
recolhido;

— Ocultar Detalhe — Recolhe um grupo de células
expandido.

Define formas de revisao de texto e pesquisa, insercao de comentarios e configuracao de protegéo nas planilhas do

Excel 2010.

REVISAO

A IRNEEEE -

Vierificar Pesquisar Diciondno de  Traduzie Novo  Exchuir Antence P

Onognhs Sindoimos Comentéio | OMow Tt
Revislo de Toto Idiomy Comenthrios
Guia Revisao (Grupo Revisao de Texto)
ABC

ulty Comenting

& Mostrar Todos 05 Comentinios

Entrar

D azai] m ™ el Proteger e Compartihar Pasta de Trabatho
a =k - ¢ Permitir que o3 Usubnos Editem Intenvalos
Proteger Proteger Pasta  Compartilhar b 9
Pnilha de Trabuho Pasta de Tabalho £ Controlar Ateragbes -

Ameragles )

v e [

Verificar Pesquisar Dicionario de
Ortografia Sindnirnos

Revisdo de Texto

— Ortografia e Gramatica. Para verificar a ortografia e a gramatica no texto das planilhas. Atalho: F7
— Pesquisar. Permite fazer pesquisa em materias de referéncia, como dicionario de sindbnimos e servigos de tradugao.

— Dicionario de Sindnimos. Para sugerir palavras com significado semelhante ao da palavra selecionada.
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Guia Revisao (Grupo Idioma)
Traduzir
Idiama
— Dicionario de Sindnimos. Para sugerir palavras com significado semelhante ao da palavra selecionada.

Guia Revisao (Grupo Idioma)

— Traduzir. Permite traduzir palavras ou frases em um idioma diferente usando dicionarios bilingues ou tradugéo
automatica.

Guia Revisao (Grupo Comentarios)

E/j ",_";E‘.-:cluir 7 Mostrar/Ocultar Comentério

Edi T Anterior T Mostrar Todos os Comentérios
itar o
Comentirio L7 Préxima <3 Mastrar & Tinta

Comentarias

— Novo Comentario. Permite adicionar um comentario a célula selecionada.
Obs.: Existindo um comentario esta opgao alterna entre Editar Comentario.

wnohswN

admin:
141 |SOMA TOTAL

Nas células que possuem comentarios aparece uma marcagao, um triangulo vermelho no canto superior direito da
célula. Ao selecionar células com comentéarios, o botdo “Editar Comentario” é acionado. Também sera possivel
Excluir, Mostrar Anterior, Mostrar Proximo comentario, Mostrar/Ocultar Comentario, Mostrar Todos os Comentarios.
— Mostrar a Tinta — Mostra ou oculta as anotagdes a tinta na planilha.

Nas células que possuem comentarios aparece uma marcagao, um triangulo vermelho no canto superior direito da
célula. Ao selecionar células com comentéarios, o botdo “Editar Comentario” é acionado. Também serd possivel
Excluir, Mostrar Anterior, Mostrar Proximo comentario, Mostrar/Ocultar Comentario, Mostrar Todos os Comentarios.
— Mostrar a Tinta — Mostra ou oculta as anotagdes a tinta na planilha.

Guia Revisao (Grupo Alteracoes)

g Proteger Planilha ‘53 Proteger & Compartilhar Pasta de Trabalho
lf' Proteger Pasta de Trabalho '—j‘ Permitir que os Usuarios Editemn Intervalos

m Compartilhar Pasta de Trabalho [+ Contralar Alteragoes -
Alteragoes
— Proteger Planilha. Para impedir alteracdes indesejadas nos dados de uma planilha, especificando as informagdes

que podem ser alteradas. Por exemplo, vocé pode impedir a edi¢&o de células bloqueadas ou a alteragéo da formatagéo
de células. E possivel especificar uma senha para desproteger a planilha e permitir essas alteragdes.
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— Proteger Pasta de Trabalho. Para impedir altera-
¢bdes indesejadas na estrutura da pasta de trabalho,
como a movimentag&o, excluséo e adi¢éo de planilhas.
E possivel especificar uma senha para desproteger a
planilha e permitir essas alteracoes.

— Proteger e compartilhar pasta de trabalho. Permite
compartilhar a pasta de trabalho e proteger com senha
ao mesmo tempo.

— Permitir que os Usuarios Editem Intervalos. Para
permitir que pessoas especificas editem intervalos de
células em uma planilha protegida ou pasta de traba-

lho protegida. E possivel bloquear intervalos especifi-
cos. Antes de usar esse recurso, defina a seguranga na
planilha usando o comand Proteger Planilha.

— Controlar Alteracdes. Permite exibir e controlar as
alteracOes feitas na pasta de trabalho compartilhada. A
pasta de trabalho compartilhada pode ser aberta e alte-
rada por varios usuarios da rede ao mesmo tempo,
incluindo insergdes, exclusbes e alteracoes de forma-
tacao. Além disso, é possivel escolher a forma de mos-
trar as marcagdes, escolher o tipo de marcacao a ser
exibida no documento e mostrar as revisbes em uma
janela separada.

Guia Exibicao
pomko Ertrnr H
] . T Tt O Eobir Lado s Lade
m i—j ]@ 1 Rigus i Baern de Féemulas q [; @ r‘a B !E'-:ﬁ EMO"" "||':,~, qer zod E E.
Nomall Viuslizsgiods Layout Modos de BRSO (7 Lnhas de Grade (7] Thulos Zoom 0% Zoomms  Nova Organizar Congelar _ e - Aremse Macros
Quebra de Pigina daPégina  Personalzados Seleglo  hnels  Tudo  Paindiss [ IReeste BRI Redefins Poiigho 91 neh  jynetys »

Modos de Bdbiclo de Pasts de Trabaino Mastrar

Janely Mazos A

Guia Exibicao (Grupo Modos de Exibicao de Pasta de Trabalho)

1

2

5 O

|

Normal Visualizacgdoda Layout Modos de Exibigdo
Quebra de Pdgina da Pagina Personalizados

Modos de Exibi¢do de Pasta de Trabalho

DICA QUENTE DA PIMENTA: Os “Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho” no Excel 2013 sao: Normal,
Visualizacao da Quebra de Pagina, Layout da Pagina, Modos de Exibicao Personalizados.

— Normal. Exibir a planilha no modo normal;

— Visualizacao da Quebra de Pagina. Exibe uma pré-
via de onde as paginas irdo quebrar quando o docu-
mento for impresso;

— Layout da Pagina. Exibir a planilha do modo como
ficard na pagina impressa. Use esse modo de exibicao
para ver onde as paginas comecam e terminam, bem
como para ver os cabegalhos e rodapés das péaginas.
Nesse modo de exibicdo também é possivel ver as ré-
guas;

— Modos de Exibicao Personalizados.

— Tela Inteira. Maximiza o espaco de visualizagdo do
documento a fim de proporcionar melhor leitura em tela.
Observacao: O unico modo de exibicdo onde aparece
a Régua vertical é o Layout de Pagina, nos outros modos
de exibicao, a régua vertical ndo é exibida.

Guia Exibicao (Grupo Mostrar)
Régua | Barra de Farmulas

+| Linhas de Grade |+ Titulos

Mostrar

Permite configurar para exibir ou ocultar: Régua, Linhas
de Grade e Barra de Féormulas, Titulos.

Obs.: As Réguas somente serdo habilitadas no modo
de exibicdo Layout de Pagina.

Guia Exibicao (Grupo Zoom)
Neste grupo é possivel configurar o Zoom da planilha.

>
Q2 &
foom 100% Ffoom na

Selecdo

Zoom

— Zoom. Exibe a caixa de didlogo Zoom para especificar
o nivel de Zoom para a planilha.

— 100%. Altera o zoom para 100%.
— Zoom na Selecdo. Altera 0 zoom da planilha de modo

que o intervalo de células selecionado preencha a
janela inteira.
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Guia Exibicao (Grupo Janela)

-] Dividir ez o
= = == - £
;i i 1Ocultar
Mova Organizar Congelar = Alternar
Janela Tudo Painéis - Ll 3Janeld | Janelas -

Este grupo corresponde ao antigo menu Janela. Nele é possivel abrir uma nova janela do documento, organizar as
janelas das pastas abertas, dividir a janela do documento atual em duas partes, exibir documentos lado a lado,
sincronizar a rolagem de duas pastas de trabalho de forma que rolem juntos na tela, redefinir a posi¢éo da janela das
pastas de trabalho que estdo sendo comparadas lado a lado de modo que dividam a tela igualmente, alternar entre
as janelas das pastas de trabalho abertas, etc.

— Nova Janela - Abre uma nova janela com a exibicao da pasta atual;

— Organizar Tudo - Coloca todas as janelas abertas no programa organizadas lado a lado na tela;

— Congelar painéis - Mantém uma parte da planilha visivel enquanto o restante da planilha é percorrida;
— Dividir - Divide a janela em varios painéis redimensionaveis contendo a exibicdo de uma planilha;

— Ocultar - Faz com que a janela atual deixe de ser visivel;

— Reexibir - Volta a exibir as janelas ocultadas pelo recurso Ocultar Janela;

LJBdbirtadoalado. gxibir Lado a Lado - Exibe duas planilhas lado a lado, ideal para reviséo e comparacéo de planilhas;

.4; Rolagem Sincronizada. Rolagem Sincronizada. Para rolar os documentos ao mesmo tempo.

214 Redefinir Posi¢do da Janela Redefinir Posicéo da Janela. Redefinir a posicdo da janela dos documentos que estdo
sendo comparados lado a lado de modo que dividam a tela igualmente. Para habilitar este recurso, ative Exibir Lado
aLado.

Alternar Alternar Janelas - Passa para outra janela aberta no momento.
Janelas ~

Guia Exibicao (Grupo Macros)

=

b

Macros
o

PP Macros. Permite gravar, exibir ou acessar outras op¢des de macros. Atalho: Alt+F8
L

Grupo: Macros
Macro é uma série de comandos e instrugdes agrupadas como um uUnico comando para realizar uma tarefa
automaticamente. Este grupo possibilita a exibicdo e criacdo de macros.

As extensdes de arquivos do Excel 2013 continuam sendo as mesmas do Excel 2010. Na opgéo Salvar como...,
possivel salvar com formatos de versdes anteriores, como o formato do Excel 2003 (.xls)

Tipo-de-arquivo-XMLz| Extenséaon

Pasta-de-trabalhox Xlsxn
Modelox Xltxo

O Excel 2010 possibilita salvar o documento como um arquivo da versdo 2003 do Office:
“Documento do Excel 97-2003(*.xls)”.

Observacao: Ao se pressionar a tecla Alt no Office 2013, aparecem numeros e letras de atalho, que quando
pressionadas, abrem a opg¢ao.
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MICROSOFT POWERPOINT 2013

O PowerPoint é um dos programas mais utilizados para
criacdo de apresentagdes e transparéncias. Assim como
a interface do programa na versao anterior, o PowerPo-
int 2013 também trabalha com guias na Faixa de Op-
¢oOes, possibilitando rapido acesso as ferramentas.

A Faixa de Opcoes é dividida em grupos onde as ferra-
mentas sao organizadas.

Os arquivos do PowerPoint sdo nomeados de Apresen-
tacdo. Portanto, enquanto vocé ndao da nomes aos seus
arquivos, eles sao chamados de “Apresentacao1”,
“Apresentacéo2”, e assim sucessivamente, conforme
vocé vai criando novos arquivos.

ATELAINICIAL DO POWERPOINT 2013

Aula 1

Prof? Lilian Pimenta

[CICIG] §uoncie Woowmwsscs  [4 3 B 5 —4——s WG

COMPONENTES DA TELA DO POWERPOINT 2013

Barra de Titulo

A barra de titulo do PowerPoint 2013, como a de todos
os aplicativos da suite Office, exibe o nome do arquivo
(na figura mostrada abaixo, o arquivo ainda nao foi
nomeado, logo temos o nome “Apresentacéol”, e o
nome do programa “PowerPoint”).

‘EI B B s Apresentagiol - PowerPoint 7 B - 0 X‘
No final da Barra de Titulo dos programas encontramos
os botdes (Ajuda, Opcdes de exibicao da Faixa de Opcoes,
Minimizar, Restaurar, este que alterna com o Maximizar, e
Fechar. Logo abaixo desses botbes, encontramos uma
area para fazer login no Office — op¢ao Entrar.

? B - O X

Entra

Do lado esquerdo, encontramos a barra de acesso
rapido.

A Barra de Acesso Rapido

= B -

DICA QUENTE DA PIMENTA: Anovidade é ainclu-
Q sao do botéao “Apresentacao de slides” na barra

de acesso rapido, que nao existia na verséao 2010.

A esquerda da barra de titulo, temos a Barra de acesso
rapido, que permite acessar alguns comandos, que,
geralmente sdo mais utilizados, como Salvar, Desfazer,
Refazer ou Repetir, e, na versdo 2013 do PowerPoint,

foi introduzido o botdo “Apresentacdo de slides”. E
possivel personalizar essa barra, clicando no menu de
contexto (seta para baixo), o ultimo botdo da barra de
acesso rapido.

E importante ressaltar que o botao Refazer alterna com
o botdo Repetir, caso a ultima agéo tenha sido executada
e nao desfeita, sera possivel repetir a ultima acéo. S6
aparecera o botao Refazer, caso a ultima agdo executada
tenha sido desfazer alguma acéo.

Botao Salvar (Ctrl+B) — Permite salvar um documento
em edicdo. Na primeira vez em que o documento é salvo,
aparece a janela Salvar como, onde é possivel dar um
nome ao documento e escolher uma pasta para seu
salvamento.

Botdo Desfazer (Ctrl+Z) — Permite desfazer a ultima
acao executada. Quando clicado varias vezes, pode
desfazer agdes anteriores na sequéncia em que foram
executadas. Clicando na seta para baixo ao lado do
botédo desfazer, € aberto um menu com as acdes
executadas, onde é possivel desfazer a partir de uma
determinada acéo.

Botao Repetir — Repete a Ultima agéo executada. Ex.:
Se a ultima acgéao foi digitar, entao, clicando neste botao,
sera repetida a acao da ultima digitacdo. Obs.: Este
botédo s6 estara habilitado, caso a ultima agéo tenha
sido executada, pois se a ultima agao foi desfazer, este
botdo ndo aparece, dando lugar ao botao Refazer.

—
w# Botao Personalizar Barra de Ferramentas de

Acesso Rapido - Vocé pode personalizar essa barra,
clicando neste botao (flecha para baixo). Aparece um
menu contendo outros comandos que podem ser
incluidos.

O Botdo do Menu de Controle

Localizado a esquerda da Barra de acesso rapido, o
botdo do menu de controle permite acessar as
seguintes opcdes: Restaurar, Mover, Tamanho,
Minimizar, Maximizar e Fechar

EI B -® =

E] Botdo do menu de controle. Clicando nele, abre-

se o seguinte menu:

Barra de Status

SUDETDET = aNOTaches Wicomentamos B 28 W T -—4——+ % @

A barra de status é uma area horizontal na parte inferior
da janela no PowerPoint. Fornece informagdes sobre o
estado atual do que esta sendo exibido na janela da
apresentagéo atual e outras informagdes contextuais.
Os botdes da barra de status indicam:

Slide 1 de 1 — Indica que a pagina 1 esta sendo visua-
lizada na tela, de um total de 1 pagina.

Anotacdes — Mostra uma area para anotacgdes do slide.
Comentarios — Permite inserir comentario no slide.
Modos de Exibicao - Séo eles, na sequéncia: Normal,
Classificacdo de Slides, Modo de Exibicao de Leitura,
Apresentacao de Slides..

Também é mostrada uma barra deslizante do Zoom, o
Zoom atual (60%) e, no final, o botdo Ajustar Slide a
janela atual.
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A Faixa de Opc¢oes

A Faixa de Opclbes € a area correspondida pelos bo-
tdes, que sado divididos em grupos ldgicos, facilitando a
localizagdo dos comandos necessérios para execugao
das tarefas. Os comandos s@o organizados em grupos
légicos, reunidos em guias. Cada guia esta relaciona-
da a um tipo de atividade e algumas guias sao exibidas
somente quando necessario, como por exemplo, ao
selecionarmos uma imagem, aparece a guia “Ferra-
mentas de imagem”.

Abaixo, a faixa de opgdes mostrando opgdes da guia
“PAGINA INICIAL”.

R | & D e

Eg - ] Redefinir
Colar | Novoe __ NI S §ach-pa- A
Slide> ©Segdo~ a
Area deTra.. & Slides Fonte
S e it - @ DD (3 ." - # Localizar

- s - 4 9& Substituir -
Formas Organizar Estilos :
T Ripidos - =# [ Selecionar~

_ e e | BT b3

Pardgrafo . Desenho P Edigdo ~

0OS GRUPOS

Desenho Edigao

Os grupos sé@o formas de organizagdo das ferramen-
tas nas guias. Cada guia tem seus grupos especificos
relacionados a cada atividade. No exemplo da figura
acima temos a guia “PAGINA INICIAL” selecionada e os
seus grupos sdo: Area de Transferéncia, Slides, Fon-
te, Paragrafo, Desenho, Edicao.

As Guias do PowerPoint e seus respectivos Grupos:
(os nomes dos grupos que estdo sublinhados séao
aqueles que possuem a setinha ao lado, que permite
abrir janelas com mais opgoes).

Obs.: A guia Arquivo, embora seja chamada de “guia”,
possui uma exibi¢do diferente das outras guias do pro-
grama, apresentando-se, quando clicada, uma tela com
opgoes.

Guias: )
Pagina Inicial: Area de Transferéncia, Slides, Fonte,
Paragrafo, Desenho, Edic&o.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Transi¢des”
do PowerPoint 2013 apresenta os mesmos gru-
pos do PowerPoint 2010.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Pagina Ini-
cial” do PowerPoint 2013 apresenta os mes-

mos grupos do PowerPoint 2010.

Inserir: Slides, Tabelas, Imagens, llustracées,
Aplicativos, Links, Comentarios, Texto, Simbolos, Midia.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Inserir” do
PowerPoint 2013 teve a inclusdo dos grupos

Slides, Comentarios.

Design: Temas, Variantes, Personalizar.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Design” do
Q PowerPoint 2013 modificou em relagéo a ver-

sao 2010.

Transi¢coes: Visualizagdo, Transicéo para este Slide,
Intervalo.

Animacdes: Visualizagao, Animacao, Animacgao
Avangada, Intervalo.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Animagdes”
do PowerPoint 2013 apresenta os mesmos gru-
pos do PowerPoint 2010.

Apresentacao de Slides: Iniciar Apresentagédo de
Slides, Configurar, Monitores.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Apresenta-
cao de Slides” do PowerPoint 2013 apresenta
0s mesmos grupos do PowerPoint 2010.

Revisao: Revisao de Texto, Idioma, Comentarios,
Comparar.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Apresenta-
cao de Slides” do PowerPoint 2013 apresenta
0s mesmos grupos do PowerPoint 2010.

Exibicao: Modos de Exibicao da Apresentacdo, Modos
de Exibicdo Mestres, Mostrar, Zoom, Cor/Escala de
Cinza, Janela, Macros.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A guia “Exibi¢ao” do
PowerPoint 2013 apresenta os mesmos gru-
pos do PowerPoint 2010.

COMPONENTES DAS GUIAS DO POWERPOINT 2013
A Guia Arquivo

Mostra uma tela com recursos que dizem respeito a
apresentacdo de um modo geral

w1 Salvar salvar. Atathos: Ctrl+B ou Shift+F12.
@ Salvar como Salvar como. Atalho: F12.
_} Abrir Salvar como. Atalho: F12.

5
| Fechar Fechar. Atalhos: Ctrl+W ou Ctrl+F4.

Guia Arquivo /Salvar e Enviar

Permite Enviar arquivo por E-mail, Salvar na Web, Enviar
como PDF, dentre outras opg¢des. Envia uma copia da
apresentagao para outras pessoas por intermédio de
e-mail ou fax da Internet;

Racerty
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- Publicar Slides - Compartilha a apresentacdo com
outras pessoas por intermédio de Blog, rede (servidor
de gerenciamento de documentos), ou criando um
grupo de compartilhamento onde todos podem ver as
alteracOes feitas, clicando na opgéao Criar Espaco de
Trabalho de Documento;

Eld9-0l= Profa. Liian Pimenta - Microsoft PowePoint o &8 =
m Pagina Inicial Insenir Design Transigdes Animagdes Apresentagio de Slides Revisio Exibigio 0

[ satvar

B sawar coma

Salvar e Enviar Publicar Slides

@ ErviarporEmail Publicar slides em uma biblioteca de slides ou

5 Abrir em um site do SharePoint para fomecer o
) sequinte:
. Salvar na Web
3 Fechar @ Armazensmento de slides em um local
compartilhado para que cutras pessoas
h hareP
Informagdes Sabvat para Sarehoint possam usi-los

. Acompanhamento e revisdo de alteragdes
Ricets @  Transmitir Apresentagio de Slides FieAali el

e Localizagio da versio mais recente de um

side

Navo ) ) Recebirniento de notificscdes por emal
Tipos de Arquive quando houver alteragdes em slides

Imprimir

B Alterar Tipo de Arquiva

=

Publicar

‘ Ajuda & CrorVideo Slides
2] Opgées §% Pacote para CO
(XE B CrisrFolhetos

- Pacote para CD — Permite criar um pacote para que
outras pessoas possam assistir a apresentagao na
maioria dos computadores. Este pacote inclui qualquer
item vinculado ou inserido, como videos, audio e fontes,
todos os outros arquivos adicionados ao pacote e o
visualizador do PowerPoint (o PowerPoint Viewer), para
executar a apresentacao.

@d9-o Profa. ilian Piments - Microsolt PowerPcint - @ =
B v e e T i somidedcies Resds i o
I sohr
Salvar e Enviar Pacote para CD
B savar como x
@ Enisrportmai Ciie um pacote pira que outias pessoas possam assiste b apresentagho na maioria
25 Abir dos computadares
. @ shornavies
G Fedur Este pacote inclué
var pata Sharein ualquer tem vinculedo ou nseride, como videcs, Sudio ¢ fontes
IformagBes ] Sebvarpara SharePoint Qualq.
Todas o5 outros arquivos adicionados a0 pacote
S Transmitic Apresentaclo de Side: O Visuslizador do Microscft PowerPoint para executar esta apresentaglo
Recente
B PublicarSides
Novo LS
Tipos de Arquivo e
Imprimic B para D

B Aterar Tipo de Arquivo

Ajuda @ Cinvideo
2 opgpes @ PacotepraCd
(xEY B CiaeFolhetos

Vocé também pode criar um pacote em um CD, DVD ou
pen-drive ou qualquer outro drive, para executar apresenta-
¢bes em outros computadores, mesmo que nao tenha o
PowerPoint instalado na maquina. O visualizador do Po-
werPoint (o PowerPoint Viewer) executa a apresentagao.

Pacote para CD . |
f';) Copie um conjunto de apresentacdes em uma pasta no computador ou
- em um CD.

\.@

blomear o CO: | CApresentacao

Arquivos a serem copiados

-mprofa‘ Liian Pimenta.pptx Adicionar. ..
"
. -Bemnw

Copiar paraPasta... | | CopiarnoCD |

Guia Pagina Inicial

PAGINA INICIAL
_ +__ ||t Diregio do Texto -
Alinhar Testo~

| Eaout™ e Copa) <48 <] & A7 A0 IS =
) Redefinir

Colr Novo :
. Siide - ESeg80~

Area de Transteréndia Stides Fonte & Parigrafo

Nopae | A === =. o
NT§ssxN-Mm- LA SE== = B Converter em Smarthet =

Y 3 Preenchimento da Forma = M Localizar

[Z Contomo da Forma ~ 3 Substituir =

- ¥ &
= Organizar Estilos 2
%= Ripidos - < Efeitos de Forma = [ Selecionar -

Desenho .—. Edigio ~
Guia P4gina Inicial (Grupo Area de Transferéncia)
s

O

Colar

-

‘.

Area de Transferéncia &

Colar. (Ctrl+V) - Cola o conteudo da area de transferéncia
na posicdo onde se encontra o cursor; Ao clicar na
setinha logo abaixo do botdo Colar, desce um menu
com opgdes de Colagem e ColarEspecial. Observe que
dependendo do tipo de objeto a ser colado, as opgdes
podem variar.

Recortar. (Ctrl+X) Remove texto ou objeto selecionado,
que foi previamente selecionada, colocando na area de
transferéncia, para que posteriormente possa ser
executado o comando de colar.

Copiar. (Ctrl+C) - Copia texto ou objeto selecionado para
a area de transferéncia para ser colado em outro local;

Pincel de Formatacao. Copia a formatacao de um local
e aplica em outro;

A AREA DE TRANSFERENCIA

Alguns grupos possuem no canto direito uma seta. Isto
significa que ha opgbes referentes a ferramenta a
serem abertas. Neste caso, sera aberta a Area de
Transferéncia no Painel de Tarefas.

A Area de Transferéncia do Office 2013, assim como a
do Office 2010, tem capacidade para até 24 elementos,
que podem ter sidos copiados ou recortados e ficarao
a disposicao para serem colados a qualquer momento.

Grupo: Slides
. - Novo Slide - permite inse-
] 2= Layout *  rir um novo slide na apre-
| - sentacao.
- Redefinir  _| ayout — permite alterar o
Novo : o layout do slide.
Slide~ -)5€¢ao - Redefinir — permite resta-
Slides belecer as configuragbes de
posicao, tamanho, etc.
- Secao — para organizar os slides em sec¢des

Guia Pagina Inicial (Grupo Fonte)
Calibri (Corpo) *}48 A A A
N I S S achA-pa- A-~

Fonte

!

Calibri (Corpo) *148 A A he
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Botoes (respectivamente):

Fonte — Permite alterar o tipo de fonte;

Tamanho da Fonte — Permite alterar o tamanho da fonte;
Aumentar Fonte — Aumentar o tamanho da fonte.
Diminuir Fonte — Diminuir o tamanho da fonte.

Limpar Toda Formatacao - Limpa toda a formatacéo do
texto selecionado;

N I S S abecl~Aa~ A~

Botoes (respectivamente):

Negrito. Aplica negrito ao texto. Atalho: Ctrl+N

Italico. Aplica italico ao texto. Atalho: Ctrl+l
Sublinhado. Sublinha o texto. Atalho: Ctrl+S

Sombra de Texto — adiciona uma sombra atras do texto,
para destaca-lo;

Tachado - Desenha uma linha no meio do texto
selecionado;

Espacamento entre caracteres — para ajustar o espago
entre os caracteres;

Maildsculas e Minusculas - Altera todo o texto
selecionado para maiusculas, minusculas ou outros
comuns do mailscula/mindscula;

Cor da Fonte - Altera a cor do texto selecionado;

Fonte ,

Fonte — Clicando na setinha do grupo, abre-se um
quadro com opgoes de fonte.

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO PARAGRAFO)
Grupo: Paragrafo
e 5= | =, llﬁ Diregdo do Texto ~
2 f:] Alinhar Texto ~

I

:E] Converter em SmartArt ~

Paragrafo M

Botodes (respectivamente):

._'3:' . -'E

=
=

«—
= ¥ Marcadores. Para iniciar uma lista com marca-

dores. Clique na seta ao lado para escolher o tipo de
marcador.

A= = L .
i ¥ Numeracao. Para iniciar uma lista numerada.

Clique na seta ao lado para escolher diferentes forma-
tos de numeragao.

“ =" Diminuir Recuo. Para diminuir o nivel de recuo

do paragrafo.

Aumentar Recuo. Para aumentar o nivel de re-

=
cuo do paragrafo. O padrao de recuo é 1,25cm.

:: ¥ Espacamento de Linha e Paragrafo. Para alte-

rar o espagamento entre as linhas do texto. E possivel
personalizar a quantidade de espago antes e depois do
paragrafo, clicando na setinha ao lado do botéo.

i
i
1l
Il

Alinhar Texto a Esquerda. Atalho: Ctrl+Q.

Centralizar. Atalho: Ctrl+E.

Alinhar Texto a Direita. Atalho: Ctrl+G.

Justificar. Atalho: Ctrl+J.

Colunas. Para dividir o texto em uma, duas, trés ou mais
colunas.

Hﬁ Dire¢do do Texto ~
[:] Alinhar Texto ~
IT) Converter em SmartArt ~

Direcao do Texto — altera a orientagéo do texto;
Alinhar Texto — altera o alinhamento do texto na caixa
de texto;

Converter em Elemento Grafico SmartArt. Aparece
uma lista de graficos SmartArt que podem ser usados.

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO DESENHO)
\\OOO|-| Um "*

o) .
52 Preenchimento da Forma ~

O ] -
AL LS 0 o . E'; L# Contorno da Forma ~
- » [—| Organizar Estilos
IRAS SR - Répidos - Q2 Efeitos de Forma ~

Desenho G

Formas — Inserir formas prontas, como retangulos,
linhas, setas, etc;

Organizar — Organizar objetos no slide, alterando a
ordem, a posicao, a rotacao;

Estilos Rapidos — Escolher um estilo visual para a forma
ou linhas;

Preenchimento da Forma — permite preencher com cor,
imagem ou textura, a forma selecionada;

Contorno da Forma — cor, largura e estilo da linha da
forma selecionada;

Efeitos de Forma — aplicar um efeito a forma
selecionada, como sombra, por exemplo;

GUIA PAGINA INICIAL (GRUPO EDICAO)
#% Localizar — Localizar (Ctrl+L) - Localiza pa-
lavras na apresentacao; Atalho:
30 Substituir ~ Ctrl+L.

— Substituir (Ctrl+U) - Substitui um

Q Selecionar~ texto na apresentacao;
— Selecionar - Seleciona texto ou
Edicdo objeto da apresentacao, frequente-
mente utilizado para selecionar
objetos que estejam atras do texto.

Guia Inserir

INSERIR

e = =
EE B a B @Bl e @ &
Novo | Tabels Imagens Imagens Instantdneo Alburn de  Formas SmadAn Grifico ) ppeus Apicativos »  Hiperink Al
Slide~ - Online v Fotografias =
Shides | Tabelas Imagens lustragbes Aplicativos Links
Entra

=t " iy

D EHEDABRES T Q OO0 L

Comentirio  Caixa de Cabegalho WordAt Datae Nimero Objete  Equagio Simbolo  Video Audio Gravagho
Teto  eRodapé - Hom  do Shide - - - de Tela
Comentirios Texto Simbolos Midia ~

GUIA INSERIR (GRUPO SLIDES)

Novo Slide — permite inserir um novo slide a apresentagéo.
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GUIA INSERIR (GRUPO TABELAS)

Tabela ¥abelas. Permite inserir e trabalhar com tabe-

las nos slides. Ao clicar na setinha logo abaixo do botao
Tabela, abre-se um menu com opgdes.
Selecionando-se uma sequéncia de quadradinhos, é
possivel inserir uma tabela automaticamente, apds
soltar o mouse.

Desenhar Tabela. Permite desenhar uma tabela linha
por linha, definindo seu formato de maneira mais livre.
Planilha do Excel. Permite inserir uma planilha do Ex-
cel no documento.

GUIA INSERIR (GRUPO IMAGENS)

Imagens. Para inserir imagens nos slides. Esta opcao
abre um quadro de didlogo, onde é possivel escolher a
imagem de arquivo a ser inserida.

Imagens On-line. Para inserir imagens fazendo down-
load do site do Office.

DICA QUENTE DA PIMENTA: A opcao “Clip-Art”
do PowerPoint 2010, agora se chama “Imagens
On-line”.

Instantaneo. Permite inserir imagem de qualquer
programa através do recorte da tela.

Album de Fotografias. Permite criar uma apresentagéo
com base em uma série de imagens.

GUIA INSERIR (GRUPO ILUSTRAGOES)

D B i

Formas SmartArt Grafico

-

llustracoes

Formas. Permite inserir objetos de varias formas no
documento, como linhas, setas, fluxogramas, textos
explicativos, estrelas, faixas, etc. Ao clicar no botdo é
aberto um menu com varias formas.

SmartArt. Permite inserir diagramas e organogramas
nos slides da apresentagao. Ao clicar nesta opgcao é
aberta uma janela com opcgoes.

Grafico. Com esta opgéo é possivel inserir um grafico
nos slides, a fim de ilustrar e comparar dados.

GUIA INSERIR (GRUPO APLICATIVOS)
ed Loja
&P Meus Aplicativos ~
Aplicativos

GUIA INSERIR (GRUPO LINKS)

Hiperlink. Permite criar um link para uma pagina da
Web, uma imagem, um endere¢o de e-mail, um
programa ou qualquer outro tipo de arquivo. Ao clicar
nesta opcao, é aberta uma janela com opgdes e pastas

para escolher o arquivo com o qual sera feito o link.
Atalho: Ctrl+K.

Acéo. Para adicionar uma agao ao objeto selecionado,
especificando o que deve acontecer quando vocé clicar nele.

[ Configurar agio R~

Selacionar com o mouse | Selecionar sem o mouse

Ac3o ao dicar
Menhuma
@) Hiperlink para:
Prowimo slide il -']

(L) Executar programa:

| Tocar som:
[Sem som]

o

rESICAT CRgQUE

[ o [Canudar]

GUIA INSERIR (GRUPO COMENTARIOS)

[

Comentério

Comentarios

Grupo: Texto

2 O 4 B E O

Caixa de Cabecalho WordArt Data e Nimero Objeto
Texto eRodapé v Hora do Slide

Texto

- Caixa de Texto. Inserir uma caixa de texto no slide.

- Inserir Cabecalho e Rodapé. Permite inserir um cabe-
calho ou rodapé nos slides.

- WordArt. Ferramenta para inserir um texto decorativo
no documento. Textos com arte. Ao clicar neste botéao, é
aberto um menu com opc¢oes.

- Data e Hora. Para inserir a data e/ou hora atuais no
documento atual. Ao clicar neste botdo, é aberta uma
janela onde é possivel configurar o formato de data e
hora. Também pode-se habilitar a opg¢do de atualiza-
¢ao automatica.

- Nimero do Slide. Permite inserir nimeros nos slides.
- Objeto. Permite inserir um objeto no slide. Ao clicar na
opgao Objeto, abre-se a seguinte janela, onde é possi-
vel inserir um objeto de um programa.
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GUIA INSERIR (GRUPO SIMBOLOS) GUIA INSERIR (GRUPO MIDIA)
- Equacao. Permite inserir equagbes

T[ Q nos slides. Ao clicar no botao, aparece So‘.'g @

um menu com opgdes de Equagdes.

Equagde Simbolo _ gimbolo. Para inserir simbolos que, Video Audio o . . -
) normalmente ndo constam do teclado, ¥ E Para inserir arquivos de video e audio
Simbolos como simbolos de copyright, simbolos Midia nas apresentagbes do PowerPoint.

de marca registrada, marcas de paragrafo, etc. Ao clicar
neste botéo, é aberto um menu com opgdes de simbolos.

Guia Design
- Escolha um visual completo para os slides que inclui design de plano de fundo, fontes e esquema de cores. Em
seguida, personalize esse visual.

DESIGN Entran

- — — - - = - = o
A ' A &
- | | - = - - | ~|  Tamanho Formatar Plano

do Shide = de Funde

Aa ‘ Aa ‘ ‘"AO

Temas Variantes Personalizar A
Design
= ma |
f =l = Cores ~ e
| { \ stilos de Plano de Fundo ~
_ =l [Aa Aa Aa Ba . @ Fontes- |
Configurar Orientacdo [T [T T mnsmEm smmmms || : [] Ocultar Graficos de Plano de Fundo
Pagina  do Slide - = @ Efeitos ~
Configurar Pagina Temas Plano de Fundo l
Guia Animacoes
- Todos os efeitos de animacao estao aqui. E possivel aplicar efeitos, sons, modos de transicao de slides, etc.
ANIMACOES Entrar
— Sy + M Painel de Animacio P Iniciar: |Ao clicar -| Reordenar Animagao
*’ * * * sr 7.? W I A ul B * Disparar - @ Duragio: T| & MoverAntes
‘-"Wf'-!" Nenhuma Vérios Aparecer Esmaecer Surgir Flutuar para..  Dividir Apagar |3 OFEJ:::: ff n‘::::;:- 5 Pincel 8¢ Anirmogdo” | (B Atiasoi (000 =] v MoverDepois
Visualizagdo Animagio & Animagio Avangada Intervalo ~ |
Animagdes
) 4 . = " =
ﬁ » i - A‘ l:i o0 Painel de Animacdo b Iniciar: ~  Reordenar Animacdo
W N ‘ﬁ * = - % Disparar ~ © Duragdo: 00,50 3 | 4 Mover Antes
Visuali i Opcd Adidi
el Livdy i o YohyeE: | Batemlenty |2 degf;::tlé- Anixlaugrg:[- 4 Pincel de Animagio @ Atraso: 00,00 % v MoverDepois
Visualizagdo Animacdo i Animagcdo Avancada Intervalo

Ao clicar em Animacdes Personalizadas, abre-se o Painel de Tarefas, com opg¢des para personalizar a animagao.

Guia Apresentacao de Slides ]
- Permite configurar os modos de apresentacéo de slides. E possivel Ocultar slide, Gravar narragéo, Testar intervalos,
transmitir apresentacdes de slides pela Web, entre outras opgoes.

APRESENTACAD DE SLIDES Entra
= ™= — R A T o g
Lik) _’l_‘ = o) /‘ [ P £10) ) Executar Narragdes =" Manitor Automitico
> & A —x = | &3 ) ] Usar Intenval
Do DoSlide Apresentar Apresentacio de Slides Configurar Ocultar  Testar Gravar Apresentacio iy 7 Usar Modo de Bibicio do A g
¥ i 5 it
Comeco Atual  Online~- P lizada = p ¢30 de Slides Slide  Intervalos de Slides = ~| Mastrar Contrales de Midia o indo ol be Co A preseTioo!
Iniciar Apresentagdo de Slides Configurar Monitores fad
Apresentacdo de Slides
o — =) 1Y == —_— 1= = S0t 5
-t ® i i - x || Executar Narragdes (@l Resolugdo: | Usar Resolugdo Atual *
_w ﬁr B, ] ‘g L= |__lﬂ b:') ‘
ik < e, L) — ‘ [7; Usar Intervalos #r Mostrar em: e
Do Do Slide Transmitir Apresentacdo de Configurar Ocultar Testar Gravar Apresentagdo F .
Comeco  Atual  Apresentagdo de Slides Slides Personalizada - Apresentacio de Slides  Slide  Intervalos de Slides - [¥] Mostrar Contrales de Midia | [[] Usar Modo de Exibicio do Apresentador
Iniciar Apresentacdo de Slides Configurar Monitares
Do Do comego. Inicia a apresentacdo de slides a Do Slide Do Slide Atual. Inicia a apresentagao de slides
Comeco partir do primeiro slide. Atalho: F5. Atual  a partir do slide atual. Atalho: Shift+F5

Guia Revisao
Nela é possivel: Verificar ortografia, pesquisar, usar o dicionario de sinénimos, traduzir, mudar o idioma. Permite
também criar e editar comentarios, e proteger apresentacao.

REVISAOQ Entra
ABC =1=) = < € = =i & L &7 Anterior =7
v R BB &g D DB B B R D i
Verificar Pesquisar Dicionario de  Traduzir Idioma MNovo Excluir il Sl M Comparar Aceitar Rejeitar = = Concluir
Ortografia Sinénimos - - Comentdrio - Comentérios = - - [T Painel de Revisio  Reyiszo

Revisdo de Texto Idioma Comentdrios Comparar ~
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YV m e

= H @mtat

Revisdo

T o)
WA

, 2} Préx
Verificar Pesquisar Dicionario de | Traduzir Idioma Novo Editar Excluir Anterior Proximo | Comparar Aceitar Rejeitar __ o Co
Ortografia Sindnimos v 4 Comentdrio Comentario  ~ (M Painel de Revisdo
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Comparar
Guia Exibicao

- Permite alterar entre os modos de Exibicao do PowerPoint 2010, que sdo: Normal, Classificacao de Slides, Anotagoes,

Modo de Exibicao de Leitura.

EXIBICAL Entrar

= = ] Régua = o =1 B Organizartodas  CI] [
i = = ! l—l - Linhas de Grade Q = = Escala de Cinza O B em Cascata -
Normal Modo de Exibicio de Classificacio Anotacdes Modo de Exibicio  Slide Folheto Anctagdes AnctacSes Zoom Ajustar Nova Alternar  Macros
Estrutura de Tépicos  deShides de Leitura Mestre Mestre  Mestras Guias dlancla wmPretoeBranco  jp0, L Mover Divisio Janelas
lod de Exibigio de Apresentagio Modos de Exibigio Mestres M Zoom Cor/Escala de Cinza lanela Macros ~
— Exibigdo -
g = | ] 3 1 | ] Régua © [= M cor = | & organizartadas i
== 4_ J = J g [T] Linhas de Grade \ _'_J‘ i Escala de Cinza T %Em(a:cata i =2
Normal| Classificagdo Anotagdes Modo de Exibigdo Slide Folheto Anotagdes Zoom Ajustar 1 Nova = Alternar | Macros
de Slides de Leitura Mestre Mestre Mestras | Guias i Janela | mm Freto e Branco | janela C+js Mover Divisao Janelas ~
Maodos de Exibicdo de Apresentacdo Modos de Exibicdo Mestres Mostrar Zoom Cor/Escala de Cinza Janela Macros
Grupo: Modos de Exibicao Mestres Tipo de arquivo Extensao
Slide Mestre — todos os elementos criados no slide _
mestre aparecem em todos os outros slides, como por Apresentacao -pptx
exemplo, uma marca d’agua. Além disso, é possivel *Este arquivo abre
glar F?Il\rll‘etc: mes;re e{azer atnot/agolttes. ] inh juntamente com o
rupo: Mostrar - Permite mostrar/ocultar réguas, linhas programa PowerPoint
de grades e barra de mensagens. -
Grupo: Zoom - Permite definir o zoom e ajustar a janela. Apresentac&o (do | .ppsx
Grupo: Cor/Escala de cinza - Permite alterar entre cor, Microsoft PowerPoint
escala de cinza e preto e branco puro. *Este arquivo abre
Grupo: Jartlelq - Not\)/atJanlelg, Orlg%nizar IoldasJ(cololca somente a
as apresentagoes abertas lado a lado na eg), anelas apresentagéo em tela
em Cascata, Mover divisdo, alternar janelas; intei bri
Grupo: Macros - Macro € uma série de comandos e EREIS, SSEH = ”r_ 2
instrugbes agrupadas como um Unico comando para programa PowerPoint
realizar uma tarefa automaticamente. Este grupo Modelo .potx

possibilita a exibicao e criagdo de macros.

Como Salvar o Documento

Para salvar as alteragbes em uma apresentagéo ja
existente, basta clicar na Guia Arquivo >> Salvar, ou pela
tecla de atalho Ctrl+B.

O Office 2010 possui novas extensdes (veja tabela de
extensdes do PowerPoint 2010 abaixo). Por esta razao,
muitos usuarios podem ter problemas para ler e editar
os arquivos do PowerPoint 2010 em outras versdes
mais antigas do PowerPoint. Na opg¢do Salvar como...,
é possivel salvar com formatos de versdes anteriores.

O PowerPoint 2010 possibilita salvar o documento como
um arquivo de versao anterior, como as versdes 97/2003.

Observacao: Ao se pressionar a tecla Alt no Office 2010,
aparecem numeros e letras de atalho, que quando pres-
sionadas, abrem a opgéo.

Exemplo:
1. Pressione a tecla Alt. Os diversos atalhos aparecerao.
2. Pressione a letra A.

ﬂ -i-' ¥ AR | = Profa. Lilian Pimenta - Microsoft PowerPoint =
12}
W Pagina Inicial Inseqir Dezign Transicdes Animagdes Apresentagdn de Slides Revisdo Exibicdo Formatar
Af lc Y] 16 9 uf | v| m i 1M . Py
L __ 8 Layout = - pi : gy - Dl 1 Preenchimento da Forma = 3% Localizar
3 Loy Caibri(Corpo) = 32 = A A7 4 I=- EE = : _ij i ;
4} Redetinit ] ¥ contorno da Forma ~ 43¢ Substituir =
Hovo AV, - - EFE 5 - A Organizar Estilos
Slide= ) 5ecdo” NZ S 8§dai"h ‘L EsEE = o1k 45 i Répidos = = Efeitos de Forma » wp Selecionar *

Fonte . Paragrafo . Desenho . Edigio

PONTOS MAIS IMPORTANTES DO POWERPOINT PARA PROVAS DE CONCURSOS:

(*GERALMENTE E O QUE MAIS SE PERGUNTA):

GUIAARQUIVO/SALVAR E ENVIAR

- Pacote para CD — Permite criar um pacote para que
outras pessoas possam assistir a apresentagao na
maioria dos computadores. Este pacote inclui qualquer
item vinculado ou inserido, como videos, audio e fon-
tes, todos os outros arquivos adicionados ao pacote e

o visualizador do PowerPoint (o0 PowerPoint Viewer), para
executar a apresentagdo. Vocé também pode criar um
pacote em um CD, DVD ou pen-drive ou qualquer outro
drive, para executar apresentagdes em outros compu-
tadores, mesmo que ndo tenha o PowerPoint instalado
na maquina. O visualizador do PowerPoint (0 PowerPo-
int Viewer) executa a apresentacgéo.
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GUIA EXIBICAO

Grupo: Modos de Exibicao Mestres

Slide Mestre — todos os elementos criados no slide
mestre aparecem em todos os outros slides, como por
exemplo, uma marca d’agua. Além disso, é possivel
criar Folheto mestre e fazer anotagoes.

Guia Apresentacédo de Slides - Permite configurar os
modos de apresentacdo de slides. E possivel Ocultar
slide, Gravar narracéo, Testar intervalos, transmitir apre-
sentacdes de slides pela Web, entre outras opgdes.

Grupo: Iniciar Apresentacao de Slides

=
L
Do po comeco. Inicia a apresentagao de slides a
Comeco partir do primeiro slide. Atalho: F5.

';]'

Do Slide Do Slide Atual. Inicia a apresentacao de slides
Atual a partir do slide atual. Atalho: Shift+F5.
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MICROSOFT OUTLOOK 2013

O MS Outlook 2013 é uma suite de programas criada
para o gerenciamento de informagdes pessoais. A ferra-
menta mais utilizada é o gerenciamento de e-mails, mas
também possui ferramentas para Calendario, criar lista
de Contatos, Tarefas e Anotagdes. Com o Outlook é pos-
sivel criar lista de aniversarios, criar uma agenda de com-
promissos, fazer anota¢des e marcar favoritos.

Ao abrir o Outlook 2013 pela primeira vez aparece uma
tela de boas vindas.

" Bems-vindo a0 Morsof Outiosk 2013 o

Bem-vindo ao Outlook 2013

O Outlook é o seu assistente pessoal, ajudando vocd a gerenciar sua vida
com poderosas ferramentas de email, calendario, contatos e tarefas.

Vamos comecar. Nas prioimas etapas, adicionaremos sua conta de email

Ao clicar em Avancar, é possivel Adicionar uma conta
de Email.

Configuragho da Conta do MicsoRt Oullook =)

Adicionar uma Conta de Email

Use o Outlook para se conedtar a contas de email, como a conta do Microsoft Exchange Server da 5ua 0rganizagio ou uma
«conta do Exchange Online como parte do Microsoft Office 365. O Outlook também funciona com contas POP, IMAP ¢ do
Exchange ActiveSync.
Deseja configurar o Outiook para se conectar 3 uma conta de email?
o/5in]

Hao

ot gz (e

Clique em Avancar e configure a conta de E-mail.
Adicionar Conta =)

Configuracio Automitica de Conta
o onfigurar

ontas de emai.

@ Conta de Email

Nome Litian Pimenta
Exemplo: Susana Oliveira

Endereco de Email: | professorapimenta@gmail com
Exemplo: susana@contoso.com

Senhy: [
Confirmar Senha:

Digite a senha formecida pelo provedor de servigos de Internet.

Configuragso manual ou tipos de servidor adicionais

[ s |

Apds digitar os dados da conta e a senha, abre-se a
janela Adicionar Conta.

Adicionar Conta =)

Pesquisando as configuragdes de seu servidor de email...

Configuragio

O Outlook estd conduindo a configuragio de sua conta. Isso pode levar alguns minutos.
' Estabelecendo conexdo de rede
v as de om
+/ Fagalogon no servidor ¢ envie um email de teste

A conta de email IMAP foi configurada com éxito.

Adicionar outra conta.

[7] aiterar configuragdes da conta

o () (o)

ATELA DO MICROSOFT OUTLOOK

Paroce kegal? Bem-wndo a0 Gmal
PPAra COMOTAR, SUIAMOS QU Vool

ooy - Satw mas sobi o3 o - o
» 2y e s 8o [

o GONTgUIN 50U SfOND CrLL pam Diier BCEs50 ripda a0 Gmal
» Wi & nowsa Cannl o ARCH DAt enconiar nespoias especilicas pas iodes as

i 3t
ﬁ

S porguites
Goog e D5 usuiinos mudss vuzes nos diem que, quanio mais usam o Gmarl, mais descoboem

= o~ ) Tarer 2 G o meince Sae Sponiel & aguudece

- | e - Fmada

N RGO,

= = 1|5 2]
APLICACOES
M o oas g e

E-mail (Ctrl+1), Calendario (Ctrl+2), Pessoas (Ctrl+3),
Tarefas (Ctrl+4)

Anotacoes(Ctrl+5),
Pastas(Ctrl+6),
Atalhos (Ctrl+7).
Opcoes de Nave-
Pastas gacao...—abre uma
janela com todas
* _IZI Atalhos as aplicagoes.

B

Opcdes de Navegagdo...

Angtacoes

F
Opgdes de Navegagdo

Numero maximo de itens visiveis: 0 5
[¥] Navegacdo Compacta

Exibir nesta ordem

Email Mover para Cima
Calendario

e
Anotacdes

Pastas

Atalhos

| Redgefinir | [ ok | | cancelar |
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DIFERENCAS ENTRE CLIENTE DE E-MAIL E “WEBMAIL”

Cliente de e-mail - O programa Outlook deve ser insta-
lado no computador do usuario. Apds configurar as con-
tas que deseja acessar pelo Outlook, podera baixar as
mensagens e ler off-line. Dependendo das configura-
coOes feitas, o usuario precisara estar na maquina con-
figurada com o Outlook para ter acesso a sua conta.

Webmail - o usuario precisa entrar no site do provedor
de e-mail, cadastrar uma conta, digitar o login e a se-
nha para abrir sua caixa de mensagens. Assim, podera
acessar sua conta de e-mail de qualquer computador
com acesso a Internet, através do site do provedor
(Yahoo!, Gmail, Hotmail, etc.).

Com o Outlook é possivel:

e Ler e escrever e-mail off-line (sem estar conectado)
e Salvar mensagens na pasta Rascunhos. Quando a
conexao for restaurada, essas mensagens salvas po-
deréo ser enviadas.

e Acessar varias contas

* Armazenar o e-mail no disco rigido;

e Utilizar multiplas contas de correio eletrénico ao mes-
mo tempo;

e Criar uma lista de contatos;

e Travar o SPAM;

e Configurar newsgroups facilmente.

O servigo de e-mail também utiliza protocolos para re-
ceber e enviar dados. Os protocolos sao:

POP3 (Post Office Protocol). Protocolo de Agéncia de
Correio. Controla o recebimento de mensagens.
IMAP (Internet Message Access Protocol) protocolo de
gerenciamento de correio eletrénico superior em recur-
sos ao POPS3.

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) Protocolo Sim-
ples de Transferéncia de E-mail usado para o envio de
correspondéncia.

O servidor IMAP permite e manter pastas de mensa-
gens no servidor. Com POP3, é possivel descarregar
todas as mensagens no computador em um pequeno
espaco de tempo e vé-las, mesmo que nao esteja co-
nectado a Internet. Também é possivel escrever todas
as respostas sem estar conectado e depois, quando
conectar a Internet, envia-las.

Com IMAP vocé tem que estar conectado a Internet todo
o tempo que estiver lendo os seus e-mails e responden-
do as mensagens, porque o conteudo esta armazenado
no servidor de correio e nao no seu computador.
Sendo assim, com POP3 se descarregar as mensa-
gens elas estardo salvas no seu computador e tera
que ter o seu computador para ler o correio antigo. Se
for vé-las por IMAP continuardo armazenadas no servi-
dor. O protocolo IMAP possibilita ao usuario uma menor
quantidade de dados armazenados na maquina.
Alguns provedores de servigo de e-mail permitem a
configuragao tanto com POP, como com IMAP.

O protocolo IMAP, tal como o POP, nao pode ser usado
para enviar mensagens, apenas para descarrega-las.
O envio de mensagens deve ser feito com o uso de um
servidor SMTP.

COMPONENTES DA JANELA PRINCIPAL DO
OUTLOOK 2013

Barra de Titulo

i Caixa de Entrada - professorapimenta@gmail.com - Outlook

A esquerda da barra de titulo encontramos a Barra de
Acesso Rapido.

0T

Barra de Acesso Rapido — Localizada na barra de
titulo, possui os botoes Enviar e Receber, Desfazere
o Menu de contexto (seta para baixo), que permite
configurar esta barra.

- Enviar e Receber. Atalho: F9. Para Enviar/Receber
itens, como mensagens de email, compromissos do
calendario e tarefas, em todas as pastas.

- Desfazer — desfaz a ultima agéo executada.

A esquerda da barra de acesso rapido temos o
Botao do Menu de Controle

0

Restaurar

Mover

Tamanho
= Minimizar

o  Maximizar

x Fechar Alt+F4

»Nele é possivel acessar op¢cbes como (Restaurar,
Mover, Tamanho, Minimizar, Maximizar e Fechar).

Barra de Guias (Menus)
Obs.: Algumas bancas de Concurso Publico referem-
se as guias como menus.

LRI  PAGINA INICIAL

Também existem guias contextuais, aquelas que sé
aparecem, quando clicado algum item especifico, como
por exemplo, a guia ANEXOS.

ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAOQ

Faixa de Opc¢oes

» A faixa de opgdes do MS Outlook 2013 é a area
compreendida pelos grupos e ferramentas respectivas
de cada grupo. Veja a figura abaixo. Ela ilustra a guia
“ANEXOS”, que possui o grupo “Acdes”, com os botdes
Abrir, Impressao Rapida, Salvar como, Salvar todos
os Anexos e Remover Anexo.

ANEXOS

¥
Abrr Impressdo Salvar Sabvar Todos Remover  Selecionar Copiar  Mostrar
Ripida como osAneos  Aneo Tudo Mensagem

e B g X & B

Agdes Selegdo Mensagem A

»grupo “Selecao” => (Selecionar Tudo, Copiar)

»grupo “Mensagem” => “Mostrar Mensagem”.
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PAINEL DE NAVEGAGAO

A esquerda da tela principal, apresenta as aplicacdes
para Email, Calendario, Pessoas, Tarefas, Anotacoes.
Dependendo da opcédo escolhida, o Painel de
Navegacao apresentara as opgodes.

Ex.: no modo Email, mostra as pastas favoritas e uma
lista de pastas, como Caixa de Entrada, Caixa de Saida,
Itens enviados, Itens Excluidos.

-

4 professorapimenta@gmail.com

I [Grnail]

Anctacoes (Apenas este comput...
I Caixa de entrada

Caixa de Saida

Calendario (Apenas este comput...

Itens Enviados

Itens Excluidos

Lixo Eletronico

Pessoal

Recibos

RSS Feeds

Trabalho

Viagem

Pastas de Pesquisa

4 Arquivo de Dados do Outlook

Caixa de Entrada
Rascunhos
Itens Enviados

Itens Excluidos

PASTAS:

Caixa de Entrada — aparecem as mensagens recebi-
das. O nimero que aparece na frente do nome da pas-
ta € o n® de mensagens “ndo lidas”, e ndo o total de
mensagens da caixa.

Caixa de saida - aparecem as mensagens que estao
sendo enviadas, ou seja, 0 usuario digitou a mensagem
e clicou no botao Enviar, porém, talvez por uma lentiddo
na conexao, ou porque a mensagem seja muito grande
ou com muitos anexos, ela demore algum tempo até
ser enviada ao seu destino, e fica por um tempo
aguardando na Caixa de Saida.

Quando ha mensagens paradas na caixa de saida,
aparece um numero na frente da pasta Caixa de Saida.

Itens enviados —mensagens que foram enviadas.
Itens excluidos — é a lixeira do programa Outlook.
Rascunhos — mensagens ainda nao prontas podem
ser salvas para esta pasta e enviadas posteriormente.
Mensagens nao enviadas, sdo salvas automaticamente
pelo programa, por padrédo na pasta Rascunhos.

Obs.: Essas pastas sédo nativas do programa, nao
podendo ser renomeadas ou excluidas. Crie suas
proprias pastas para organizar seus e-mails. Para isso,
clique na guia “Pasta” e, no grupo “Novo”, clique no botao
“Nova Pasta”.

GUIA PASTA

PASTA

MNova MovaPasta Renomear _ Marcar Todas Mostrar Todas as
Pasta dePesquisa KExcluit  comg Lidas  Pastas de AaZz E# Limpar~
Novo Ades Limpar

& & =

Mostrarem = Pastas Atualizarlista  Configuragdes =z Propriedades
Favoritos IMAP  de Pastas para Autolrquivar  de Past da Pasta

Copiar f %l %= Limpar Pasta =

Mover (3¢ Excluir Tudo

Favoritos IMAP Propriedades

E aberta uma janela para que vocé digite 0 nome da pasta.
APLICACOES

Email

Assim que o programa € aberto, a primeira opgéo de
trabalho exibida, por padrao, normalmente é Email, para
gue vocé possa acessar sua conta e enviar, organizar e
receber e-mails. Uma das novidades do Email é que o
conteudo da mensagem selecionada é exibido
automaticamente em area ao lado da lista de
mensagens.

CONFIGURANDO UMA CONTA DE EMAIL

Apds instalado no computador, para que o usuario
possa usar a aplicagédo de E-mail do MSOutlook, é
necessario configurar uma conta. E possivel configurar
varias contas, porém, uma de cada vez.

Para Configurar contas no Outlook 2013
1 — Clique na Guia “ARQUIVO”

o i ot - posdestcoapemenna g coem « Ourkos (Faia ra Aiagho 80 1ot

2 — Clique no botao “Adicionar Conta”
gp Adicionar Conta
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3 — Os dados da conta sao requisitados, como Nome,
Endereco de Email, Senha, etc. Veja a figura abaixo:
Adicionar Conta [=>=)

Configuracio Automatica de Conta
0 Outlook pode configurar sutomatcamente varias contas de emad.

@ Conta de Email

Nome: Litian Pimenta
Exemplo: Susana Oliveira

Endereo de Emait m
Exemplo: susana@contoso.com

Sennha:
Confirmar Senha: |+seesess
Digite a senha fornecida pelo provedor de servicos de Internet.

Configuracio manual ou tipos de servidor adicionais

<ot ) (dmangrs ] (Lcaneemr ]

4 — Apds preenchidos os campos, 0 programa inicia a
pesquisa online pelas configura¢gdes do seu servidor
de email.

5 - Na janela a seguir, para definir o tipo de conta, é
necessaria a configuragdo dos protocolos de email,
como POPS3, IMAP, HTTP e SMTP.

Obs.: Em geral, o Outlook faz as configuragdes de pro-
tocolos automaticamente. Caso néo, serd necessario
entrar no site do seu provedor de servico de email e
fazer uma busca pelas configura¢des dos protocolos
de email.

REDIGIR UM NOVO EMAIL NO MS OUTLOOK 2013

1 — Na guia “Pagina Inicial”, grupo “Novo”, clique no
botéao “Novo Email”

2 — Uma janela se abre para redagdo da nova mensagem.

3 — Nos campos “Para...”, “Cc...” e “Cco...”, sdo digita-
dos os enderecos dos destinatarios da mensagem,
mas esses campos nao sdo iguais em funcao.

¢ “Para...”, pode constar um ou mais endere¢os de email
de destinatarios, separados por virgula.

e “Cc...” (Copia Carbono), pode constar um ou mais ende-
recos de email de destinatarios, separados por virgula.

Obs.: Aidéia era escrever um enderego no campo Para
e os outros no campo Cc, porém, na maioria das vezes,
0s usuarios automaticamente ja inserem todos os en-
deregos no campo Para, tornando o campo Cc um tanto
quanto obsoleto.

¢ “Cco...” (Copia Carbono Oculta ou Com cdpia oculta),
ou Bcec” (Blind carbon copy) pode constar um ou mais
enderecos de email de destinatarios, separados por
virgula. Este sim, é diferente dos outros, pois os ende-
recos colocados neste campo ndo aparecerao na men-
sagem, ou seja, ninguém sabera que as pessoas com
email digitados nesse campo receberdo a mensagem.
e Assunto — E o titulo da sua mensagem. Escreva sua
mensagem e cliqgue no botdo Enviar e sua mensagem
sera enviada.

Observe a figura abaixo. Ela ilusta a parte dos campos
da caixa de envio de mensagem.

No campo Para, temos os enderecos de aluno1 e alu-
no2. Em Cc, temos o endereco de aluno3, e em Cco,
temos o endereco de aluno4.

Analisando a figura podemos concluir que:

Para... [aluno 1@gmail.com; aluno2@hotmail.com
—l Ghix aluno3@vyahoo.com
Enviar L
Ceo... aluno4@gmail.com

Assunto: Material de aula
Anexado: | calc 3.2.04f 465 KB)

»Aluno4 sabera que aluno1, aluno2 e aluno3 receberao
a mensagem,

»Mas aluno1, aluno2 e aluno3 nao saberdo que aluno
4 recebera a mensagem.

» A mensagem contém anexo (1 arquivo anexo no
formato .PDF)

Para incluir arquivos anexos: Clique no bo-

Q t&o Anexar arquivo, no grupo Incluir, guia Men-
anexar S@gem, da caixa de envio de mensagem. Siga
Arquive  0s procedimentos para anexar o(s) arquivo(s).

AS GUIAS DO MSOUTLOOK 2013

Guia ARQUIVO

S&o opgodes da guia ARQUIVO: Informagdes, Abrir e
Exportar, Salvar como, Salvar Anexos, Imprimir,
Fechar, Conta do Office, Opcbes.

Guia ARQUIVO/ Informacgoes

©

el [nformacdes sobre Cont.

Abrir e Exportar

Caixa de Entrada - professorapimenta@gmail.com - Outloo... ? - 0O X

i professorapimenta@gmail.com

Salvar como S mmapssmTe

# Adicionar Conta

‘—Lﬂ Configuracoes da Conta e da
Imprimir & ¥
B T+ Rede Social
Configuracdes !
de Conta~ Altere configuragdes para esta conta ou
conlwgurar mais conexoes.
Carita do " Conectar a redes sociais.
Office
Opgdes = Limpar Caixa de Correio
e Gerencie o tamanho da sua caixa de correio,
Ferramentas esvaziando 2 pasta Itens Excluidos e
Sair - < 5
de Limpeza arquivando.
a Regras e Alertas
=1 Use regras e alertas para ajudar a organizar suas
Gerenciar mensagens de email de entrada e receber
Regras e Alertas atualizacées quando itens forem adicionados,

alterados ou removidos.

Guia ARQUIVO / Abrir e Exportar — Opgdes para Abrir
Calendario, Abrir Arquivo de Dados do Outlook, Importar/
Exportar, Pasta de outro Usuario.

G,
— Abrir

Abrir e Exportar

Caixa de Entrada - professorapimenta@gmail.com - Outloo... [T

Abrir Calendario

Salvar como D Abrir um arquivo de calendario no Outlook (.ics, wcs).

Abrir Arquivo de Dados do Outlook
[§ Abrirarquivos de dados do Outlook (.pst).

Imprimir

Importar/Exportar
Conta do -
Impertar ou exportar arquives e configuracdes.

Office

N

Opgoes Pasta de Outro Usuario

Abrir uma pasta compartilhada por outro usuério.
Sair
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Guia ARQUIVO /Salvar como

Guia ARQUIVO/ Opcées / Calendario

» (@7 Micrasokt Outiook

# 5 Favoritos

44 Biblictecas

Biblioteca Documentos
Incluic 2 bocais

Neme
1B Area de Trabalhe| &
8 Downloads. o 04-12-2013
W Locais ). Adabe POF

). Arquives do Gutlock
L Concursos

a|'i_'-,‘ + Biblictecas » Documentos » = | 3 || Pesquisar Documentes P2
Organizar = Mova pasta F= ] 7]

Organizas por:  Pagta =

Dats de modificag—..

12/12/2013 1948
11/04/2012 1042
11/06/2005 1215

10/06/2015 10:21
29/09/2012 1515
18/09/2013 16:06
18/05/2015 13:34

b [ Documentos b Cyberting

© | Imagens il Liksn

» o Mdsicas )i Micdelos Personalizades do Office
o Bl videos -4 i
Home do arquiva:

Tipe: |Formato de Mensagem do Outlock - Unicode

i Ocultar pastas

Femamentas = [ Sahar | [ Cancelar

2

Guia ARQUIVO / Imprimir

Imprimir

Especifique como vocd

= deseja que o dtem e

impresso e chque em
Imprimr,

Impressora

Ervviar pars o Onehlote 2010
Pranto

Opgles de Impeesso

Configuragdes

. Extile dn tabals

. Eatile de memesando

1 |de1 ®

® e

Buangass
Penonaicw faim de Opgtes

Bana de Femammentas de Sueive Ripide
Suplemantze
Central d¢ Carfiabibde

B e : -
Mo e trabbs
7 Mot dembatie:
Al born da e won -]
o de térmis: Ja]=]
Semana deunbattee ] dom F oy ¥t B owe W qu Wi B i
Primeiee £ia ts semaga: [domminge.
i maris 84 dnc: [Comaga s I dojunans =]
Opyien de cabondivs
& B Lamisgetus b |13 minuton [ =]
= =

Usar et gt a6 pripes um i v de reusibes |7 Provadne =]

ra_u_[ x
Tpites ot Duporagedede..
171 Habige um calesdiing shematnn
ot [] (i "7
L
B
Opybes de cxilsn b
". Cor do gaendis padrde: [ =]
1 U et cov e bacs 05 e
" - Bat
) e Mo e B
2 = i y =

Guia ARQUIVO/Opcodes / Geral

Suplemmantos

Cerannl d¢ Cordababdude

Tomadefice  Buncs ]
Dpyien e imkclakazg b
= 2

Opgtes s Custok b Y -_— . N 5 i
I . o... oo o v oo

L h

Calendiio Opy e bt 8 sk

Petices ¥ Mo Whrebums S Femamanta spon s bo

Tareln  Habe Yiuakini b Dendres

Brqeur Bl

[P TR — .

Manghlo i o goabenns L Pansty.

[ —— e w

Bann de Ferramontas de Aceise Ripede L1 Gammpn

El Ahere o modo coma ved irsbalha com seus Lontats.

Momes e wqsamento

[B) Ot e TomeComplte”picd [Home [Segqueda neme) Scbrencme [z
ordem de "Arquivie come” padeier 0 | Sebraneme, Mo B

[ Verifigar se hd duplicatas a3 sabvar navos contabas

e de contatos

I et e e acfecmonad 1)

fnckce de comatos pbcionat (Gl [

a ) it statis onfine 0 g da nome
]
a

9 "

e e

@ e i conlhpngbes oo echo s messgen.
HTML

y ) Sempen b anografis srees de amviar

[ TR —

A o

08 =2
Chempd e memsagem
Guasda chegir ua reve mermagerm.
B Tocor vrm sioem
] Al 0 ontns 0 e i renesane
5 Mostrar wm boone de ermveiope na e de tarefen
B desa da T

a
Hlempran e Eommeern

Py Ounens spigadion ik s st gt |

el
Cakendivg

kangado
Feruomalusa Fans do Ops s

Barra de Femamentas de Acessa Ripade
Svphemantsy

Cerersl de Corfiabdudade

.
| Abare as configuraghed Qe controlam fuat tarefat atusic o peadente.

Opgles de tarela

% ] D ermbetes s Easedss com datas de conchuibe

o i et paceber 400

= ks s e taretes sz . P
") "
[P p—— @
Cords s copchudes: |2 x|

Dot st Clgn Ripeke | G Biped

L

Hoeas de trahale

ﬁﬁwmmauu &
Lavga harina semanal da larele: 80

Guia ARQUIVO / Opc¢oes / Pesquisar

Garat

Emad

Calengine

Pessons

Taselss
E=ENN

Kiema

fuwangado

Penonutse Faiza de Opgées

Bama de Femamentas de dceses Kipidn

Suplementss

Cenial de Cortubibdade

e . —

SO e 0 modo como os ens 180 procurados com & Pesguis kstantines.

Fontes

Tedos o5 hens.

el [ |
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Guia ARQUIVO/Opcoes / Idioma

Guia ARQUIVO/ Opcoes / Personalizar Faixa de Opc¢oes

N

Cpgee o Dutosk
o ﬁ*cmnnﬂnmammo&-.
Emat
Calendivio Facolher Micaman de o
- — s
— ioma, inchande Bienangs, vernfaihe pramancal ¢ Cassfiacle :
o]
Pl Fortuguts Bkl <padrisr  Hivdtads El
e R~ :
aungads
i) = ———
Perscrabem Fonn de Oppies [T — ) E Ardeona
- B
Suplernastos Escoiher Liomas de Erdbigis £ & Ajda
Centrl de Cenfuibidade L ) oy
Idbema da bnerface de Usirie J [ro———,
L o) B
FR—— (=] |2 Pt
W = o " = J
)
B IriE

@m«mm tom o Owiogk.

Faiesi oy Ot
Hi Barscrskon pamiin do Gutlock.

ncialinagho o v do Outinsk
(L e tock e a7 Cama e e
71 v o it Bese Ko b 5o 85 Dol

E mn.um-mmm

Lembretes

ﬂ T Meswar pembosmes.
e e

Cxportar

2

Guia ARQUIVO / Opcoes / Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido

Persenaken Fains de Opgles
Bana de Femamentes de Arise Ragrds
Suplemeries

Central de Condiubebnie

B © | Ecomulisos Parionizadon...

171 Massteps aves de rterfice 82 woubts net fuphmentes
Dpfien Intermacionsh.

ﬁ* T W it s it e sz e mentagern
P Ui

St entamnnmate
m e s

il

Cosbeaghe pectorencal parCands de sabde Euepew Ocdensl (Wndows) =]
L

¥ Prerminic paporne » UTF 4 para 0 prosocols maska:
i

| a 171 Dessbiinar pceberagho geaticn de hardwave

."a_hhnrp-m Supbemertivi de Mariiilt Sflae.

g e Sephen:

Snisar o ama e dslog Cpgbes de Suplemante: | Cpoden de Suplementa_ |

npratine

jfr—

| Suptememton du Aghessoro Atoren

At Orabbete sober Rors o Guliosk
ot

Mecraia VBA patn Svpbemanis 85 Dutiesh

By o ]

i — oo |
N G |

Saptamerss g2 Mreisf Lichange Cm Suptmea de

| swptermemten e Apkcativ Instives |

i L o _

Druatstaten
ety 8 Driahiote ke Re g0 Dutioch

Septeiant Ancteghes v Usaiots st Bess do Outicek
(e Mareveh Corpmaban

Brwcngio

pr—

Gowncies  uphanton 80 COM[=] [ b |

Outvos.
-
) Poma
SharePoint padic. =
5] o 1 s
) Unie animagies 0o epand comena ¢ grpet
(o) [commomn]
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Guia ARQUIVO / Opcodes / Central de Confiabilidade

[Opg2er do Outook 1 i

(9 siuste  mantr  seguranca & a integridase do camputadr ¢ dos documentss.

Protegenda sus privacidade

o Mscrosalt Duthosk

& Central de Conlbidade posse confaquragbes de
dade. Extan o

proteg iy ot |

il ax albare.

[ o | Cancelue
Guia PAGINA INICIAL
PAGINA INKCIAL
o =0 @ lgnonr F& .
] = —r]| - g [E Reunido
D@ XQa &k 8-
(1] [a}%: 11 - Linf Sponder Responder Encamannar s -
Email hens+ i Lixo Eletrénice - a Todes e Lo

Nevo Excluir Rezponder

] Mewer para: 7 9'4 Para o Gesente ¥ Mower = 3 Nio Lide/Lido
3 Email de Equipe Q. Responder & Ex... 53 Regras -
¥ Criar =l Wonehoe ™ Acompanhamento =
Elapas Rapidas i Mower Ilarcas
Pesquisa de Pessoas =%
[ Catiloge de Enderegos =1
_ Erwiar/Receber
W Filtrar Email =

Todas as Pastag

Lacalizar Enviai/Recebet
Grupos: Novo (com a ferramenta “Novo Email”), Excluir,
Responder (onde é possivel “Responder”, “Responder
aTodos” e “Encaminhar mensagens”), Etapas Rapidas,
Mover, Marcas, Localizar, Enviar/Receber.

PAGINA INICIAL / Grupo: Novo

(=T &=
Nove Novos Novo Email — Abre a caixa de envio de

Email Itens~ mMensagem _ _
Novos Itens — criar novo item, como

Novo novo contato.

PAGINA INICIAL / Grupo: Excluir

(T Ignorar x

%% Limpar~ )
] ) Excluir
3@ Lixo Eletronico ~ Ignorar conversa — move
. as mensagens para a pas-
Excluir ta Itens excluidos.
L} Limpar ~
x

Limpar Conversa

Limpar— permite Limpar
Conversa, Limpar Pasta,
Limpar Pasta e Subpastas.

Limpar Pasta

Limpar Pasta e Subpastas

Lixo eletrénico — para remover mensagens que pare-
c¢am lixo eletrénico, permitindo Bloquear Remetente.

& Lixo Eletrénico

&5 Bloquear Remetente
Nunca Bloquear Remetente
Nunca Bloquear Dominio do Remetente (@example.com)
Nunca Bloquear este Grupo ou esta Lista de Enderegamento

Nao é Lixo Eletronico

o Opgdes de Lixo Eletrénico...

Excluir — exclui o item selecionado.

PAGINA INICIAL / Grupo: Responder

\_;.?] (—l
Responder Responder Encaminhar E@ Mais>
a Todos

t—_i 52 Reunido

Responder

Responder - para responder ao remetente da mensagem.
Responder a Todos - para responder ao remetente e a
todos que também receberam a mensagem.
Encaminhar — permite encaminhar uma cépia da men-
sagem para varios destinatarios.

Reuniao — para criar solicitacdo de reunido no email.
Mais — mais acOes de resposta, incluindo encaminha-
mento do item como um anexo ou uma mensagem de
texto SMS, ou a chamada do remetente deste item.

PAGINA INICIAL / Grupo: Etapas Rapidas

Varias etapas rapidas, como Mover, Sinalizar e Mover,
Personalizar, etc.

"a'ﬂl Mover para: ?

(£ Para o Gerente

=3 Email de Equipe

(£ Responder e Exc...

'§ Criar
i -
Nova Etapa Rapida 2 | ¥ Mover para Pasta...
g—} Gerenciar Etapas Rapidas... > Sinalizar e Mover...

m— —5 EJ Novo Email para...

HY

Encaminhar para...
@ Nova Reunido...

‘§ Personalizar...

PAGINA INICIAL / Grupo: Mover
Y Mover ~

;9 Regras~ Mover — mover ou copiar itens selecio-
nados para outra pasta.

.@ OneNote Regras — Criar regra, Gerenciar regra

OneNote - Enviar mensagem selecio-

Mover nada ao OneNote.
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PAGINA INICIAL / Grupo: Marcas
£ Nao Lido/Lido

|» Acompanhamento ~

Marcar como Nao Lido/
Lido, Sinalizar.

Marcas
PAGINA INICIAL / Grupo: Localizar
Pesquisa de Pessoas
EE Catalogo de Enderecos
Y Filtrar Email ~

Localizar

Permite Localizar Pessoas no Catalogo de
Enderecos e Filtrar Email.

Filtrar Email

Y Filtrar Email ~

£ Nao Lido

i Com Anexos

] Esta Semana »
==| Categorizado »

|> Sinalizado
1  Importante
4’@ Enviar Para: Para mim ou CC: Para mim
&= Mais Filtros...
Guia ENVIAR/RECEBER - Esta guia possui 0s grupos:

Enviar e Receber, Baixar, Servidor, Preferéncias.

ENVIAR/RECEBER

b o Atualizar Pasta . :

= = [-:r@
: ‘= Enviar Tudo

S Recehey Mostrar Cancelar

Todas as Pastas '] Grupos de Envio/Recebimento *  progresso  Tudo

Enviar e Receber Baixar

[E,Marcar para Baixar ~ fama

HL
E Desmarcar para Baixar ~ <0

Baixar Trabalhar
Cabegalhos . Processar Cabegalhos Marcados ~  pffline

Servidor Preferéncias

Guia PASTA - Esta guia possui os grupos: Novo, Acoes,
Limpar, Favoritos, IMAP, Propriedades.

PASTA
a Copiar ||/ | Al 7% Limpar Pasta ~
[ Mover r4 (3 Excluir Tudo
Mova NovaPasta Renomear . Marcar Todas Mostrar Todasas
Pasta de Pesquisa ®Excluit  comgLidas  Pastasdehaz @ Limpar~
Novo Agdes Limpar
=] —
o & -

Mostrarem  Pastas AtualizarLista  Configuragdes
Favorites  IMAP  dePastas  para AutoArquivar
Favoritos IMAP Propriedades

Propriedades
da Pasta

Nova Pasta - Cria nova pasta no painel de navegagao

Nova Pasta de Pesquisa

Mova Pasta de Pesquisa (==
Selecione uma Pasta de Pesquisa:

Lendo Emails -

[ Emails no lidos 110

Emails sinakizados para acompanhamento
Emails ndo kdos ou sinalizados para acompanhamento
Emails impor tantes
Emails de Pessoas e Listas
Emais de e para pessoas espedficas
Emails de pessoas especficas
Emails erviados dretamente a mim

Emai enviado para grupos plblicos
Organizando Emails -

m

Personalize a Pasta de Pesquisa:

Pesquisar emails em: | Arquive de Dades do Qutiook [+

(o ][ concelar |

Pastas IMAP — permite escolher as pastas que serdo
sincronizadas no Outlook.

Configuragoes para Arquivar — para especificar quando
os itens nesta pasta sao arquivados e onde sao
armazenados.

Guia EXIBICAO

EXIBICAO

Q -ﬁ'u i [_] Mostrar come Conversas
Alterar Modo Configuragdes do Redefinr Modo

= Configuragdes de Conversas -
de Exibigio » Modo de Bubigdo  de Exbigio !

Modo de Exibigdo Atual Mensagens
E Tl Inverter Classificagdo
EF] &= 5
=] Adicionar Colunas

Visualizagio da Organizar i
Mensagem= por- *~ Expandir/Recolher -

Crganizagio

B[] Painel de Pastas - I- = Janela de Lembretes

E@ Painel de Leitura = Paind: EEN:-tit em Mova Janela

[T Bama de Tarefas Pendentes - Pessoas = I?ﬁ Fechar Tedos os ltens
Layout Paimel de Pessoas lanela

Grupos: Modo de Exibicao Atual, Mensagens, Organi-
zacao, Layout, Painel de Pessoas, Janela.

]

Painel de
Pessoas =

Painel de Pess...
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Guia Exibicao / Painel de Pessoas
aluno3@yahoo.com.br

Nenhum
shnedEhotmal com
Caros alunos,
Segue o material de aula,

Att,
Prof? Lilian Pimenta

L ey
EYky

zar fotos de perfil e stualizagdes de atvidades de seus coleges no x
af redes

alunol@gmail.com

Nio ha itens para mostrar neste modo de exibigio.

MODO de “MENSAGEM”

Ao clicar em “Novo Email”, na guia PAGINA INICIAL, apa-
rece o0 modo de mensagem do Outlook, onde é possi-
vel redigir e enviar um email. Também aparece a guia
MENSAGEM.

Guia MENSAGEM

H %

ip

F— annr

Grupos: Area de Transferéncia, Texto Basico, Nomes,
Incluir, Marcas, Zoom.

“Area de transferéncia” - Colar, Recortar, Copiar e Pin-
cel de Formatagéo.

“Texto Béasico” contém itens para formatacdo de texto,
como negrito, italico, sublinhado, alinhamentos, mar-
cadores e numeracao, etc.

O grupo “Nomes” possui os botdes “Catalogo de Ende-
recos” e “Verificar Nomes”, para verificar os nomes e
enderecos digitados.

-

Verificar nomes @
O Microsoft Outlook ndo reconhece "Godofreda”.

Seledone o enderego a ser usado:

[Sem sugestoes) =

!

Anexar
Arquivo | O grupo “Incluir” possui a ferramenta “Anexar Ar-
quivo”, permitindo anexar arquivos a mensagem.

O grupo “Marcas” permite Sinalizar a mensagem ou
definir Prioridade Alta ou Baixa para a mensagem. O
grupo “Zoom” permite alterar o zoom.

¥ Acompanhamento~ ()

¥ Alta Prioridade \
Zoom

J Baixa Prioridade
Marcas «| Zoom

Guia INSERIR

) . Sula1 - Mayagem LR Tm-n0x

Pt Lian Pemeat

P ]
Grupos: Incluir, Tabelas, llustragdes, Links, Texto, Simbolos.

Permite inserir varios elementos na mensagem, como
Imagem, graficos, formas, Anexar Arquivo, simbolos,
data e hora, etc.

Guia OPCOES

Mansagem HTML Tm - O X

OPGOES | FORMATARTENTD  REVISAD
Sobcitar Confimagio de Entrega

Saleitae Confirmagie de Lesurs

Canos alunas,
Segue o material para a aula 1
Anciosamante,

Grupos: Temas, Mostrar Campos, Permissao,
Controle, Mais Opcdes.

Mostrar Campos

\serir Opcdes
E 84
=
[ [
Cco De

Mostrar Campos
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Controle
D . . .
"tﬁ' [] solicitar Confirmacdo de Entrega

Usar Botdes [T solicitar Confirmagdo de Leitura
de Votagdo ~

Controle la
Guia FORMATAR TEXTO
— ArPra

Grupos Area de Transferéncia, Formatar, Fonte, Para-
grafo, Estilo.

Guia REVISAO

B H %% G + & : Aual-MensagemHIMLY) 2 B — 0O X
MEMSAGEM  INSERIR  OPCOES  FORMATARTEXTO  REVISAQ

ABC 4 == ABC

v i [ & R*

Ortegrafia Pesquisar Dicionaric de Contar  Traduzir Idioma
e Gramatica Sinénimos  Palavras = =

Revisdo de Texto Idioma -~

= Para... |lh|.|!.i.lmml.l.l.im
o | ce. | |aunozenotmaiicom

|
|
| ceon | [aluno3@iocombr slunot@alobo.com |
|

Assunto |aun 1

Anerado | ) auta1 Profa Lilian Pimenta oot 29 ¥8)

Caros alunos,

Segue o material para a aula 1.
Atenciosamente,

Prof Lilian Pimenta |

ﬂ Vit mais sobee slunel Ggmai.com E F:‘ H

Grupos: Revisao de Texto (com a ferramenta Ortografia
e Gramatica), Idioma.
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1. AINTERNET

Aquilo que entendemos como Internet, podemos com-
preender como uma rede mundial de computadores,
ou seja, uma rede com milhdes de maquinas conecta-
das ao redor do mundo. A maior parte destes equipa-
mentos é formada por PCs (Personal Computer) tradi-
cionais, por estacdes de trabalho com sistema Unix e
pelos chamados servidores que armazenam e trans-
mitem informacdes, como paginas Web (World Wide
Web — WWW) e mensagens de email. Um numero cada
vez maior de equipamentos ndao convencionais, como
TVs, celulares e geladeiras estdo sendo conectados a
Internet. Enfim, os computadores que usamos diaria-
mente podem ser chamados de hospedeiros (hosts)
ou sistemas finais. Sdo assim chamados porque hos-
pedam (rodam) programas de aplicagao (ex.: Browser
da Web). Estes sistemas podem, ainda, serem dividi-
dos em clientes e servidores, onde os clientes, normal-
mente s@o as estagdes de outro modelo cliente/servi-
dor, um programa cliente que roda em um sistema final
pede e recebe informagcdes de um servidor que roda
em outro sistema final. Esta seria a estrutura que pre-
domina na Internet.

Os sistemas finais operam protocolos que controlam o
envio e o recebimento de informagdes na Internet. O
TCP (Trasmission Control Protocol — Protocolo de con-
trole de transmissao) e o IP (Internet protocol — Proto-
colo da Internet) sdo os protocolos mais importantes
da Internet. Eles sdo conhecidos completivamente como
TCP/IP. Estes sistemas sdo conectados entre si por
enlaces de comunicacao (Links) que podem utilizar di-
ferentes meios fisicos para sua ligacdo (cabo coaxial,
fibra optica, ondas de radio etc). A velocidade de trans-
missé@o do link é chamada de largura de banda e é
medida em bits por segundo (bps). Indiretamente sédo
os roteadores que conectam os sistemas finais. Um
roteador encaminha a informacédo que estd chegando
por um dos links de saida. O protocolo IP especifica o
formato da informagéo que é enviada e recebida entre
os roteadores e os sistemas finais. O caminho que a
informacéo transmitida percorre do sistema final de
origem, passando por uma série de enlaces de comu-
nicacao e roteadores, para o sistema final de destino é
conhecido como rota ou caminho pela rede.

Em vez de fornecer um caminho dedicado entre os sis-
temas finais comunicantes, a Internet usa uma técnica
conhecida como comutacao de pacotes, que permite
que multiplos sistemas finais comunicantes comparti-
Ihem um caminho, ou partes de um caminho, ao mes-
mo tempo. Podemos concluir que a Internet é um imen-
so conjunto de redes publicas e privadas, cada uma
com gerenciamento proprio.

Esta estrutura toda interconectada demanda uma hie-
rarquia em termos de rede de acesso. Sistemas finais
conectados a provedores de acesso (ISP - Internet
Service Provider). Uma rede de acesso pode ser uma
rede local de uma empresa, uma linha telefénica aco-
plada a um modem ou uma rede de acesso de alta
velocidade dedicada ou comutada. Em linhas gerais
isto seria 0 conceito de Internet no ambito publico. Exis-
tem as redes privadas de empresas ou governos, cu-

INTRANET

jos computadores nao sao acessiveis as maquinas
externas a elas. Estas redes privadas sdo as chama-
das intranets.

Como a Internet funciona?

Vocé pode usar a Internet por uma conexao do tipo dis-
cada (Dial-up), necessitando para isso de uma linha
telefébnica onde, em lugar de um aparelho telefénico,
esta um computador, o que a transforma em uma rede
telefbnica audiovisual, uma placa de Fax-modem, ou
simplesmente, placa de modem, e um provedor de
acesso (que pode ser pago ou gratuito).

Para uma conexao de alta velocidade (Banda Larga),
vocé nao precisa necessariamente ter uma linha tele-
fénica, mas precisa ter uma placa de rede (Ethernet),
um modem externo (em alguns tipos de conexdes
esse modem ndo é necessario), e um provedor de
acesso (na maioria das vezes, a conexdao de banda
larga é paga).

E, assim como do seu telefone vocé pode ligar para
qualquer lugar do mundo, com o seu computador vocé
também pode ligar para qualquer outro computador,
desde que cada um tenha uma conexao ativada.

O computador do provedor de acesso (ISP) tem o nome
de Host (pronuncia-se: réust) cuja tradugéo é anfitriao,
porque € ele quem vai ser 0 nosso anfitridao na Internet.
A passagem para a Internet chama-se gateway (guéi-
tuei), cuja tradugéo é porta, portao, abertura, passagem,
ou seja, o provedor de acesso € a nossa porta de entra-
da na Internet.

Repare que quando dizemos que vocé entrou na Inter-
net, queremos dizer que vocé se conectou com algum
computador que esta na rede. Quando o Modem insta-
lado em sua maquina liga para o modem do seu prove-
dor de acesso, eles trocam as primeiras informacdes
para definir a velocidade, paridade e outros dados da-
quela conexao.

Cada modem envia o seu protocolo para informar que
tipo de equipamento esta pedindo e recebendo a cone-
xao0, entdo, protocolo é um padrdo de comunicagéo entre
dois computadores que permite a troca de mensagens
para a transmissdao de dados. O mais comum desses
padrdes, hoje em dia, € o HTTP, e ao conjunto de recur-
so0s, usuarios e computadores ligados na Internet pelo
protocolo HTTP da-se o nome de WWW (World Wide
Web — ou simplesmente Web).

Na Internet existem locais onde as idéias séo transmi-
tidas. Esses locais sdo chamados de SITES (pronun-
cia-se saite — em algumas provas usa-se o termo “si-
tio”). Ao acessar a Internet, existe, sdo aqueles que tém
alguma coisa para mostrar, com ou sem finalidade co-
mercial. Pode ser um texto, uma foto, uma musica um
filme ou qualquer combinagéo entre eles. A area da
memoria deste computador que pode ser visitada cha-
ma-se SITE Ou seja, um site é a area da memodria,
dentro de um computador na Internet, que esta aberta
ao publico.

A Web é um dos mais interessantes, abrangentes e
conhecidos servigos oferecidos pela Internet. E um ban-
co de dados ou servidor de aplicagdes que contém in-
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formacdes que podem ser manipuladas através de
software de navegacao (browser). Cada pagina de um
site ou ponto de presenca WWW pode conter informa-
coes textuais e gréaficas e informagdes na forma de vi-
deo ou de audio.

Nas paginas da WWW, qualquer palavra, frase, figura
ou icone pode ser marcada para funcionar como um
endereco de outras paginas em um sistema hipertex-
to, através de hiperlinks, permitindo o deslocamento
entre paginas com o simples uso do mouse (apontan-
do com o ponteiro do mouse o que esta marcado e
apertando o botao principal do mouse). Esta codifica-
cédo é feita usando uma linguagem de marcacgéao de
textos chamada HTML(Hyper Text Markup Language),
que permite indicar, em cada pagina, o que é texto nor-
mal, o que é figura, ou o que é um icone de ligacao (link)
com outras paginas ou arquivos. Os arquivos dessas
paginas possuem extensao do tipo .htm ou .html.

TIPOS DE CONEXOES DE ALTA VELOCIDADE (BANDA
LARGA)

ADSL (Assymetric Digital Subscriber Line) utiliza linha
telefonica digital para trafego de dados. Funciona com
um tipo de modem externo especial e uma placa de
rede dentro do computador.

Cable (Internet a cabo) Conexao via cabo oferecida
pelas operadoras de TV por assinatura. Modem exter-
no, placa de rede interna.

Radio Conexao utilizada geralmente em condominios,
pois devido ao seu alto custo de instalacédo, é necessa-
rio um numero minimo de usudrios. Utiliza placa de
rede interna e antena de radio instalada no prédio.

Satélite utiliza modem externo e antena parabdlica,
além da placa de rede interna.

PLC (Power Line Communication) A Internet conectada
na tomada elétrica é tipo de conexao relativamente nova,
onde a empresa provedora de servicos € a Companhia
fornecedora de eletricidade.

Obs.: As velocidades dessas conexdes variam, de acor-
do com planos oferecidos pelas empresas, de 300 Kbps
(Kilobits por segundo) a 100 Mbps (Megabits por se-
gundo), para usuarios domésticos. Existem planos de
maiores velocidades que séo oferecidos.

A Web nasceu em 1991 e 0 que determinou seu cresci-
mento foi a criacdo de um programa chamado Mosaic,
um browser (navegador) que permitia o acesso a Web
em ambiente gréfico, tipo Windows. Antes do Mosaic s6
era possivel exibir textos na Internet. Com a Web, surgi-
ram os conceitos de hipertexto, hiperlink, hipermidia.
Na Web, as paginas podem conter fotos, animacgdes,
trechos de video e sons. A Web é formada por milhdes
de lugares conhecidos como sites (sitios). Existem si-
tes de varios tipos: de universidades, empresas, 0r-
gaos do governo e até sites pessoais. A pagina de en-
trada, ou seja, a pagina principal, € chamada home page.
As ligacOes entre as paginas, conhecidas como hyper-
links ou ligagdes de hipertextos, e fazem referéncia a
praticamente qualquer documento disponivel na Inter-
net. O que faz essa malha de informagdes funcionar é
um sistema de enderegamento que permite a cada
pagina ter a sua propria identificagéo.

O que é Intranet e Extranet ?

A Intranet é uma forma de agilizar o transito de informa-
cbes dentro de uma empresa, através da criagcao de
verdadeiros sites departamentais. E baseada no proto-
colo de rede TCP/IP, padrao de uso da Internet e larga-
mente utilizado por aplicagcbes cliente-servidor e cone-
xao de equipamentos em geral. Ou seja, todos os re-
cursos que o protocolo permite poderdo ser utilizados
na rede (browser, e-mails..). Consiste da instalagéo de
um servidor, Sistema Operacional (Windows, Unix...),
que prové pdaginas de informagéo e/ou aplicagdes da
mesma maneira como € feito na Internet, ou seja, atra-
vés de softwares gerenciadores de servicos de rede. O
Servidor é o responsavel pelo processamento das in-
formacdes arquivadas; este atenderd a todas as solici-
tacdes de paginas realizadas pelas diversas estacbes
de trabalho. Na configuracéo da rede TCP/IP atribui-se
um endereco para cada equipamento e a configuracdo
do browser ja pré-instalado. O termo Intranet € também
utilizado para qualquer rede corporativa de acesso re-
moto (redes LAN e WAN) que nao tenham qualquer
conexao com a Internet, entdo podemos dizer que exis-
tem Intranets com ou sem acesso a Internet. Em outras
palavras Intranet € semelhante a um site da Web e usa
protocolos da Internet, mas € uma rede interna exclusi-
va de uma empresa. Uma Extranet também é um site
da Web interno ou privado, mas os privilégios de aces-
so também se estendem aos clientes, parceiros e/ou
outros usuarios escolhidos, possibilitando o acesso
externo da intranet da empresa, desde que permitido
pelo administrador da rede. A Extranet seria uma tecno-
logia usada para interligar varias Intranets.

2.PROTOCOLOS

Um protocolo é uma linguagem para a comunicagao
entre dois computadores distantes geograficamente,
permitindo a troca de mensagens entre eles para a
comunicacéo de dados.

Alguns protocolos e suas funcgoes:

TCP/IP — Protocolo de Controle de Transmissao/ Pro-
tocolo Internet

Um padrao de comunicag¢ao para todos os computado-
res na Internet. No lado do remetente, o TCP divide os
dados a serem enviados em segmentos de dados. O
IP monta os segmentos em pacotes que contém seg-
mentos de dados, além dos enderegos do remetente e
do destinatario. Em seguida, o IP envia os pacotes para
o roteador para entrega. No lado do destinatario, o IP
recebe os pacotes e os divide em segmentos de da-
dos. O TCP monta os segmentos de dados no conjunto
de dados original.

FTP - (File Transfer Protocol) Protocolo de Transfe-
réncia de Arquivo

E um recurso que utilizamos para transferir (receber ou
enviar) arquivos na Internet. O protocolo FTP é respon-
savel pelos servigos de download (baixar arquivos da
Internet) e upload (transferir arquivos do seu computa-
dor para a Internet).

HTTP - (Hypertext Transfer Protocol) Protocolo de
Transferéncia de Hipertexto

O protocolo cliente/servidor usado para acessar as in-
formacdes na World Wide Web.
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HTTPS - (Secure Hypertext Transfer Protocol Proto-
colo de Transferéncia Segura de Hipertexto/

E um protocolo que, quando acoplado ao navegador,
criptografa solicitagbes de pdaginas retornadas pelo
servidor Web.

SSL - Secure Sockets Layer — Camada de Portas de
Seguranca

Permite que um usuario confirme a identidade de um
servidor. Um browser habilitado para SSL mantém uma
lista de autoridades certificadoras (CA) de confianga,
juntamente com as chaves publicas dessas autorida-
des certificadoras (CA). Quando um browser quer fazer
negocios com um servidor Web habilitado para SSL,
ele obtém um certificado do servidor obtendo a chave
publica deste. O certificado é emitido (ou seja, é assi-
nado digitalmente) pela CA que aparece na lista de CA’s
de confianca do cliente. Essa caracteristica permite que
o browser autentique o servidor antes de o usuario in-
formar o numero de seu cartao de crédito.

CA - Autoridade Certificadora: sua tarefa é validar
identidades e emitir certificados.

ICMP - (Internet Control Message Protocol) Protocolo
de Mensagens de Controle da Internet

Uma extensao do Internet Protocol (IP, Protocolo In-
ternet), o ICMP permite a geracdo de mensagens de
erro, pacotes de teste e mensagens informativas re-
lativas ao IP.

IP — (Internet Protocol) Protocolo Internet

A parte do TCP/IP (Transmission Control Protocol/Inter-
net Protocol) que roteia as mensagens de um local da
Internet para outro. O IP é responsavel pelo endereca-
mento e envio dos pacotes TCP (Transmission Control
Protocol) pela rede.

DHCP — (Dynamic Host Configuration Protocol) Proto-
colo de configuracao dindmica de hosts

Protocolo de servico TCP/IP que oferece configuragdo
dindmica com concessao de enderegos IP de host. O
DHCP fornece uma configuragéo de rede TCP/IP segu-
ra, confiavel e simples, evita conflitos de endereco e
ajuda a preservar a utilizagcao de enderecos IP de clien-
tes na rede. O DHCP usa um modelo cliente/servidor,
no qual o servidor DHCP mantém o gerenciamento cen-
tralizado dos enderecos IP usados na rede.

SMTP - (Simple Mail Transfer Protocol) Protocolo para
Transferéncia de e-mail Simples

Um protocolo TCP/IP para o envio de mensagens de
um computador para outro em uma rede. Esse proto-
colo é usado na Internet para rotear correio eletrénico.

POP ou POP3 - (Post Office Protocol ou Post Office
Protocol Version 3)

Protocolo popular usado para receber mensagens de
e-mail. Utilizado com freqiéncia por provedores de ser-
vicos de Internet. Permite ao cliente de e-mail (Outlook
Express) recolher mensagens no servidor de e-mail Os
servidores POP3 permitem acesso a uma Unica caixa
de entrada, diferentemente dos servidores IMAP, que for-
necem acesso a varias pastas do lado do servidor.

IMAP — Protocolo de acesso ao correio da Internet /
Internet Message Access Protocol

Também usado para recebimento de mensagens de
correio eletrdnico, tem mais recursos que o POPS3. Foi
projetado para permitir que os usuarios manipulem

caixas postais remotas como se elas fossem locais.
Permite que se mantenham multiplas pastas de men-
sagens no servidor de correio e organize as mensa-
gens da maneira mais conveniente.

MIME — Multipurpose Internet Mail Extensions

E o protocolo que possibilita o E-mail trabalhar em
multimidia. Com ele é possivel clicar um objeto do E-
mail para ouvir um som, por exemplo.

Telnet

Um protocolo que permite que um usuario da Internet
faca logon e insira comandos em um computador re-
moto ligado a Internet, como se o usuario estivesse
usando um terminal baseado em texto ligado direta-
mente aquele computador.

3.PROBLEMAS NA INTERNET

Codigos e mensagens de erros comuns

400 - Bad Request — Solicitacéo Incorreta .
Ha algo de errado com o endereco que vocé digitou. E o
servidor que nédo encontra a pagina que vocé pediu.
Pode ser que ela realmente nao exista ou que vocé nao
esteja autorizado a acessa-la.

401 — Unauthotized — Nao Autorizado
O site que pretende acessar esta protegido e vocé digi-
tou a senha incorreta ou previamente o hospedeiro néo
quer que usuarios com o seu dominio entrem. Ex.: Al-
guns sites educacionais permitem somente o acesso
a partir de outros sites educacionais.

403 - Forbidden — Proibido

O documento que vocé quer acessar esta protegido por
senha ou bloqueado para o seu dominio (o provedor de
onde acessa a Internet).

404 — Not Found — Nao Foi Encontrado

O servidor que hospeda este site ndo consegue encon-
trar o documento HTML no URL com o qual vocé entrou.
Pode ser que vocé tenha digitado o endereco da pagina
errado ou que tal pagina simplesmente nao exista mais.

503 — Service Unavailable — Servico Nao Disponivel
Seu provedor pode ter saido do ar, o gateway (conexao
com a Internet e a rede local) pode estar com proble-
mas ou até mesmo sua maquina pode nao estar funci-
onando muito bem.

Bad File Request — Solicitacao de Arquivo Incorreto
Seu browser, muito provavelmente, ndo consegue se
entender com o formulario que vocé esta preenchendo,
ou existe um erro no formulario.

Failed DNS4 Lookup - Falha de Procura no DNS
O servidor de DNS néo consegue converter a URL que
vocé pediu em um enderego valido.

File Contains no Data — Arquivo Nao Contém Dados

O site que foi acessado ndo contém nenhuma pagina
Web. E possivel que seja bem o momento em que es-
tdo atualizando a pagina.

Helper Application Not Found — Aplicacao Auxiliar Nao
Encontrada

Esta mensagem é exibida quando o browser encon-
tra um arquivo com extensao desconhecida em uma
determinada péagina. Os referidos arquivos ndao sao
necessariamente graficos. Eles podem ser sons, cli-
pes, arquivos ZIP, enfim qualquer tipo de arquivo.
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Host Unavailable — Hospedeiro Nao Disponivel

O computador servidor que hospeda esse site ndo pode
ser alcancado. O servidor pode estar off-line ou fora do
ar para manutencao.

Host Unknown — Hospedeiro Desconhecido

O servidor que vocé esta tentando alcangar nao esta
conectado, ou vocé perdeu sua propria conexado. Vocé
pode estar usando o URL incorreto.

Network Connection was Refused by the Server —
Conexao na Rede Foi Recusada Pelo Servidor
Alguns servidores possuem limites para numero de
usuarios concorrentes. E provavel que o servidor es-
teja ocupado para manipular mais um usuario.

Permission Denied — Permissdao Negada

Esse erro ocorre quando vocé esta conectado a um
site FTP e est4 fazendo upload ou download. As ve-
zes o administrador do site ndo quer que faca upload
para o site, download em determinado arquivo ou
acesse determinado diretério. O site também pode
estar ocupado demais.

4. FERRAMENTAS DE NAVEGAGCAO (Browsers)

INTERNET EXPLORER 8

/= Degrau Cultural - Sua melhior opgao em concursos - Windows Internet Explorer

Too Many Connections — Try Again Later — Excesso de
Conexoes — Tente Novamente Mais Tarde

O limite de pessoas que podem utilizar o site ao mes-
mo tempo foi excedido.

Too Many User — Excesso de Usuadrios

Nenhum site de FTP (ou qualquer outra espécie)
é capaz de oferecer acesso a um numero ilimita-
do de usuarios. Quando a lotagao do site for atin-
gida, todos que tentarem se logar receberdo esta
mensagem.

Unable to Locate the Server - Impossivel Localizar
Hospedeiro

Ou vocé cometeu um erro ao digitar o enderego, ou o
servidor tdo somente nado existe.

Viewer Not Found - Visualizador Nao Encontrado
Seu browser nao reconhece arquivos deste tipo ou seu
computador ndo tem o programa necessario para lidar
com ele.

You Can’t Log on as an Anonymous User — Vocé Nao
Pode Fazer Logon Como Usuario Anénimo

A grande maioria dos sites de FTP oferece um numero
limitado de vagas para usuarios nao-cadastrados. Quan-
do estas se esgotam, a mensagem acima é exibida.
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Arquvo  Edtar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Amda

¢ Favorios

* (@ certra de Concursos ... @8 DegrauCukural-5... X 8 Foha Dirigida

T R | Y o v Phgina - Sequranca = Ferramentas - -

~
seol FAQ sh #t

DEGRAU

Area do Aluno
» Veja os depoimentos de
gquem foi aprovade com 3
apde da Degrau Cultural.

» Dagrau Cultural ne Twitter

» Degrau Cultural no
Facebeook

Unidades
» Aledntara
» Caxias
» Cantro |
» Cantro 11
+ Copacabana
» Madureirs
v Mdiar
+ Niterdi

» Taguara

Unidages | Cursos |

Concursos |

Apostilas |

Salu edital para
escriturario do Banco do Brasil

CONCURSOS &

» Banco do Brasil

Saiu o edital do tdo esperado concurso para escriturdrio do Banco do
Brasil no R de Janero, Para pardoper do concurso de escriturério do Banco do
Brasil, basts possur nivel médo. Os vendmentos sio de R$2.310, indundo »
gratificacio de R$320, audio-aimentacso e cesta-almentacBo. O conourso visa o
preenchimento de vagas em cadastro de reservas ¢ tem tradglo de comvocar muitos
candidatos.

As mscrighes comesam no da 23 demao e se estendem até 13 de jnho. M as
provas estlo previstas para 7 de agosto. Por Bso, aqueles que desejam este
emprego, devem comegar desde Ja of Seus estudos.

Confira as turmas intensivas especiais para escriturinio do B8,

Vocé sabia que a Degrou Cultural obteve as primeiras colocaches em
diversas microrregides no ditimo concurso para o BB no Rio? Confiral

= Transpetro

Atenciol Sa o edital pars Patcbeas Trangports 5 4., Transpetro - moresa da
Petrobras, com vagas medatas & cadac
medo, & boa oportunidade £ o cargo de téo
SE0 vagas imedatas mas cadastro de ressry

Editais | Area do Al

Busca Rapida

Digyte a palavra-chave:

Duvidas Frequentes

Respondemos 33 principais
perpuntac de NOCsos usudnes.

Consulte!

Destanques

PROCON

Ag.
e Administrative
:.g e Ag. de
L Protecio e
| Defesa do
Conumidor
Matéria bésca
Cod. 1004
Atendente -
CORREIOS Carteiro - OTT

S Maténa basca

e COd. 997
eservas, Para quem possu nivel Y] Escri &
x 3 scriturario
dministracio e controle Kinor, BRASIL [
#rgo (formado por 10 verss o My atera Dasca >
& Ircerrmt fa - Riow -

23 EAD-S-rkermet 2003 ... | ©A Itermet- REFORMLL...

7= Degrou Cutured - s,
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= Central de Concursos - O maior indice de aprovagao do Brasil - Windows Internet Explorer

@ e @ cenitradeConcLr 505, Com ke v X L=

Argevo  Edtar Exbr  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

o »
o Favorites - | » (@ Central de Coneurs.., X ¢ Degrau Cubtural - Sua .. ¢ Folha Drigda - v W v Pégna~ Sequranga v Ferramentas = i)~
-~
“'.':;\.
Central de Concursos g Centro Santo Amaro  Santo Andre
2 Mawr Iagien2e Aprevagse o Soml \ Alphaville  Guarulhos  Osasco
—
& S Cursos . Curses P Cursos r
u E.a.da.itr‘.a-.—s‘.a e p b Basicos i l Avancados i I de Testes i' )
Concursos Relacdo dos alunos aprovados no TCE; cargo auxiliar da fiscalizacdo financeira.
Previsto
Autorizado I Noticias
Inscricao Aberta Dicas importantes para fazer uma boa
va dos Corres o do
Andamento ﬁ; ;s:lﬂ OFf 0% NO Presamo Ly = =]
Encerrado
Banco do Brasi publica edtal pera o cargo
Pestuisas » de Escriturério
Nowo concursa da SEE deverd ocorer
ANda NO IMEro semestre
Menu Principal Eanzas examnadoras pocerdo cobrar
atuakzagies apos ecital
Empresa =
p = Concurge co TSE poderd sar em agosto
Aprovados AGU: Criades 580 cargos de Advogado
Depomentos
Peaaa Civil ge Mrnas Geras, abrid
Cursos » CONCUFED
Livraria v . Central de Concurzos promave curso na ~
1 Corchsdo, mas cortém erros na pagin. & Internst é3 Ri10w -

prr——

<4 niclary [ zon G EAD-SIntornet 2003 ... | G Inbemet- REFORMUL... /2 Central ds Concursos., & E00G 20

Em algumas provas: MSIE (Microsoft Internet Explorer), IE ou simplesmente Browser.
Barra de Ferramentas do IE8

/2 G1 - Cristiana Lébo = Digital » Arquivofcomment-91039 - Windows Internet Explorer

GO~ 8 ISR | -

frquivo Edtar  Exbir Favoeitos  Ferramentas  Ajuda

» -

- »
¢ Favortos S5« (@@ Central de Concursos ., | @8 Degrau Cuburdl - Sua .., [EJGI —Crstina L8, X f v B v 0 = - Pigna~v Seqrancav Feramentss = i~

O proposito basico da barra de ferramentas é executar de maneira rapida diversos recursos.

BARRA DE ENDERECOS

|E| hktp:/fwww, degraucultural.com.br/script/index.asp gﬂ

A barra de enderecos pode ser usada para abrir uma pagina da Web, uma pasta, um arquivo, ou para executar um
programa:

* Execute o Internet Explorer e digite o endereco Web (URL), por exemplo, www.degraucultural.com.br, na barra de
enderecos e clique no botao Ir para.

e Para executar um programa a partir da barra de enderecos, digite o caminho completo de diretério em que o
programa esta gravado.

¢ Para navegar em pastas, digite o caminho de diretério em que se encontra a pasta (a unidade de disco e o nome da
pasta) na barra de enderecos e clique no botao Ir para. Exemplo: C: ou C:\Meus documentos.

URL (UNIFORM RESSOURCE LOCATOR - Localizador Uniforme de Recursos) — Endereco da Internet, de email,
etc.Exemplos de URL:

http://www.degraucultural.com.br
(Site com dominio da degraucultural)
ftp:/ftp.unb.br (Pagina de FTP da Universidade de Brasilia)
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DNS (Domain Name System) — Sistema de Nomes de
Dominios

Ja sabemos que os computadores “entendem” a lin-
guagem dos bits, ou seja, pulsos elétricos representa-
dos por 0 e 1. O n? IP é um numero gerado pelo agrupa-
mento de bits. Entdo, temos um numero IP especifico
para cada site na Internet. O problema é que fica dificil
decorarmos numeros, como por exemplo um dos nu-
meros de acesso ao site de buscas Google, que é
64.233.163.104, logo, existem os nomes de dominios,
como www.google.com.br, muito mais facil de decorar.
Assim, se vocé quiser acessar o site Google, pode fazé-
lo digitando os seguintes enderecos:
http:www.google.com.br

ou

http://64.233.163.104

O DNS é responsavel pela conversao do nome de domi-
nio que vocé digita para o n® IP, e vice-versa, possibilitan-
do assim, o carregamento da pagina em seu browser.

O DNS é um sistema pelo qual os hosts na Internet tém
enderecos de nome de dominio (como microsoft.com)
e enderegos IP (como 172.21.13.45). O enderego de
nome de dominio é utilizado por usuarios e é traduzido
automaticamente para o enderego IP numérico, que é
usado pelo software de roteamento de pacotes. DNS é
também um acrénimo para Domain Name Service, o
utilitario da Internet que implementa o Sistema de no-
mes de dominios. Os servidores DNS, também deno-
minados servidores de nome, mantém bancos de da-
dos contendo os enderecos e sdo acessados de forma
transparente para o usudrio.

O que significa cada item na linha do URL

Cada parte de um endereco tem um significado. Usan-
do os exemplos de URL’s acima, temos:

http:// - (Hypertext Transfer Protocol ou Protocolo de
Transferéncia de Hipertexto). E o protocolo do servico
WWW. E o conjunto de regras pelas quais as informa-
¢bes devem ser buscadas.

ftp:// (File Transfer Protocol — protocolo de transferén-
cia de arquivos). File Transfer Protocol, é o protocolo
usado para a transferéncia de arquivos. Fazer um do-
wnload é baixar (copiar) arquivos da Internet para o
computador do usudrio. Neste caso, o protocolo utiliza-
do é o FTP. O processo de enviar arquivos para a Inter-
net é chamado upload. Quando o usuario baixa um pro-
grama para o seu computador, esta realizando um do-
wnload. Existem softwares gratuitos (freeware), ou
shareware (programa que pode ser testado gratuita-
mente por um determinado espago de tempo e regis-
trado mediante o pagamento de uma taxa).

Dominio: O dominio engloba o tipo de servigo, 0 nome
de dominio, o tipo de atividade do dominio e o pais. Ex.:
www.google.com.br

Subdominio: Informagéo adicional, uma ramificagcdo do
seu dominio. E opcional, portanto, nem sempre apare-
ce. Ex.: Se o dominio é www.xyz.com.br, 0 subdominio
pode ser www.seunome.xyz.com.br

DPN (Dominio de Primeiro Nivel): Informa sobre o tipo
de atividade do dominio.
Veja alguns exemplos que mais ocorrem em provas:

Exclusivos para pessoas juridicas:

am — Empresas de radiodifusao sonora

art — Artes: musica, pintura, folclore

edu — Entidades de ensino superior

com — Comércio em geral

esp — Esporte em geral

fm — Empresas de radiodifusao sonora

gov — Entidades do governo federal

ind — Industrias

mil — Militar

net — Detentores de autorizagdo para o servigco de Rede
e Circuito Especializado da Anatel e/ou detentores de
um Sistema Autdbnomo conectado a Internet.

org — Organizagdes sem fins lucrativos.

psi — Provedores de servigo Internet

tv — Empresas de radiodifusdo de sons e imagens
etc — Entidades que ndo se enquadram nas outras ca-
tegorias

Para profissionais liberais:

adm — Administradores

adv — Advogados

eng — Engenheiros

eti — Especialista em Tecnologia da Informagao
jor — Jornalistas

med — Médicos

pro — Professores

nom — Pessoas Fisicas

Pais: Uma sigla com duas letras no final do endereco,
faz referéncia ao pais onde esta o servidor responsavel
pela gestdo do dominio na Internet. Exceto nos Esta-
dos Unidos, onde a Internet se originou (este fato nao
exclui a possibilidade do registro.us — United States)
br — Brasil

fr — Franca

pt — Portugal

jp — Japao

ar — Argentina

cn — China

/pasta: Uma subpasta no servidor que contém itens como
subpastas, paginas html, arquivos de qualquer tipo.
/arquivo.ext: Representa qualquer arquivo disponivel
no site. Geralmente, mas nao obrigatoriamente, os
arquivos possuem um nome, ponto e extensdo com
trés letras.

@ @ - BOTOES VOLTAR/AVANGAR

VOLTAR - Usado para retornar a ultima pagina visuali-
zada. Para visualizar uma das Ultimas nove paginas
que vocé visitou nesta sessao, cliqgue na seta ao lado
do botéo Voltar ou Encaminhar e depois clique na pagi-
na que vocé deseja na lista.

AVANCAR - Para mostrar a pagina visualizada antes de
clicar no botao Voltar, clique no botéo Avancar. Para ver
uma lista das ultimas paginas visitadas, clique na pe-
quena seta abaixo, ao lado do botao.
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| % | MODO DE EXIBIGAO DE COMPATIBILIDADE - O

Internet Explorer 8 inclui um recurso de Modo de Exibi-
¢ado de Compatibilidade que mostra sites criados para
navegadores mais antigos da maneira que foram proje-
tados para exibicdo. O IE8 faz a compatibilizacdo desses
sites na tela. Vocé pode habilitar o Modo de Exibicdo de
Compatibilidade no Internet Explorer ou no servidor Web.

O que faz o “Modo de Exibicdo de Compatibilidade™?
Corrige os erros de incompatibilidade e mostra a pagi-
na como se ela nao apresentasse incompatibilidade
alguma.

Habilite o Modo de Exibicdo de Compatibilidade para
cada site no computador.

1. Abra o site que nédo é exibido ou que nao funciona
corretamente no Internet Explorer 8 ou no Internet Ex-
plorer 9 Beta.

2. Clique no botao Modo de Exibicao de Compatibilida-
de localizado a direita da barra de enderecos, ao lado
do botao Atualizar.

Ou, no menu Ferramentas, clique para marcar a opgao
Modo de Exibicao de Compatibilidade.

* B - ) mm v Pagina~ Seguranca '!! Firamengas'

| Reabrir Ultima Sessio de Navegacio

" Bl | By

[ Bloqueador de Pop-ups L

2 Gerenciar Complementos

odo de Exibigao de Compatibilidade
Configuragfes do Modo de Exibigdo de Compatibilidade

IR — Quando clicado, carrega a URL digitada na

barra de enderecos.

ATUALIZAR - Utilizado para recarregar uma pagi-
na que estiver demorando para carregar. Atalho: Tecla F5

| x | PARAR - Suspende o carregamento da pagina
que se estava sendo acessada. Atalho: Tecla Esc.

I E’ Google | @3

Digite para pesquisar na Web

|(2]-]

PESQUISAR/OPCOES DE PESQUISA

Para pesquisar na Web. Clique no botdo Pesquisar na
barra de ferramentas para acessar diversos servidores
de pesquisa. Digite uma palavra ou expressao na caixa
Pesquisar. O Internet Explorer inicia a pesquisa usan-
do o seu provedor de pesquisa predeterminado.

[E2°]

Google (Padrdo)
P Bsk Search

[=] eing

Localizar nesta Pagina...

Localizar Mais Provedores...
Gerenciar Provedores de Pesquisa

- Favoritos FAVORITOS

= ADICIONAR A BARRA DE FAVORITOS - Para adi-

cionar ou acessar uma pagina na lista de paginas favo-
ritas.

Para adicionar pelo menu:

1.Va para a pagina que vocé deseja adicionar a sua
lista de favoritos;

2.No menu favoritos ou apds clicar no botao Favoritos,
clique em Adicionar a favoritos;

Adicionar um Favorito

Adicionar um Favorito
L=< Adicionar esta pagina da'Web como um favoeto. Pata acessar seus
favoritas, viste o Centro de Favontos.

) Cinarosa)

3.Digite um novo nome para a pagina, se desejar.
A medida que a sua lista de paginas favoritas for cres-
cendo, vocé pode organiza-las em subpastas.
Acessar: Clique no icone ou no menu favoritos e seleci-
one o enderecgo desejado. Atalho: CTRL |

Qo -

(.
GUIAS RAPIDAS (Ctrl+Q) — Mostra as paginas abertas
em miniaturas.

£2 Faiha Dirigida . Windows, frterre Explares

' [,
D T T S T —————
Passten 8 S s+ Oben e cape * oy S bt b B 10

= [l o e Comirnen -G CogauCutaa - Sun ke Pt Dets B0 o v Figras Seguwcis Peimeime @ 7

e o -t ol I —
¥ o e———

24 Google | @pegrau cultural-sua ... x [IT]
[Mova Guia (CEr+T)

NOVA GUIA (Ctrl+T) — Permite abrir uma nova guia. O
recurso de guias, a partir da versao 7 do Internet Explo-
rer, permite abrir sites em guias, sem a necessidade
de abrir uma nova janela do browser para cada site,
economizando memdria durante o processamento.

,:I\“ ¥ PAGINA INICIAL — Vocé pode definir qual pagina

sera inicialmente acessada ao abrir 0 navegador e que
sera acessada inclusive quando se acionar este botao.
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-

3 http:/faoogle.incredimail.comjportuguese

Adicionar ou Alterar Home Page. ..

Remover 4

Em Opcodes da Internet..., no menu Ferramentas, te-
mos as seguintes opc¢oes:

Usar atual: Define a pagina aberta no momento como
pagina inicial.

Usar padrao: Usa a pagina inicial que foi definida quando
o Internet Explorer foi instalado.

Usar em branco: Especifica que a pagina inicial sera
uma pagina Html em branco.

A pégina inicial pode ser acessada usando a barra de
[ {3t

endereco quando se digita “..” (dois pontos) e se pres-
siona Enter. Atalho: Alt Home

Depois que estiver em uma pagina da Web, vocé pode
procurar por um texto especifico nessa pagina, clican-
do no menu Editar e depois clicando em Localizar (nes-
ta pagina).

Se um endereco da Web nao funcionar, o IE pergunta
se vocé deseja procurar enderecos da Web semelhan-
tes. Vocé pode alterar essa definicdo de forma que o IE
procure automaticamente sem lhe perguntar.

E] ¥ FEEDS - Os feeds fornecem contetido atualiza-

do dos sites ou blogs. Alguns sites possuem peque-
nas figuras (geralmente na cor laranja) com a descri-
¢cao “RSS”, “XML” ou “Atom”. A figura universal do feed é
o simbolo desse padrdo, ndo tem nenhuma escrita,
mas tem a mesma finalidade das demais: indicar que,
naquele site, é possivel utilizar feeds RSS. Basta clicar
no simbolo em questdo que geralmente aparece no
canto direito da barra de enderecos ou em um ponto
especifico da pagina visitada para que o feed do site
acessado seja adicionado. Feed é um recurso que per-
mite que sites e blogs divulguem conteddo novo de
maneira rapida e precisa.

ATIM

O que é XML? XML é a abreviacéo de EXtensible Markup
Language (Linguagem extensivel de formatacdo. E uma
especificagdo técnica desenvolvida pela W3C (World
Wide Web Consortium - entidade responsavel pela defi-

nicdo da area grafica da internet), para superar as limita-
¢oes do HTML, que é o padrao das paginas da Web.

A sigla RSS tem mais de um significado. Alguns a cha-
mam de RDF Site Summary, outros de Really Simple
Syndication, ou ainda Rich Site Summary.

RSS é um recurso desenvolvido em XML que permite
aos responsaveis por sites e blogs divulgarem noticias
ou novidades destes. Para isso, o link e o resumo da-
quela noticia é armazenado em um arquivo de exten-
sao .xml, .rss ou .rdf. O interessado em obter as notici-
as ou novidades deve clicar no link do feed do site para
adiciona-lo, o que é ideal para quem nao tem muito
tempo para verificar cada endere¢co em busca de con-
teudo novo.

O que é Atom? — Ao contrario de RSS, Atom nao é uma
sigla, mas também é um formato para divulgacao de
noticias. O grupo que nele trabalha tem até o apoio de
grandes corporagdes, como o Google. A grande maio-
ria dos agregadores de feed disponiveis suporta tanto
as versoes do RSS quanto o Atom.

[2' LER EMAIL - Permite abrir o Outlook Express, um

programa de correio eletrdnico para ler ou enviar men-
sagens.

4= ~ IMPRIMIR — Permite imprimir a pagina que es-

tiver sendo visualizada no momento, na impressora
definida como padrao.
O botéao Imprimir no IE8 possui uma seta ao lado, que,
quando clicada, faz descer um menu com as seguintes
opgdes:

- -

Imprimir... ctritp ||

Visualizar Impress3o. .,

Configurar Pagina. ..

Pagina ~ BOTAO PAGINA

Régna ~

B nova janela CrleN

. Copiar ek
0

= Blogar com o Windows Live
Email com o ‘Windows Live

Todos os Aceleradares 4

Salvar como,..

#» Enviar Pagina por Email..,

‘& Enviar Link por Email...

Editar com Micrasoft Office Word

v Modo de Exibig3o de Compatibiidade
Configuracdes do Modo de ExibicSo de Compatibiidade

[

« Zoom
A Tamanho da fonte
Estilg
a2+ Codfficac8o
Navegacso por Cursor F7

v v v v

Propriedades
Exibir Cédigo-Fonte

NOVA JANELA - CTRL + N — Permite abrir uma nova
janela do browser.

RECORTAR - CTRL + X — Permite recortar elementos do
hipertexto.

COPIAR - CTRL + C — Permite copiar elementos do hi-
pertexto.

COLAR - CTRL + V — Permite colar elementos do hiper-
texto.
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BLOGAR COM O WINDOWS LIVE - O blog oficial de
engenharia para o Hotmail, Messenger e Windows Live,
organizado pelo blog do Windows.

EMAIL COM O WINDOWS LIVE - E-mail gratuito da Mi-
crosoft - o Windows Live Hotmail € um servigo de cor-
reio electrénico que ajuda a organizar e gerenciar todos
0s seus emails.

TODOS OS ACELERADORES - Encontre complemen-
tos que Ihe permitam personalizar o Internet Explorer
instantaneamente

SALVAR COMO - Permite salvar arquivos em pastas.

ENVIAR PAGINA POR EMAIL - Permite enviar a pagina
carregada por email, através do Outlook.

ENVIAR LINK POR EMAIL - Permite enviar o link da pa-
gina carregada por email, através do Outlook.

EDITAR COM O MICROSOFT OFFICE WORD - Permite
editar a pagina carregada no Word.

MODO DE EXIBICAO DE COMPATIBILIDADE - O Internet
Explorer 8 inclui um recurso de Modo de Exibicdo de
Compatibilidade que mostra sites criados para navega-
dores mais antigos da maneira que foram projetados
para exibicao. O |E8 faz a compatibilizagdo desses sites
na tela. Vocé pode habilitar o Modo de Exibicao de Com-
patibilidade no Internet Explorer ou no servidor Web.

CONFIGURAGOES DO MODO DE EXIBICAO DE COMPA-
TIBILIDADE — para adicionar ou remover sites a serem
exibidos no modo de exibicao de compatibilidade.

Configuracoes do Modo de Exibicdo de Compatibilidade

. E possivel adicionar & remover stes a serem exibidos no Modo
. de Exibicio de Compatibilidade.

Adicionar este site:
bearauculbural,com. bl

Sites que vocé adicionou a0 Modo de ExibicSo
de Compatibilidade:

[¥] Inchuir listas de sites atualizadas da Microsoft
[“] Exibir sites da intranet no Modo de Exibicsio de Compatibiidade
[C1Exibir tados os sites em Modo de Exibicio de Compatibilidade

ZOOM - permite ampliar ou reduzir o zoom da pagina.

TAMANHO DA FONTE — permite aumentar ou reduzir o
tamanho da fonte exibida na pagina.

ESTILO - permite exibir sem estilo ou com o estilo pa-
dréo.

CODIFICACAO - permite mudar a codificacéo do pais.

NAVEGACAO POR CURSOR - este recurso posiciona o
cursor nas paginas da Web que pode ser usado para
selecionar texto com o teclado.

PROPRIEDADES — exibe as propriedades da pagina que
esta carregada.

Seguranca -

Seguranga v
-7 Excluir Histérico de Navegac8o... Ctrl+Shift-+Del
“(» NavegagSo [nPrivate Chri+Shift+pP
4. Politica de Privacidade da Pagina da Web...
Eiltragem InPrivate Chri+Shift+F
Configuracdes da Filtragem InPrivate
iﬁl’*'ﬁ""" 5 a
Ende: feb Internaciona
# Filtro do SmartScreen 4

‘Windows Uipdate

EXIBIR CODIGO-FONTE — exibe o cédigo fonte da pagi-
na carregada.

EXCLUIR HISTORICO DE NAVEGACAO — quando vocé
navega, o browser armazena entradas de sua navega-
¢ao, indicando as paginas navegadas. Esta ferramenta
permite excluir essas entradas.

NAVEGAGAO INPRIVATE - A Navegagcao InPrivate per-
mite navegar na web sem deixar rastros no Internet Ex-
plorer. Isso ajuda a impedir que alguém que possa estar
usando seu computador veja quais paginas vocé visi-
tou e 0 que vocé procurou na web.

Quando vocé inicia a Navegacao InPrivate, o Internet
Explorer abre uma nova janela do navegador. A prote-
cao oferecida pela Navegacéao InPrivate tem efeito ape-
nas durante o tempo que vocé usar a janela. Vocé pode
abrir quantas guias desejar nessa janela, e todos eles
vao ser protegidas pela Navegacao InPrivate. No entan-
to, se vocé abrir outra janela do navegador, a janela nao
seréo protegidas pela Navegacéao InPrivate. Para termi-
nar a sua sessao da Navegacéo InPrivate, feche a jane-
la do navegador.

Enquanto vocé estiver navegando usando a Navega-
cao InPrivate, o Internet Explorer armazena algumas
informagbes-como cookies e arquivos temporarios de
Internet, de forma que as paginas da web que vocé
visita irdo funcionar corretamente. No entanto, no final
de sua sessao da Navegacéo InPrivate, essas infor-
macgdes serao descartados.

POLITICA DE PRIVACIDADE DA PAGINA DA WEB — For-
nece ferramentas para protecdo da privacidade e per-
mite o controle das suas informagdes pessoais coleta-
das por sites da Web.

FILTRAGEM INPRIVATE - A Filtragem InPrivate ajuda a
evitar que provedores de conteudo de sites da web co-
letem informacgdes sobre os sites que vocé visita.

CONFIGURAGCOES DA FILTRAGEM INPRIVATE — vocé
pode fazer configura¢des da filtragem inprivate, poden-
do configurar para a Filiragem InPrivate bloquear auto-
maticamente qualquer provedor de conteudo. Também
é possivel desativar a Filtragem InPrivate.
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RELATORIO DE SEGURANGA — Na tela do Internet Ex-
plorer, vocé pode exibir os dados de relatério compila-
dos dos seus sites visitados do Windows Internet Ex-
plorer e aplicativos da Web, incluindo:O nimero total de
sites visitados e o numero total de sites visitados com
problemas ativos.

ENDERECO DE SITE DA WEB INTERNACIONAL - Os
Nomes de Dominio Internacionais sao enderecos da
Web exibidos em conjuntos de caracteres ou analfabe-
tos nao-ASCII barra de Enderecgos do Internet Explorer.
Isso permite que o site exiba o seu endere¢o usando o
idioma e o conjunto de caracteres nativos.

Por motivo de seguranga, a configuragdo-padréo do In-
ternet Explorer é exibir enderegos da Web de nomes de
dominios internacionais em uma codificacdo de texto
ASCII padrao.

Esse formato de texto padrao é usado porque as letras
e simbolos de alguns idiomas podem ser usados para
imitar sites em inglés, para scams de phishing. Se vocé
navegar até um site cujo endereco estd em um idioma
nativo, mas ndo tem o idioma disponivel, a barra de
Informacdes exibira a mensagem “Este endereco da
Web contém letras ou simbolos que ndo podem ser
exibidos com as configuracdes de idioma atuais Cli-
que aqui para obter opg¢des.”

Se vocé visita com frequéncia sites escritos em idio-
mas que vocé nao consegue ver, pode ser conveniente
instalar idiomas adicionais no Internet Explorer. Quan-
do a mensagem aparece na barra de Informacdes, cli-
que em Alterar configuracdes de idioma e siga os co-
mandos da tela.

FILTRO DO SMART SCREEN - O Microsoft SmartScreen
é uma solucdo inteligente para filtragem de spam.

WINDOWS UPDATE - atualizagéo do Windows.

Ferramentas

| Ferramentas ~
| Reabrir Ultima Sess&o de Navegagdo
! Blogueador de Pop-ups »
| 21 Gerenciar Complementos
3¢ Trabahar OFfline
7 Modo de Exibig8o de Compatibiidade
Configuraces do Modo de ExibicSo de Compatibiidade
7| Tela Inteira Fi1
Barras de Ferramentas »
Barras do Explorer L4

I+ Ferramentas para Desenvolvedores Fi2
Sites Sugeridos

Windows Messenger
Diagnosticar Problemas de Conex8o...

{2 Opsées da Internet

REABRIR ULTIMA SESSAO DE NAVEGAGAO — Para faci-
litar a navegacao em varios sites, o Internet Explorer 8
sempre guarda quais sites estavam abertos quando
vocé fecha o navegador, permitindo abri-los posterior-
mente com dois cliques.

BLOQUEADOR DE POP-UPS - Pop-up’s sdo pequenas
janelas que aparecem sobre a janela do site que vocé
esta carregando. As janelas pop-up, embora caracteri-
zem uma das formas de se fazer propaganda por meio
da internet, muitas vezes acabam incomodando os usu-
arios. Sao janelinhas que aparecem sobre o texto que
vocé estava lendo.

A maioria dos navegadores atualmente ja possuem
mecanismos proprios para bloquear estas janelas.

Porém, algumas paginas da internet utilizam as jane-
las pop-up para exibir informagdes uteis. Por este mo-
tivo, os browsers possuem excec¢des de bloqueio e
permitem autorizar pop-up’s em determinadas pagi-
nas que vocé acessa. O |IE emite notificacées de quan-
do as pop-ups sao bloqueadas.

No Internet Explorer essa opgao por padrao costuma ja
vir habilitada, mas vocé pode alterar por meio do menu
“Ferramentas”. Clique em “Ferramentas”, “Bloqueador
de Pop-ups” e “Desativar Bloqueador de Pop-ups

GERENCIAR COMPLEMENTOS — Os complementos do
Microsoft Internet Explorer sdo componentes de softwa-
re. Quando vocé visita um site, os complementos do
Internet Explorer podem ser baixados automaticamen-
te ou vocé pode ser solicitado a baixar um complemen-
to. Complemento ou plug-in € um programa que com-
plementa funcionalidades ao browser. Existem varios
plug-in’s, como os do Flash e Java.

MODO DE EXIBIGAO DE COMPATIBILIDADE - O Internet
Explorer 8 inclui um recurso de Modo de Exibicao de
Compatibilidade que mostra sites criados para navega-
dores mais antigos da maneira que foram projetados
para exibicdo. O IE8 faz a compatibilizagdo desses sites
na tela. Vocé pode habilitar o Modo de Exibicao de Com-
patibilidade no Internet Explorer ou no servidor Web.

CONFIGURACOES DO MODO DE EXIBICAO DE COMPA-
TIBILIDADE - para adicionar ou remover sites a serem
exibidos no modo de exibicao de compatibilidade.

TELA INTEIRA - Exibe o site em tela inteira. Atalho:
tecla F11.

BARRA DE FERRAMENTAS — permite exibir/ocultar e
configurar as barras de ferramentas do Internet Ex-
plorer 8.

BARRA DO EXPLORER - permite exibir/ocultar as bar-
ras de feeds, histdrico, favoritos, etc.

FERRAMENTAS PARA DESENVOLVEDORES —abre uma
tela para programadores, desenvolvedores de paginas
da Web.

SITES SUGERIDOS - O Internet Explorer oferece supor-
te aos protocolos de seguranca utilizados pelos sites
seguros. Quando vocé acessa um site seguro, ele en-
via o proprio certificado automaticamente. Um certifica-
do é um documento exclusivo emitido por uma fonte
confiavel que identifica o site. O Internet Explorer exibe
um icone de bloqueio na barra Status de Seguranca a
direita da barra de enderecos. Clique no icone de blo-
queio para exibir um relatério de seguranga do site que
exibe as informacgdes do certificado.
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WINDOWS MESSENGER — permite abrir o programa
Windows Messenger.

OPCOES DA INTERNET — abre o quadro de opgdes da
Internet para configuracao de varios itens.

3.0PCOES DE INTERNET

Na barra de menu do Internet Explorer é possivel aces-
sar no menu Ferramentas, o comando Opc¢oées Inter-
net e definir configuragbes de acesso:

Guia Geral
20
Conexdes | Programas | Avangadas |
Gerd |  Segwanga |  Privacidade |  Conteddo |
Home page
y Para criar guias de home page, dighe cada endereco em sua
Tey @  Pproprialinha,
htbp:f v, google .com) 3
hitbp: | fweww, proiniciar uer].br
http:] v Folhadirigida. com.br ;!
LUsar abual Usar pagdro | Usar em branco I
Histérico de navegaco -
| Exclur arquivos temporarios, histérico, cookles, senhas salvas e
informagdies de formuldrio da Web.
¥ Excluir histérico de navegacio ao sair
Excluir,.. | Configuractes |
Pesquisa
/_J Akerar padrdes de pesquisa. Configuractes
Guias
Akerar como as paginas da Web s50 Copfiguragtes
exibidas nas guias,
Aparéncia
Cores Idbomas Fortes | Acessbidade |

Home Page (Pagina Inicial) — permite criar guias de
home Page, que sdo as péaginas exibidas sempre que
o Internet Explorer é carregado. Escolha uma ou varias
paginas para exibir freqiientemente na abertura do In-
ternet Explorer.

HISTORICO DE NAVEGACAO - Para localizar uma pagi-
na acessada nos ultimos dias. Ao clicar neste botdo a
barra Histérico é exibida, contendo links para sites da
Web e paginas visitadas em dias e semanas anterio-
res. No padréo esta configurado para registrar os 20
ultimos dias. E possivel esvaziar o conteudo da pasta
histdrico acessando o menu Ferramentas em Opcoes
da Internet... ou alterar a quantidade de dias que os
atalhos estardo disponiveis.

Atalho para acessar a barra de histérico: CTRL H

Excluir cookies — Cookies sdo pequenas informagdes
que alguns sites que vocé visitou guardam em seu com-
putador. Existem diversas formas em que sdo utiliza-
dos pelos sites. As mais comuns sao: personalizar si-
tes pessoais ou de noticias, uma vez que se tenha es-
colhido o que se quer que seja mostrado na pagina;
manter listas de produtos ou de compras preferidos
em sites de comércio; resguardar sua senha e identi-
ficagcdo enquanto vocé vai de uma pagina a outra; con-
servar a lista das paginas usadas em um site, para

simples estatistica ou para eliminacdo daquelas em
cujos links vocé nédo tem interesse. Essas informagoes
sdo armazenadas em pequenos arquivos de texto no
computador. Esse arquivo é chamado cookie.

Os cookies também podem armazenar informacoes
pessoais de identificagdo. Sao aquelas que podem ser
usadas para identificar ou contatar vocé, como seu
nome, endere¢o de e-mail, enderego residencial ou
comercial ou nimero de telefone. Entretanto, um site
da Web s6 tem acesso as informagdes pessoais de
identificacdo que vocé fornece. Por exemplo, um site
nédo pode determinar seu nome de e-mail a menos que
vocé o forneca.

Além disso, um site ndo pode ter acesso a outras infor-
macoes no computador. Quando um cookie é salvo no
computador, apenas o site que o criou podera lé-lo.
Vocé pode decidir se permitira que alguns, nenhum ou
todos sejam salvos no computador.

Opcoes para trabalhar com cookies

O Internet Explorer permite o uso de cookies, mas vocé
pode alterar suas configuracées de privacidade para
especificar que o Internet Explorer deve exibir uma men-
sagem antes de inserir um cookie no computador (o
que permite a vocé autorizar ou bloquear o cookie) ou
para impedir que ele aceite cookies.

Vocé pode usar as configuragcdes de privacidade do In-
ternet Explorer para especificar como o Internet Explo-
rer deve lidar com cookies de sites da Web especificos
ou de todos os sites da Web. Para isso, clique no menu
Ferramentas, Op¢des da Internet e clique na guia Priva-
cidade, e em Configuragdes, defina a configuragédo de-
sejada.

Excluir arquivos — Exclui os arquivos na pasta de ar-
quivos Internet temporarios.

Configuracoes — Define especificagdes sobre medidas
a serem adotadas sobre versdes mais atualizadas do
site acessado, determina o espago em disco que sera
usado para os arquivos temporarios. Exibe toda a pas-
ta de arquivos Internet temporarios e os arquivos de
programas baixados.

Pesquisa — permite alterar padrdes de pesquisa.

Guias — permite alterar como as péaginas da Web sao
exibidas nas guias.

Aparéncia:
- Cores — Para alterar a forma como as cores das pagi-
nas sao exibidas.

- Idiomas — Alguns sites oferecem conteudo em diver-
sos idiomas. Permite escolher as preferéncias pelo
idioma e a ordem de prioridade.

- Fontes — Para definir o tipo de fonte desejado para o
caso do site ja nao ter predefinido.

- Acessibilidade — Ignora ou estabelece estilos de for-
matacao com os quais o usudrio pretende visualizar as
paginas.

- Guia Conexoes — Permite configurar novas conexdes
e define a conexao a ser utilizada como padrao.

- Guia Seguranca — Configuragdes de nivel de segu-
ranga para cada zona de conteudo.
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Opcoes da Internet _ﬂ.ZI
Conexdes | Programas | Avangadss |
Geral Seqwanca | privacdade | Contesds |

| uma zona para exibir ou alterar as configuractes de seguranca,
@ « G
Intranet local Sikes confidveis Sites restritos ¥
| »

) Internet - |
“ Esta zona destina-se a sites da
Internet, exceto aqueles istados em
zonas confidvels e restritas,

Nivel de sequranca desta zona
Nivels permitidos para esta zona: Médio a Ao
- | - Médio-Alto
g - Apropriado para a maloria dos sites:
_TI__ - Pergunta antes de baixar conteddo potencialmente

inseguro
- Controles Activel nBo assinados nlio serBo baboados

Restaurar o nivel padrdo de todas as zonas |

Zonas:

O Internet Explorer divide a Internet em zonas para que
vocé possa atribuir um site da Web a uma zona com um
nivel de seguranga adequado.

Vocé pode saber em que zona a pagina da Web atual
estd, examinando o lado direito da barra de status do
Internet Explorer. Sempre que vocé tentar abrir ou des-
carregar conteudo da Web, o Internet Explorer verifica
as configuragdes de seguranca da zona daquele site
da Web.

Ha quatro zonas:

e Internet: Por padrao, esta zona contém tudo que nao
estd no seu computador, em uma Intranet ou que nao
tenha sido atribuido a outra zona. O nivel de seguranca
padrao da zona Internet é Médio. Vocé pode alterar as
configuracbes de privacidade da zona Internet na guia
Privacidade em Opcoes da Internet.

e Intranet local: Esta zona normalmente contém todos
0s endereg¢os que ndo requerem um servidor, confor-
me definido pelo administrador do sistema. Esses in-
cluem sites especificados na guia Conexdes, caminhos
de rede (como \\servidor\compartilhado) e sites da In-
tranet local (normalmente enderegos que nao contém
pontos, como http://interno). Vocé pode adicionar sites
a essa zona. O nivel de seguranga padrao da zona In-
tranet local € Médio; portanto, o Internet Explorer permi-
tira que todos os cookies de sites da Web dessa zona
sejam salvos no computador e lidos pelo site da Web
que os criou.

e Sites confiaveis: Essa zona contém sites em que vocé
confia, ou seja, sites dos quais pode fazer download ou
executar arquivos sem se preocupar com danos ao seu
computador ou aos seus dados. Vocé pode atribuir si-
tes a essa zona. O nivel de seguranca padrao para a
zona de sites confiaveis é Baixo; portanto, o Internet
Explorer permitira que todos os cookies de sites da
Web dessa zona sejam salvos no computador e lidos
pelo site da Web que os criou.

e Sites restritos: Essa zona contém sites em que vocé

ndo confia, ou seja, sites que nao considera seguros o
bastante para fazer download ou executar arquivos sem

danificar o seu computador ou seus dados. Vocé pode
atribuir sites a essa zona. O nivel de segurancga padrao
da zona de sites restritos é Alto; portanto, o Internet Ex-
plorer bloqueara todos os cookies de sites da Web des-
sa zona.

Além disso, todos os arquivos que ja estao no seu com-
putador séo considerados muito seguros, portanto con-
figuragcdes minimas de seguranca séo atribuidos a eles.

Vocé pode alterar o nivel de seguranga de uma zona.
Por exemplo, pode querer alterar a configuracao de
segurancga da sua zona da Intranet local para Baixo.

Em Sites... é possivel adicionar ou remover sites para
cada zona de conteudo.

Guia Programas — Permite especificar qual programa
o Windows ira utilizar automaticamente para cada ser-
vico de Internet.

Guia Privacidade — Especifica o nivel de privacidade
para a zona da Internet. Movendo o controle deslizante,
altera-se o nivel de privacidade ou visualiza resumos
de cada nivel de privacidade. Em avancado é possivel
personalizar como o Internet Explorer deve lidar com
cookies.

21x]
Conexdes | Programas I Avancadas |
Geral |  Seguranca Privacidade | Conteddo
Configuragiies
L | Selecione uma configuracSo para a 2ona da Internet,
A A
Médio

== - Bloqueia cookies de terceiros que néo tenham uma politica
de privacidade compacta
- - Bloqueia cookies de terceiros que salvam informages que
B podem ser usadas para contaté-lo sem o seu
consentimento explicko
- Restringe cookies de terceiros que salvam informagdes
= que podem ser usadas para contats-lo sem o seu
consentimento explicko

Importar avam;ado| PadrB |

Bloqueador de Pop-ups -

®_ Impede que a maioria das janelas pop-up Configuracies

seja exibida.
v ativar Blogueador de Pop-ups
InPrivate
I N30 coletar dados para uso pela Filtragem InPrivate

v Desabilitar barras de ferramentas e extensdies quando a
Navegacdo InPrivate se iniciar

oK | Cancelar ‘ Apic: |

Bloqueador de pop-ups — Pop-up’s sdo pequenas ja-
nelas que aparecem sobre a janela do site que vocé
esta carregando. As janelas pop-up, embora caracteri-
zem uma das formas de se fazer propaganda por meio
da internet, muitas vezes acabam incomodando os usu-
arios. Sao janelinhas que aparecem sobre o texto que
vocé estava lendo.

Filtragem InPrivate — A Filiragem InPrivate ajuda a evi-
tar que provedores de conteudo de sites da web cole-
tem informagdes sobre os sites que vocé visita.
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Guia Contetido — Como serdo exibidos os conteudos.
Permite incluir senha para evitar que usuario nao auto-
rizado altere as configuragdes. O Supervisor de Con-
teudo pode funcionar como um controle para os pais.

Opcdes da Internet 21 x|
Conexdes | Programas | Avancadss |
Geral | Seguranga | Privacidade Conteddo

Supervisor de Conteddo

e‘. As classificacfes permitem que voce controle o conteddo da
Internet que pode ser exibido no computador,

Certificados
Usar certificados para conexdes e identificacdo criptografadas.
"
Umpar estadoSSL | Certificados | Edtores |

Preenchimento Automatico
O recurso Preenchimento Automatico
armazena entradas anteriores em paginas
da Web e sugere correspondéncias,

Configuracdes

Feeds e Web Shces

¥v— | ©OsFeeds e Web Siices oferecem
) conteido atualizado de stes que pode
ser ido no Internet Explorer & em
outros programas.

Configuracies |

ok | canceler || o |

A senha do supervisor permite que se altere, ative ou
desative as configuragdes do supervisor de conteudo.

Certificados — permite usar certificados para conexdes
e identificacao criptografadas.

Preenchimento Automatico — permite ajustar as confi-
guragdes do recurso AutoCompletar.

Vocé pode configurar o recurso AutoCompletar para
salvar e sugerir somente as informacgoes desejadas. O
recurso AutoCompletar salva as entradas anteriores de
enderecos da Web, formularios e senhas.

e No Internet Explorer, no menu Ferramentas, clique
em Opcoes da Internet.

e Clique na guia Conteudo.
¢ Em Informacdes pessoais, clique em AutoCompletar.

e Marque as caixas de selecédo para as opgdes de Auto-
Completar que vocé deseja usar.

Excluir as entradas de AutoCompletar da lista da bar-
ra de enderecos:
Para excluir as entradas da barra de enderegos, limpe
a pasta Historico.

¢ No menu Ferramentas, clique em Opc¢oes da Inter-
net.

e Clique na guia Geral.
¢ Em Historico, clique em Limpar histérico.

Para adicionar uma pagina a barra de links

A barra de links esta localizada ao lado da barra de
enderecos no Internet Explorer, o que a torna um local
pratico para se adicionar links de algumas péaginas da
Web que vocé usa com frequiéncia. Basta clicar no link
para exibir a pagina.

Vocé pode adicionar uma pdagina a barra de links de
diversas formas:

e Arraste o icone da pagina da barra de enderecos para
a barra de links.

e Arraste um link de uma péagina da Web para a barra de
links.

e Arraste um link para a pasta Links na sua lista Favo-
ritos.

Feeds e WebSlices — fornecem conteldo atualizado
dos sites.

MENUS DO IE8

Barra de Menus

Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

Os comandos da barra de menus sao Arquivo, Editar,
Exibir, Favoritos, Ferramentas, Ajuda.

Editar Exbir Eavoritos  Ferram

Mova Guia CErl+T
Duplicar Guia Chrl4K
Mova Janela Chrl+M
Mova Sessdo

abrir... Chrl4+O

Editar com Microsoft Office Word

Salwar
Sala

Salvar como...
Eechar Guia Chrl+'wy

Configurar Pagina. ..
Imnprirnit. .. Ctrl4+P
‘isualizar Impressdo. ..

Enviar »
Importar e Exportar. ..

Proptiedades
Trabalhar Offline
Sair.

¥ Uy

1. Arquivo — Explorando a Opg¢éao arquivo encontramos
na seguinte sequéncia — de cima para baixo:

- Nova Guia (Control + T); essa opgao encontra-se de-
sabilitada.

- Nova Janela (Control + N); essa opgéo, serve para
abrir uma nova janela — que sera aberta na mesma
pagina da janela atual.

- Abrir (Control + O); essa opgao abre uma pequena
janela na qual esta escrito: “Digite o Enderego na Inter-
net de um documento ou pasta e o Internet Explorer o
abrira para vocé”. Digitando o nome da pasta, exemplo:
meus documentos e dando ENTER, o Internet Explorer
abrird a pasta Indicada. Logo abaixo do espaco desig-
nado para digitar o enderego, tem uma opg¢do com um
quadradinho que pode ou nado ser marcado — “Abrir
como Pasta da Web”. Caso seja marcada, o internet
explorer ndo localiza a pasta indicada. Abaixo, os bo-
toes: OK, CANCELAR e PROCURAR. — Editar com Mi-
crosoft Office Word; clicando nessa opgao, o Internet
Explorer abrira a pagina atual como documento do Word.
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- Salvar (Control + S); opgcéao desabilitada.

- Salvar Como; essa opg¢éo abre uma janela com o titu-
lo: “Salvar Pagina da Web” no qual o usuario deve es-
pecificar onde quer salvar a pagina — indicando uma
das opcgoes disponiveis — designar o “Nome do Arqui-
vo”, “Salvar como Tipo” — os tipos para salvar sdo: Pagi-
na da Web completa — htm, html, Arquivo da Web sim-
ples — mht, Pagina da Web somente HTML — htm, html
ou Arquivo de Texto — txt. Por ultimo a “Codificagéo” —
sendo que a que esta selecionada é: Unicode — UTF-8.
Ao lados os botdes Salvar e Cancelar.

- Fechar Guia (Control + W); quando acessada, essa
opcao fecha a janela do Internet Explorer.

- Configurar Pagina; quando acessada abre uma jane-
la para configurar o tamanho e origem do papel; cabe-
calho e rodapé, Orientacao: se é retrato ou paisagem e
Margens: esquerda, direita, superior e Inferior. Abaixo,
os botdes: OK, Cancelar e Impressora. O botao Impres-
sora abre uma nova janela contendo Informagdes so-
bre a impressora — Nome, Status, Tipo e Onde e abaixo,
os botdes OK e Cancelar. - Imprimir (Control + P); quan-
do acessada da a opgéo de imprimir a pagina atual do
Internet Explorer.

- Visualizar Impressao; quando acessada mostra como
serd impresso a pagina atual.

- Enviar - sendo que essa opcao abre 3 novas sub-
opgdes: pagina por email, link por email, Atalho para
a Area de Trabalho; a op¢do enviar, quando acessa-
da, abre uma janela do Assistente para Conexao com
a Internet.

- Importar e Exportar; quando acessado abre uma jane-
la do assistente para Importacdo e Exportacao.

- Propriedades; quando acessada, abre em uma guia
Geral, onde é especificado: Protocolo, Tipo, Conexao,
Endereco URL, Tamanho, Criado em e Modificado em
e, abaixo, os botdes OK, Cancelar e Aplicar.

- Trabalhar Offline; quando acessada, da ao usuario a
opcao de trabalhar offline e, quando clicada novamen-
te, permite ao usuario voltar a trabalhar online.

- Sair — quando acessada, fecha a janela do Internet
Explorer.

2. Editar — Explorando a opc¢ao Editar encontramos na
seguinte sequéncia — de cima para baixo:

Exibir  Favoritos  Ferramen

Recartat GEEr{-%

Copiar Chrl+C

Colar L

Selecionar Tudo Chrl+a

Localizar nesta Pagina.., Cttl+F

==

- Recortar (Control + X);

- Copiar (Control + C);

- Colar (Control + V);

- Selecionar Tudo (Control + A);

- Localizar nessa Pagina (Control + F).

3. Exibir — Explorando a opg¢éo Exibir encontramos na
seguinte sequéncia — de cima para baixo:

(3518 Favoritos Ferramentas  Ajuda
Barras de Ferramentas »

Guias Rapidas Chrl4+Q
Barras do Explorer »

Ir Para »
Parar Esc
Atualizar FS

Zo0fm

Tamanho do Texto

Codificacio

Estilo

Mavegacdo por Cursor F7

- v v v

Codigo-Fonke

Politica de Privacidade da Pagina da Web...
Tela Inteira F11

- Barras de Ferramentas — que se subdivide em: Barras
de Menus, Links, Bloquear Barras de Ferramentas;

- Guias Rapidas (Ctrl + Q);

- Barra do Explorer — que se subdivide em: Favoritos
(Control + Shift + 1), Histérico (Control + Shift + H), Feeds
(Control + Shift + J), Pesquisar e Discutir;

- Ir Para — que se subdivide em: Voltar (Alt + seta para
esquerda), Avangar (Alt + seta para direita), Home Page
(Alt + Home), Oi — Buscar e Pagina Atual;

- Parar (Esc);

- Atualizar (F5);

- Tamanho do Texto — que se subdivide em: Muito Gran-
de, Grande, Médio, Pequeno e Muito Pequeno;

- Codificagcdo — que se subdivide em: Selegao automa-
tica, Europeu ocidental (Windows), Unicode — UTF-8
(opgé@o que esta habilitada), Europeu Ocidental (ISO),
Mais, Documentos da Esquerda para direita (opgéo
habilitada) e Documentos da Direita para esquerda;

- Cdodigo Fonte;

- Relatério de Seguranca;

- Endereco de Site da Web Internacional;

- Politica de Privacidade da Pagina da Web;

- Tela Inteira (F11).

4. Favoritos — Explorando a opgao Favoritos encontra-
mos na seguinte sequéncia — de cima para baixo:

(AL Ferramentas  Ajuda
Adicionar a Favoritos...
Adicionar & Barra de Favoritos
Adicionar Guias Atuats a Favoritos...

Organizar Favoribos...

! ) Barra de Favoritos 3
|1} Sites da Microsoft na Web v
1O Ola Turista

*.. Sistema DPEI

£ 1 Google Tradutor#pten#ptenOL
|28 Superintendéncia de Recursos Humanos - LER]
| & Fundag3o CEPER] - Centro Estadual de Estatisticas. ..
| &  IESES - Concursos Publicos
| Consulplan

£ .. Associaglio Instituto Sapientiae ..
|2 Concurso 2011 s Principais Concursos Pablicos de...
|PCi PCI - Concursos
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- Adicionar a Favoritos;
- Adicionar Grupo de Guias aos Favoritos;
- Organizar Favoritos.

5. Ferramentas — Explorando a opcéo Ferramentas
encontramos na seguinte sequéncia — de cima para
baixo:

e
Excluir Histérico de Navegacdo. ..
Navegacdo InPrivate

Reabrir Ultima Sess8o de Navegacdo

Ctrl+Shift+Del
Ctrl+Shift+P

Filtragem InPrivate Cerl+Shift+F

Configuragtes da Filtragem InPrivate

Bloqueador de Pop-ups »
Filtra do SmartScreen )
Gerenciar Complementos

Modo de Exibicso de Compatibilidade
Configuracies do Modo de Exibicdio de Compatibilidade

‘Windows Update
Ferramentas para Desenvolvedores F12

Opcies da Internet

- Excluir Histérico de Navegagao;

- Bloqueador de Pop-ups — que se subdivide em: Desa-
tivar bloqueador de Pop-ups e Configuragdes do blo-
queador de Pop-ups;

- Gerenciar Complementos — que se subdivide em:

Habilitar ou Desabilitar complementos e Localizar mais
complementos;

- Windows Update;
- Opcodes da Internet.

6. Ajuda — Explorando a opg¢ao Ajuda encontramos na
seguinte sequéncia — de cima para baixo:

Ajuda do [nternet Explarer F1

O que hé de Nowo no Internet Explorer 8
Suporte Online
Opedes de Comentérios do Cliente, ..

Sobre o Internet Explorer

- Ajuda do Internet Explorer;

- O que ha de novo no Internet Explorer 8;
- Suporte Onling;

- Opcgdes de Comentario do Cliente;

- Sobre o Internet Explorer.

Na ultima linha da Janela, aparece uma op¢ao escrito
Internet, que, quando clicada duas vezes, permite ao
usuario alterar as configuragdes de seguranca. Ao lado
dessa op¢ao, no canto direito da tela, aparece uma lupa
desenhada — essa op¢ao permite ao usuario alterar o
nivel de zoom. Essa opc¢éo, alterar o nivel de zoom, se
subdive em: Ampliar (Control mais), Reduzir (Control
menos), 400%, 200%, 150%, 125%, 100%, 75%, 50% e
Personalizado.

Barra de Status

Permite acessar informacdes sobre um certificado de
segurancga. Muitos sites da Internet sdo configurados
como sites “seguros”. Como o Internet Explorer oferece
suporte aos protocolos de segurang¢a usados pelos
sites seguros, vocé pode acessar e enviar informagoes
para esses sites, com maior seguranca.

Quando vocé visita um site da Web seguro, ele lhe
envia automaticamente o seu certificado, e o Internet
Explorer exibe um icone de cadeado na barra de sta-
tus. (Um certificado é uma declaragao que atesta a
identidade de uma pessoa ou a seguranga de um site
da Web.)

Ao enviar informagdes (como o numero do seu cartéao
de crédito) a um site inseguro, o Internet Explorer pode
avisa-lo de que o site ndo é seguro. Se o site declarar
que é seguro, mas as suas credenciais de seguranca
forem suspeitas, o Internet Explorer pode avisa-lo de
que o site pode ter sido violado ou pode estar fornecen-
do informagdes falsas sobre ele mesmo.

QUADRO SINOTICO
Internet

Como vimos, a Internet € um conglomerado de redes
em escala mundial de milhdes de computadores inter-
ligados que permite o acesso a informacdes e todo tipo
de transferéncia de dados. Ao contrario do que normal-
mente se pensa, Internet ndo é sinbnimo de World Wide
Web. Esta é parte daquela, sendo a World Wide Web,
que utiliza hipermidia na formacao basica, € um dos
muitos servicos oferecidos na Internet. A Web é um sis-
tema de informagao mais recente que emprega a Inter-
net como meio de transmissdo. Alguns dos servi¢os
disponiveis na Internet, além da Web, sdo o acesso
remoto a outras maquinas (Telnet), transferéncia de
arquivos (FTP), correio eletrénico (e-mail normalmente
através dos protocolos POP e SMTP), boletins eletroni-
cos (news ou grupos de noticias), bate-papo online
(chat), sistemas de buscas, etc. Neste capitulo estuda-
mos, basicamente, a Internet e o Browser Internet Ex-
plorer 8, suas fungdes e protocolos envolvidos.
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