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Afinal, o que é o word?

O Microsoft Word, popularmente conhecido como Word, é um editor de textos, que per-
tence ao Pacote Office da Microsoft. Suas principais caracteristicas sao: Criacdao de Textos, cartas,
memorandos, documentos, mala direta, tabelas, figuras, bem como a formatacao e edicdo dos
mesmos. Com inimeros recursos disponiveis é possivel utiliza-los para facilitar e agilizar as tare-
fas.

O objetivo desse material é auxiliar no aprendizado do curso além de poder ser utilizado
como forma de consulta, caso haja alguma duvida em algum menu. A seguir, serao demonstra-
das as tarefas de criagcao de textos e formatagao. Com isso, o aluno estara apto para usar o word
como bem entender. A versao utilizada para o tutorial é baseado no Pacote office 2016, mas
todos os recursos estao presentes em versoes anteriores ou posteriores, entao fique tranquilo e
Tenha um 6timo Estudo!

1. Conhecendo a Ferramenta

Para abrir o word, é necessdrio que o mesmo ja esteja instalado no computador, portanto
estamos partindo da premissa que o aluno ja o tenha no computador. Para acessa-lo siga:

Cliqgue no menu Iniciar e digite word,
como consequéncia da pesquisa ira
aparecer o programa conforme a
figura abaixo:

-I-. 5 V

Outra op¢ao é acessar no menu
iniciar e navegar até a letra W, onde
estara o programa referenciado:
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Quando o Word é inicializado, a primeira tela contém um documento em branco, pronto para
ser utilizado. Além disso, o documento é cercado de um painel de botdes, menus e outras ferra-
mentas Uteis, esse painel e menus sao os recursos utilizados para a configuracao e formatacao.
Abaixo segue uma figura que demonstra os principais menus:

o e : : - D Liscalinm
B n . M |3 5 i = b
Y Gl (Coup - 11 K oa | ) I i Asdbcetx | AsiboiD: AzBher fatbir BAB sssse e
Colai NI -, x| - P = 1 2y z Thorral [TSemBp.  Thie Thsla Tde  Subthub S
. Firscel de Formatighs AR b~ ¥ A # - : - - A F ] Dy Selionue -
dewa da Tiastfyrinos A Fanis 5 Furigesfs & Tihig 5 Tdinds .
Phging | de | Jpalawsn  Pofuguds e B3 aeribiiiede luda defl N —— R

Nessa tela inicial é importante fazer um destaque em relagao aos nomes atribuidos para melhor
identificacao, sao eles:

(=T E Dacurmenbsl = Word
Arquivn et Diruesiar Drign Liryout Bl rrére i Coetrpardbngin Rl Exibyit Apda ; Dvga-me @ Que VD& dese tazer
e el - R Al =, | TETE M| T
] Caliba (Lo - J 11 T Bl (8 | AaBbeeD: | maBbeee Aafblr AsbbCel AQB ssebcec |
{u_h' # Pincel de Formatacho N I §~-axx X fi-%-4- : B A o E- |- B T Mairnal | T Sem Fup Tituks 1 Titgdo 7 Teuln Subiflule =
dawn de Teangerbecis = Fants 5 Patigrain f Etilor -

Esses menus possuem o nome de Menus internos e sao exibidos na barra de menus ao longo da
parte superior da janela, cada menu inclui comandos atribuidos ao nome do menu.

Por exemplo, 0 menu inserir contém opg¢des onde pode ser incluido imagem, tabelas, cabeca-
Ihos entre outros. Portanto iremos aborda-los cada menu interno.

07 www.ineprotec.com.br
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Menu Arquivo

lniserir Desenhar Dresign Layout Referéncias|
e, N N
& | Calibri (Corpol - || 11 -] A AT Al | Re
Colar ~ w. W - abr -
- %' Pincel de Formatacéo N T S - 2 L
Area de Transferéncia M= Fonte =

No menu Arquivo, temos as op¢des que definem o que iremos fazer com o documento
aberto, entre as opg¢des temos a possibilidade de iniciar um novo documento, usar algum tem-
plate, salvar, encerrar o programa entre outras opgdes segue a apresentagao desse menu:

Desturrerrtal « Weed [T - o 3
Boa tarde

Mo

" = h |

& &

Doyt s basaco Bem-windo a0 Word Inpuamierin G fm bra.. Curicula cinzs # azul Caleraiiolo do bretantire Turorial pobes o ol 1.

Mlaks mosielen. =
e LS

Termo de Acorda de Comperdsgio de Horm.doom

@

@ ;
E_‘- :'frqu.-vnm:.mr
@

@

5 Lo 07000

Pagina inicial
No menu pagina inicial, temos as opcdes que configuram a parte textual, nela ha opcoes

que fazem a configuracao da fonte, do paragrafo, estilos e ha a possibilidade consultar algum
texto ou palavra que for do interesse de quem esta manipulando o contelido do documento,

% além da possibilidade de substituir alguma parte em especifico.

g Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

I

% e - T . — 1— 1 — o g | A

= M Calibri (Corpe = |11 A A (M~ | Pl | EE 2T
LL Colar ¢ PR . s i === = M. -
= . ¥ Pincel de Formatagio N T §-ax,x R~7% - IEI > z

E‘ Area de Transferéncia N Fonte N Paragrafo r
=

o

<

=
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Inserir
No menu Inserir, ha as op¢des que permitem inserir tabelas, imagens, SmartArts, além de
formas que podem ser inseridas no decorrer do texto entre outras opgoes:

Arquivo Pagina Inicial Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

Bi Folha de Rosto |: [ +] L& Formas ~ ) SmartArt + - |
L] Pdgina em Branco Tabet | !5 lcones 1 1 Grifico Wikipedi vid = L
a 3 I'I'I!gtl'li - L] 14 MOEeas |
¥ Quebra de Pagina . = ) Modelos 3D ~ g4 Instantineo - & Meus Suplementos Online
Piginas Tabelas lustragdes Suplementos Midia
Desenhar

No menu Desenhar, é uma ferramenta onde pode ser feito uma inclusdo de figura manu-
almente:

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondé

_ T .
LI

‘4

Borracha

] y  Adicionar | Tinta em Tinta em Expressdes Tela de
Caneta - Farma Matematicas Desenhao

Design

No menu Design, temos a opc¢ao de configurar alguns “templates” onde podem ser pré-
-configurados uma formatacao a ser utilizada no texto a ser produzido:

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar ayout  Referéncias  Correspo
Titulo rTULo [ Tituko litulo (T Thue T
ﬂ'\eﬂ . Titulo riTuLo Tit
LTTLTT ‘u.. J— Y .;I:..__._...___ ::-.-.4.,..4.1..;.- ::._1-' S
—n.-mu-—m-:-‘ o o g ki [ | - i Ttk 1 i e gt s prten  THLLIL
Temas Al E il T T e r EoEees LT

Formatagdo d

Layout
No menu Layout é onde fazemos a configuragao da pagina do documento, o paragrafo, e
organizagao de imagens e alinhamento entre outras opgoes.

Arquive Péagina Inicial Insenir Desenhar Design Referéncias Cormrespondéncias Revisio Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

]:[I B l_\ ==| ' Quebras ~ Recuar Espagamento CL. |3 Alinhar -
s _I " — [ Ndmeros de Linha ~ *= A Esquerda: |C' cm " |1Z Antes: [0 pt = s
Margens Orientagéo Tamanho Colunas £ _ T s = Painel de
= = 5 2 bt Hifenizagao ~ =% ADiresta: |0 cm «| t=Depoiz: |Bpt 3 Selecio

Organizar

!

Configurar Pagina & Pardgrafo
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Referéncias
O proximo menu, se trata do menu referéncias, nele é possivel inserir o sumario, notas
de rodapé, além de criar e gerenciar as referéncias bibliograficas, além da inclusdao de indice no

documento.
Arquivo Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Correspondéncias Revisio Exibir Ajuda ¢ Diga-me o que vock deseja fazer
|:' Y t Adicionar Texto ~ AB1 l—J Insenr Nota de Fim ﬁ) _'J ,'=T.'Gcr:nclnr Fontes Bibliogrificas B B Inscnrl'ndic:dtllustragécs ¥ Y Inserir indice
! Atualizar Surnario A Prévima Nota de Rodapé - — @ Estilo: |APA - = :
Sumirio Inserir Mota Pesquisar | Inserir - nsenr Marcar
= de Rodapé Citagio - E Bibliografia ~ Legenda U_. Referéncia Cruzada Entrada
Sumdria Natas de Rodapé = Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas indice

Correspondéncias

Ja no menu correspondéncias ha a possibilidade de inclusao e criagcao de envelopes e eti-
quetas, além da utilizacao de malas diretas, a sua utilizacao é mais recorrente para pessoas que
utilizam o recurso da mala direta.

Arguivo Pagina Inicial nserir Desenhar Design Layout Referéncias Revisdo Exibir Ajuda ':;} Diga-me o que vocé deseja fazer

AN e = e
O

Envelopes Etiquetas | Iniciar Mala  Selecionar
Direta ~  Destinatirios ~
Criar Iniciar Mala Direta Giawar & Inserir Campos Visualizar Resultados Concluir

Revisao

No menu revisdao, temos um menu que trata de toda parte textual, onde podemos confi-
gurar o controle de alteracao de um documento ou até a revisao de palavras que eventualmente
podem ter sido digitadas de maneira incorreta.

Amuive  Phginainicisl  Insarir  Dessnhar  Design  Layout  Referdnciss  Comespondénciss Eibir  Ajuda (' Digasme o que vock deseja fazer

ABC T e, + S - 5o Sirne T+ 5 B = [
/ [ Dicionrio de Sindnimos A @ Eé AT T S5 Mareacho Simples |- [ % B |G s
: : [ Mostrar Marcagises - | g Pt_ £
Ortografia A8 core oo e p Ler em Veroar Traduzit Idioma Nove e .| Controlar Aceitar - Comparar | Proteger | Ocutar
o agem de Palavras ] z : —n 2N N
& Gramitica VezdMs  Aressibilidade - - « | Comentanie = Mostrar Comentsiias | | apersgies - (] Painel de Revisio - ¥ . v Tunka -
Revisio de Texto Fals  Acessibibidade Idioma Comentérios Controle T Alteragies | Comparar Tinta

Exibir
No menu Exibir, ficam as op¢des em relacao a exibicdo do documento que esta sendo
trabalhado, nele ha a possibilidade de incluir algumas ferramentas para visualizacdao entre outras

opcoes:
Pigina Inicial  Inserit  Desenhar  Design  Layout  Referénciss  Corespondéncias  Revisio m Ajuds 7 Diga-meo quew
= — = el =
.l [ | 1 [C] Estrutura de Topicos L | ™ EE [ Régua q [ 53 £l UmaPagina =5 Nowa Janela | = ’—._.
| o C i | > — B oo sai i - &8s 3
% [0 Rascunhe z [ Linhas de Grade O Warias Paginas E Organizar Tude
Maotlo de | Layout de| Layout Leitura Vertieal| Lado Zoom 100% ) =0 Alternar | Macras | Propriedades
Leiturs [EREER o ‘Web 7 o [] Painel de Mavegagia ) Largura da Pagina | [ Dividir R 2
Modos de Exibigio Avangada | Mavimentagdo de Piginas Mastrar Zoom Janeta Macres | SharePoint

Outras opgdes em relagdo ao Microsoft Word, temos os botdes que facilitam o controle
do programa em, entre eles temos:

O botao de salvar, desfazer e refazer, O botdo de minimizar, restaurar e
ficam no canto superior esquerdo. fechar, no canto superior direito.

www.ineprotec.com.br
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2.Manipulando a Ferramenta

Apds tomar conhecimento de todas essas opgdes agora podemos realizar algumas ativi-
dades:

2.1. Abrindo arquivos existentes

Para abrir um arquivo Existente basta clicar no menu arquivo e selecione a op¢ao abrir:

LI'IJ Pagina Inicial

Em seguida acesse a opc¢ao de procurar e selecione um documento ja existente, logo
em seguida vocé podera selecionar a pasta/diretério que possui o arquivo para manipulagao na

ferramenta:
Abrir
My =
(m \() Recente
Pagina Inacial L.
& OneDrve
|-_IQ Este PC

Adicionar um Lacal

[~ Procurar <—--—-—

Novo

11 www.ineprotec.com.br
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2.2. Criando um documento no word

Existem duas formas de se criar um novo documento sao elas:
12 — Atalho no teclado: Ctrl+O
22 Acessando o menu Arquivo opcao Novo e selecione Documento em branco:

Novo

() P4gina Inicial

m MNovo

Informagdes -_>

Sahvar

Salvar como
Documento em branco

2.3. Configurando a pagina

Para configurar a pagina acesse o menu Layout e selecione a op¢ao configurar pagina
conforme mostrado na figura abaixo sinalizado com o vermelho:

D?I.- . ¥= Quebras Recuar
o = D

_ [ Nimeros de Linha » | 2= A Est
Margens Orientagdo Tarmanho Colunas

= = = = bt Hifenizagdo ~ =€ A Dir
Configurar Pagina @
Configurar pagina ? *
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 2,5em - Inferior: 25m -
Esquerda: 3m o Direita: 3cm o
Medianiz: O cm - Posicdo da medianiz: Esquerda ~
Orientacdo
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: Normal R
Visualizagdo
Aplicar a: | Mesta secdo ~
Definir como Padrio Cancelar
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2.4. Editando um texto

Ap0s digitar um texto no Word é possivel formata-lo, efetuar corre¢des, inserir uma tabela
e melhorar a aparéncia do documento. E para fazer qualquer alteracdo é necessario selecionar o
texto com o mouse conforme na figura a seguir:

ibri — - A" A ~ | A LT L 4. (e= = A
|Calibri (Corpo | 11 | K & A =iz~ n =32 2T | | papbeenc]| aaBbcede AaBbCe AaBbc AQB
NIs-#x.x A-¥-A- El=== = TNormal | TSemEsp.. Thulel — Ttulo2  Thulo
Fonte 2 = Pardgrafo 3 [ Estilos

O Microsoft Word é um programa destinado a criagio de documentos, vulgarmerte conhecido
coma processador de texto.

1 Este programa faz parte de um conjunto de programas de produtividade da muncialmente
conhecida Microsoft Corporation, presidida por Bill Gates, o Microsoft Office.

Este poderoso programa de criagdo de documentos apresenta inimeras funcionalidades que
permitem ao utilizader criar novos documentos ou trabalhar em documentos ja existentes
curm uma grande elicvavia e rapides.

2.5. Formatando um texto

Dando prosseguimento a etapa anterior, no nimero 2 conforme a figura acima, iremos
selecionar outra fonte (destaque A) sendo a atual Calibri, aumentar o tamanho da fonte de 11
para 12(destaque B) e colocaremos em negrito o texto (destaque C) e alteraremos a cores (desta-

ques D)
A B e —
hri e - -y - A, v I v e [E=E3= | B P
|Calibri (Corpo_ - 11 ||A & Aa =iy &3 2T | | aaebeedc| AaBbeede AaBbC( AaBl
N I S +[abe x, ¥ [A -~ 3% . A - I%‘ = = = I§ ~ Q v TMormal | TSem Esp...  Titulo 1 Titu
c Fonte D 5 Paragrafo = Estilos

2 3

O Microsoft Word é um programa destinado a criagdo de documentos, vulgarmente conhecido
como processador de texto.

Este programa faz parte de um conjunto de programas de produtividade da mundialmente
1 conhecida Microsoft Corporation, presidida por Bill Gates, o Microsoft Office.

Este poderoso programa de cria¢do de documentos apresenta inimeras funcionalidades que
permitem ao utilizador criar novos documentos ou trabalhar em documentos ja existentes
com uma grande eficacia e rapidez.
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Ficara da seguinte maneira:

ﬂ —E - - =— 1— 1— —r— A S |
|Edo 5Z -2 -|A A|Aa- ke | == S5y (== 2| T | |aspbcene| AsBbcede AaBbCe A
|E| I s ~|abex, @ A~ W .|lA- @g — = e TNormal | TSem Esp...  Thulo 1
c Fonte 2 D = Paragrafo 3 = Estilo
O MICROSOFT WORD E UM PROGRAMA DESTINADO A CRIAGAO DE DOCUMENTOS,
VILGARMENTE CONHECIDO COMO PROCESSADOR DE TEXTO.
ESTE PROGRAMA FAZ PARIE DE UM CONJINTO DE FROGRAMAS DE PRODUTIVIDADE DA
1 MUNDIALMENTE CONHECIDA MICROSOFT CORFORATION, PRESIDIDA FOR, BiLL GATES, O

MICROSOFT OFFICE.

ESTE PODEROSO PROGRAMA DE CRIAGAC DE DOCUMENTOS APRESENTA INUMERAS
FUNCIONALIDADES QUE PERMITEM AC UTILIZADOR CRIAR NOVOS DOCUMENTOS OU
TRABALHAR EM DOCUMENTOS JA EXISTENTES COM UMA GRANDE EFICAGIA E RAPIDEZ

No numero 3 pode ser configurado o texto e a sua disposicao, portanto iremos atribuir
paragrafo entre outras opgoes:

Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Iga-me O que voC

=
.
I
&
[
T
»
LN}
Il
£
W
Il
Ly
u""
i
(9
|||
|||
N
{_
= |

AaBbCcDc | AaBbCecDe AaBbC
A~ a3 A - BN = = = Igv Q v TMormal | TSem Esp...  Titulo 1

= Paragrafo @ E

O Microsoft Word & um programa destinado a criacio de documentos, vulgarmente
conhecido como processador de texto.

Este programa faz parte de um conjunto de programas de produtividade da
mundialmente conhecida Microsoft Corporation, presidida por Bill Gates, o Microsoft
Office.

Este poderoso programa de criacdo de documentos apresenta inumeras funcionalidades
que permitem ao utilizador criar novos documentos ou trabalhar em documentos ja
existentes com uma grande eficacia e rapidez.

www.ineprotec.com.br 14

&\ VOLTAR

(]
&
=
Z
=
=
g
2
U
<
3
S



Na tela seguinte na opcao A, altere para o PR
justificado e adiciona o paragrafo na opc¢ao B na

Hecudsd & espacaments  Quebiar de linha & de pagina

primeira linha conforme a figura ao lado: Gena
snnpamento:  EMIEECTEE— - | A
Miged 35 tpica: | Coapd Se Testo bl Recolhidad pad pedrbo

Em seguida confira o resultado e verd que houve | #ews
uma alteracao na disposicao do texto. j D 0w o e

| Euens Cim B rrimenannms w | 1,28 o

| [ tipeihar recuss

| Eigatamento
|
Aele Bt Eipacamins gnbis Rghad: P
| Depgis gt e Miftighs vl 108

L] salio sdicionst g1pate entré pabgralos 3o mesna &stilo

Visuakzacho

T Al e 8 Wl g A bl v et il A e bk, el e 4 b s s i

b L b e s

Tagulaho... Definir como Padela Cancelar

2.6. Inserir nuimero de pagina, cabecalho e rodapé

| Para inserir o nimero da pagina navegue até o
menu inserir, e configure um cabecalho, rodapé e niime-
[2] Cabecgalho ~ A . 9 . camno, rodap
ro de pagina com as respectivas referéncias A, Be C.
] Rodape - B

[#] Numero de Pagina “C

Cabecalho e Rodapé
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2.7. Inserir Imagens e Formas

No menu inserir acesse o icone de imagens e escolha uma imagem utilizando a opgao A
ou opc¢ao B, a diferenca se dar que na opcao A, serd buscado no computador local e na op¢do B,
serd buscado na internet pelo word, apés selecionar conforme o preferido insira no documento.

Insernr

j . l__"(;' Formas ~ F|:|5r‘r1arl:.|!3;rt
L !5 icones I | Grafico

k:;ela Imagens 0 Modelos 3D ~ 4 Instantineo -

relas Inserir Imagem De =

e numero de
iy Este Dispositivo... A

E‘ﬂ. Imagens Online... B [ ]

Nessas op¢des ha uma diferenca, na opcao A as imagens selecionadas serdao de diretérios locais,
ou seja, sera buscado em pastas no computador que estd sendo utilizado o Microsoft word.

Ja na opcao B, ele ird buscar em um acervo da web, as imagens serao baixadas da internet, por-
tanto a mesma necessita de conexao com a internet para poder ser utilizada, apds selecionar a
imagem desejada conforme a categoria ou busca, vamos realizar algumas edi¢ées com a ima-
gem selecionada.

Apos isso, iremos trabalhar no menu de formatacao dessa imagem, para isso, selecione a ima-
gem que foi inserida no documento e note que no canto superior direito abrird um menu novo,
0 mesmo possui 0 nome de “Formato de Imagem’, nesse menu ha a possibilidade de realizar a
formatagao da imagem:

Formato de Imagem Q Diga-me o que vocé des
rda de Imagem ~ =] Posigdo ~
. ‘IJ e . .
itos de Imagem ~ Painal % Quebra de Texto Automatica ~ E[L* Painel de Selegat
ainel de .
rout de Imagem ~ Texto Alt |{_ Alinhar ~
Mw| Acessibilidade Organizar

No menus acima, podemos ajustar aimagem,
onde ha a possibilidade de coloca-la em frente ao

texto, se havera borda e etc. j 05 SmartAt o

Inserir Desenhar Design Layout Referéncias

Para inserir uma forma e selecione a opgao deseja- Formas Usadas Recentemente
o) da, ap6s selecionar a forma sera necessario“dese-  °°° | ™ L o AT Lo
5 nhar” o tamanho da forma conforme imagem ao belas ARVANR S {
gl lado: Linhas
= NANNTLLL RGBS
E Retingulos i
= 00DODD00a0 f
; Formas Bisicas
% EOAMNITNOOOOO®]
J GOGLGOOr LW a1 AL
i
=
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2.8. Definindo Colunas

Um texto pode ser definido em uma ou mais colunas, conforme a necessidade no dia a
dia, portanto para colocar um texto em mais de uma coluna, selecione o texto e acesse o menu
Layout, use a opcao Colunas e defina a quantidade de colunas que deseja utilizar:

@ @ ]E "= Quebras ~ Recuar

_ £[INumeros de Linha ~ 3= AEsq
Margens Orientagdo Tamanho |Colunas - .
- " v - bc Hifenizagdo ~ =¥ A Dire

Configur
Uma
1bela

-

Duas é'_ belas

Trés
Esquerda
Direita

==  Mais Colunas...

vl

2.9. Definir Margens, orientacao e Impressao do documento

Para definir as margens do documento, acesse o menu layout e selecione a opg¢ao configurar
pagina:

D-‘l‘ T 'H Cuebras ~ Recuar
O = D

] {1 Mumeros de Linha ~ 3= A Es
Margens Orientagdo Tamanho Colunas

= . . - bt Hifenizagdo ~ =& A Dir
Configurar Pagina @
Em seguida vocé vera uma pagina onde na opgao A Configurer phgne ? =
sdo as definicdes em relagdo as margens das paginas Masgers | Papet | Loyest
. segend B
do documento, nelas podem ser feitas de acordo com el plr— ==
a necessidade do documento, na op¢ao B consta-se a Bguerss  (fem (3 opes 3am
orientacdo padrao do documento, normalmente sem- T T T TR e
pre aparecera como retrato, e caso haja necessidade [
basta clicar no nome “paisagem” para alterar de acordo
. Eetrats Paigagen
com a necessidade: Paginas fa)
Aria phpInas Hormal w 8
visuslicagho EF
=
=
Apligar & | Mesta sechs w E
Dfine como Padids L&, I %
<
5
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Impressao

Para impressao do documento:
12 - Digite no teclado o atalho Ctrl+P
22 — Acesse Arquivo > Imprimir

Na tela seguinte é possivel selecionar a impressora que ja esta instalada no computador,
além de uma pré-visualizacao da impressao do documento.

Imprimir

Cépiaz |1
-
=

Impeimir

"

oacumenae, na opsla = coraa s 3 cesreaple pod configuracs oz SoDamaEnss, NEPmalmETDe
B PR[E APANRSEIE ComE fRECREG B CHRS EAE R ELdds BATES FLOAF R AGSLS TRMEAEIMT

=
Im FJFESS'I:H'EI LiJ File ARRrE i BSOS Fhm § nEceindacE
EISCINS42563 (L 5THH) Senes) e B
= Oifhine T Mugans | Bepel | Lipesd
: Y
- = vaterar L & rerr L30m
= Lo 1w N - 3 om
Configuragtes i BT el
Impairnir Todas a5 Piginas tramivibs B
Tude i_._..:
=
Pégines i) Briuts  Fujegen
- Phgfans
Impeimir em Um Lade Vi BhRaE PR v
= Apenasimgrimir um lade d...
o Agrupade i
=SB gy 123 122

Cnienlagio Helrato -

1 Al ELx 10 g 210x 247, Aphprm | Werln s -
-

—  Nema 8 Tem
[y e o faranie
4= Marger Normas

=== Parte supenor: 25 cm inferi...
F i imMnmin & Sourmants Bl Sull Marsrar

|| 1Pégina por Felha - 11 - Bt o Sacieda 6 ASEIRG CIaP

A% o A B beeesie e

Configurar Pdgina a 17 lgerT »
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PowerPoint

Aplicativos

» MODULO | .
Informatizados




Afinal, o que é o PowerPoint?
-

O PowerPoint é um software integrante dos produtos do Microsoft Office, responsavel
pela elaboracao de apresentac¢des por slide, A versao utilizada para o tutorial é baseado no
Pacote office 2016, mas todos os recursos estao presentes em versdes anteriores ou posteriores,
entdo fique tranquilo e tenha um bom estudo!

1. Conhecendo a Ferramenta
-

[Ltemmtter - romspent_}—Barra dee Titulos

Destnbar Desgn Tenegles  Asmagle  Apcslsglodeibdsl  Giwwr Bovale  Eobe Suplomenied
Layeit . X B Losakew

5] Radefira - i oo A [ 0 b

Colar P Orgarizar 2
Shee - [ 5egha ! + Sebeianr -
11psril et fras !.w Foebs Fajorars Dijoohs [$.2T5LD
q“"‘-—-—-.__‘___ \_‘
T Guia de Slides  ——__ e Barra de
s Ferramentas
Clique para adicionar um
’
titulo
Cligue para adicionar um subtitulo

Seor a1 0 Rerugul el By Aoroddads tudo oo & anctgles  Wcementing: | M a7 ———* ™%

Para melhor aprendizado, vamos reforcar um pouco mais sobre o conteido destacado da
figura acima:

Na barra de titulos temos o nome da apresentacao (home do arquivo), no canto superior
direito temos os botdes de minimizar, restaurar e encerrar do Microsoft powerpoint, ja no canto
superior esquerdo ha os botdes de salvar, desfazer, refazer e um botao de apresentacao.

Na guia de slides é o direcionamento do que estd sendo produzido, ao adicionar novas
paginas ele ird constar nesse painel, além de enumera-las sequencialmente sendo a maneira que
sera exibido na apresentacao.

Ja na barra de ferramentas, sao as abas que sao feita toda a configuracao e personaliza-
cao dos slides, nela é possivel manipular textos, imagens e figuras que podem ser adicionadas
entre outras opgoes.

A Faixa de op¢oes usada para localizar rapidamente os comandos necessarios para
executar uma tarefa. Os comandos sdo organizados em grupos légicos, reunidos em guias. Cada
guia esta relacionada a um tipo de atividade como gravacao ou disposicao de uma pagina. Para
diminuir a desorganizagao, algumas guias sao exibidas somente quando necessario.
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2. Guias do Powerpoint

-

Pagina Inicial

¥ Frenebarrarts di Ferma - £ Lewalizai

- Lot =

Colbsilmpeitoy -0 | & A W | B - - e e = 4
. ¥ achfirir . \ I e L Contomao ds forma 5 Subtitur
Cola B - . = = i . gasizer  Extiks
= ki R H I &8 § &= - A AL 8 | o i {17l Rpiciog = o Bleston e Ferma - Lt Selcionar -

Na Aba Pagina Inicial é aba que consta os submenus:
- Slides: Possui as opcdes de configuracao do layout a ser utilizado na pdagina do slide, podendo
acrescentar novas paginas com um layout pré-selecionado.
« Fonte: formatacdo do estilo e tamanho da letra e delineamento das células da planilha.
- Paragrafo: Definicao da disposicao do texto, atribuicao de subtépicos, alinhamento do texto e
direcao do texto.
- Desenho: Este tange as opgdes de inclusao de formas e desenhos na pagina do slide.
- Editando: Pesquisa de texto, substituicao e selecao de caracteres.

Inserir

Frerrea de Fonmat

P {3 Modelor 30 ==l #* A B ™ n
| o Inetantinen !' = el a . = Ldl ~ A'q . ] =) ‘..-
Hovo | Tabels | imagms I e de Fobogeafias Formas kone Supleréricd | Joom Link  Aghe | Comentiio | Clne Cabegeibo Woeddin __ | Simboled | Video Audio Grwaglo
e - - - Vi Gridfce = - de Terte & Redapt = -
Sk | Tabelm Imageme Tuttragher Limicy Comenkinica Tawio hidis

Na Aba Inserir, os botdes relacionados a todos os itens que podem ser inseridos em uma
apresentacao e seus slides estao organizados em nove grupos:
- Slides: Possui as opcdes de configuracao do layout a ser utilizado na pdagina do slide, podendo
acrescentar novas paginas com um layout pré-selecionado.
- Tabelas: Insere uma tabela para informativos na apresentacdo
- Imagens: Possibilita a inclusao de novas figuras na apresentacdo, sendo de maneira online ou
offline.
- llustragoes: Este tange as opg¢des de inclusdo de formas e desenhos.
- Suplementos: Possibilita a integracdo com outra ferramenta.
« Links: Insercao de enderecos externos a apresentacao.
- Comentarios: Permite adicionar comentario em relagao a algum conteudo produzido na apre-
sentacao.
- Midia: Realiza a inclusao de faixas de musicas, videos entre outros tipos de contetdo
- Texto: Possibilita a inclusao de caixas de textos, cabecalhos e rodapés além de WordArts.
« Simbolos: Permite a inclusao de simbolos que no teclado ndo sao possiveis de serem inseridos.
- Midia: Realiza a inclusdo de faixas de musicas, videos entre outros tipos de conteddo

Desenhar

. v ‘J{‘l’

Borracha Selegdo y Adicionar | Régua | Tinta em Tinta em Expresses
= de Lago Caneta ~ Forma Matematicas

Ferramentas Canetas Esténceis Converter

No menu Desenhar, é uma ferramenta onde pode ser feito uma inclusdo de figura manualmente
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Na Aba Design, possui as configuracdes que irdo definir o estilo do slide, por isso, é ne-
cessario navegar na aba e ir até o recurso Temas e utilizar a barra de rolagem para decidir qual o
melhor Design sera utilizado conforme a necessidade do usuario.

Nesse menu possui as guias Temas, variantes e Personalizar ambas se tratam da definicao
da aparéncia.

Transicoes

Animagdes Apresentagio de Slides Gravar Revisdo Exibir Suplementos Ajuda Q Diga-me

A ol Som: Avancar Slid
% : car Slide
s = W o] |- © A
| EJ @ - —— @ Duragdo: (00,80 Ao Clicar com o Mouse
- A —| Opgdies de -
urrio Apagar Dividir Revelar Recortar Barras Forma %] et 52 Aplicar a Todos (] Apés: [00:00,00 -
Transigdo para este Slide B Intenialo

Na Transicoes, os botdes sao:

« Visualizacao: Permite acompanhar como esta sendo definido as transicoes.
- Transicao para este slide: Definird qual serd a passagem entre as paginas do Slide
« Intervalo: Define um cronometro ou método para avanco de paginas na apresentacao dos

slides.
Animacgoes
P e Fosmato T Dgeme 5
ks + T Paireel e Animnagio || Reerdenar fnimagse
* ¢ r w w I - * Tl
Wepuslirs i et AT Surg P Dbl Apagar = Adicisnar |
; Aremagbe -
Vruakzaghs Enimagbs Bnemails Enangada inlarvala

Na Aba Animacoes, os botodes sao:
- Visualizacao: Permite acompanhar como esta sendo definido as animacodes.
« Animacao: Disponibiliza a possibilidade de animar os itens que constituem aquela pagina em
especifica do slide, por exemplo: o titulo, o subtitulo e uma figura podem ser passados sequen-
cialmente.
« Animacao Avancada: Possui um recurso com maiores possibilidades para realizar a animacao.
« Intervalo: Define um cronometro ou método para avan¢o de maneira sistematicas as anima-
¢Oes que constituem o slide.

Apresentacao de slides

Apresentagdo de Slides

é;’:' .@- E.Er Er;r L_("|_> ,j‘ Bl Coani i =1 Mornitor: |Aut0ma’tico |v|

(@
_ Usar Intervalos

Do  DoSlide Apresentagdo de Slides Configurar Ocultar Testar Registro ) e et d Eflifesn oA aedan
Comego  Atual Personalizada ~ Apresentacdo de Slides  Slide  Intervalos v Mostrar Contraoles de Midia 8 5
Iniciar Apresentacdo de Slides Configurar IMonitores

Na aba Apresentacao de slides, os botdes que constituem a mesma definem as me-
Ihores opgdes para conduzir uma melhor apresentacao, assim como a possibilidade de iniciar a
apresentacgao por essa aba.
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Gravar

—I
Lm @+ sS4 43 + | gy ]
Registra | Instamtinen Gravacks Videa Audic Sahar comn  Fepartar
= = e Tela e Apresenfagio para Video
Gravar Cortedidn | Repraduzic Midia Sutamaticamerite Sahar

Na aba Gravar, possui a possibilidade de realizar a gravacao, caso o computador tenha
webcam, microfone entre outros dispositivos necessario para a produgao de conteudo.

-
Revisao
ARL B s - L + y . . — =
B oF
v 7] }D da A7 L= =
Verdirar Verrhear Pesquisse Traduzir ldinma Miavn Mosirar Cizern parast o
Ortagrahia BAseiiibibdade - - Camenlang Comsenbiingg -

Rewiiks de Tenls hemidibibdade It Idiama Comenlanad Compirar Tinta
No menu Revisao, temos um menu que trata de toda parte textual, e revisao de palavras
que eventualmente podem ter sido digitadas de maneira incorreta.

Exibir
| ] - [ Q (5] .{ql == = Organcar todas == =
Linkias de Ginde il ; i cals de Cinzs 2 i Cancata -
Bsirnal Medo de Exbigle de Clasificaglo Anctagie Mado de Exbegls Shie Folhelo Anctgbel Araitng el oo Al Hea Aler=ar Macie
Dntnaturs de Bpacos  dhe Hides de Labara Mhestre Mestre  Mdastras Ganirh dlanely | mmPemoeluncn | g, DO Mo Dl jnpi
Moot dr Euigha de Raoeientagis Maadie d Fribegio Medlind Mastiar ¥ Team Coufuala S Cins nansls Matran

No menu Exibir, ficam as op¢des em relacdo a exibicdo do slide que esta sendo trabalha-
do promovendo uma facilidade na producao do contetdo.

3. Criando uma Apresentacao

Criar uma apresentagao no Microsoft PowerPoint engloba: iniciar com um design basico;
adicionar novos slides e conteudo; escolher layouts; modificar o design do slide, se desejar, al-
terando o esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura e criar efeitos, como
transicoes de slides animados.

Portanto ao iniciar a ferramenta, a tela inicial perguntara se queremos utilizar um tema ja

disponivel.
PP eart Bt f 7 - o =
PowerPaint Boa noite
S ] =~
= @ s o FE
- il E
Aprsvenisgks sm oo Apranaing o com sl o Olaaigr incralipios Bl colorido geoemdticn by mreasems Lewrits priesips E
3
Recee  Fiso ﬂl.
- R . =
: Ll
8 , 5
@ - E
O
L)
=
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Apos selecionar a apresentacao em branco, vamos definir um layout, para isso na aba
pagina inicial na faixa de opg¢des defina qual o layout para aquele slide(Unico) ira possuir:

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Transigdes Animagdes

s -
& =] | B
Tema do Office
Colar MNovo A
- Slide » [| gy |
irea de Transferénda ey
1 Slide de Titule | Titule e Contedde Cabecalho da
Segdo
L] T e Mg
Duas Partes de Comparagdo Somente Titulo
Contelddo
—E
Ern Branco Contelddo com Imagem com
Legenda Legenda

Apos a inclusao do layout para a visualizacao, incluimos algumas informacgdes e o resulta-
do serd semelhante ao abaixo:

Daige  Tsgdel  Aremaghn Apmioslsgbadeihdel G Rewsks  Babe Supleneried Apels ) Digema

Tew 4o ke i
.. Organiees

o Parigral D

Inclusido de Teste

Jusio de quakyuer conbieada
el dEmGnstraclio

v i n i
PowarPoial

Em seguida vamos definir um tema para melhorar a visualizagao da nossa apresentacao,
para isso acesse a aba design e escolha um tema a gosto (lembrando que as proximas folhas
seguiram a mesma formatacao), o resultado ficara semelhante ao da figura abaixo:

+—Todos o5 demals seguiram o mesmo tema
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Agora, iremos inserir uma transicao, a transicdo permite haver animacao entre as folhas
do slide, para isso vamos na aba transicao(A), em seguida selecione alguma transicao(B) e depois
defina quanto tempo e como sera a execucao dessa transicao(C):

Animagdes Apresentagdo de Slides Gravar Revisdo Exibir Suplementos Ajuda Q Diga-me

A E EI : 4, Som: [[Sem som] Avancar Slide
ﬂ @ . @ o
| J - N O] Duragdo: |00,80 O Aa Clicar com o Mouse
. - - des de
urréo Apagar Dividir Revelar Recortar Barras Forma = Efseito ‘ ! Aplicar aTodos 0O Apés: [00:00,00 B
Transigdo para este Slide B loteralo

Ap6s a inclusdo da transicao, vamos definir algumas animacodes na pagina do slide, ao na-
vegar até a guia animacgoes, selecione uma animacao (Opgao A) e escolha algum item da pagina
do slide (Regiao em amarelo), em seguida em intervalo (Opc¢do B) é necessario definir o tempo
de duracao da animacao, a ordem e como sera feito essa execucao.

Nos itens em destaque de amarelo na figura abaixo, percebemos que o foi selecionado
um numero que corresponde a ordem, portanto apds ser configurados os itens, a apresentacao
esta pronta para ser apresentada.

her  Detign  Trensgle Apeesertsglbo defhder  Greww  Reends  [obe Suplemenior  Ajeds
. = y

e 1*_ TR wncl de Bremagba
Diipatas -

B st | R Cliai - | Rotrdenar Anemalo
Dusag s |00 %0 & Rlirver Arted
0,00}

Monceesde  mdeiona
Beto s | Anamaglo -
n Asimaghs Avangads

L) Btraciee

whvas B

Inclus@o de Test

Tituker A Titulor C2
» Inchsdo de quolguer conteddo pordll

dernongirasia

P

Ap0s realizar as configuragdes basicas é necessario salvar, para isso navegue até a aba
Arquivo, selecione a opcao de salvar e selecione o diretério para qual deseja salvar a sua apre-

sentacao:
Boa noite
~ Nova
Informagbes
Apreseritagho em Branco

Sabvar

Sabsar como

Recente Fing

I

Compartilhar
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Microsoft Excel

Aplicativos
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O que é o excel?
-

O excel é um software de Planilha Eletronica integrante dos produtos do Microsoft Office,
cada planilha contém no maximo 256 colunas identificadas por letras e 65536 linhas identifica-
das por nimeros, o cruzamento de uma linha e uma coluna é chamado de célula. A identificacao
das células é chamada de referéncia da célula. A versao utilizada para o tutorial é baseado no
Pacote office 2016, mas todos os recursos estao presentes em versdes anteriores ou posteriores,
entdo fique tranquilo e tenha um bom estudo!

Para conhecer um pouco melhor essa é a tela inicial do excel assim que o abrimos:

1. Conhecendo a Ferramenta
-

Faarnstaght  Foimtio ppo Grikes du Cliioiss Losbasa

Coadecianal Tabely Cohula o= formate o it = Solicionas

Area dr Tandfnérde T Forbr Erldun Tk bl

i ; s | F—Earra de Férmulas §
1 (=] L (=1 L3 3 T L)

o ] c ] L L] 3 W I 3 1 N

- \ |
cé!:élul:n Selecionada Thulos das Colunas \

I: 1 - b - . ~
* sikn N TR s =g P sl i P_ "l y | B E g ;_,
#

= H I - = T - B oo

durgramia ] e

Barra de Ferramentas

W OB W e P

¥ e Titul0S cl Linhias

1

13

H — s
LH]

L

L

"W
Nome da Flanilha

Planithal ¥ | | ol |

Fare  (Lrionamesdecs wos g ] ¥

L

Para melhor aprendizados, vamos reforcar um pouco mais sobre o conteido destacado
da figura acima:

Célula Selecionada: A célula é o encontro entre a linha e a coluna, cada célula possui
uma identificacao Unica, portanto para seleciona-la é necessario analisar a sua posicdo na verti-
cal e horizontal.

Titulos de Linhas: No excel, as linhas sao representadas pelos nimeros as mesmas sem-
pre ficam na horizontal.

Titulos das Colunas: Na mesma ordem ldgica, as colunas sao representadas pelas letras
do alfabeto, apds chegar no Z, sera feito através de combinagdes entre letras sendo possivel o
documento ter um total de 256 Colunas.

Barra de Formulas: A barra de férmulas te possibilita visualizar o endereco da célula
selecionada, isto &, sua respectiva coluna/linha, e a funcao que estd em funcionamento na célula
clicada, sendo possivel editar ou adicionar uma nova.
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Barra de Ferramentas: O Excel possui, em suas abas de ferramentas, uma infinidade de
configuragdes e formatagdes para as células da sua planilha. Disponibiliza, também, uma extensa
listagem de formula que podem ser usadas para diversas operagdes matematicas.

Loyt da Plgins Féamulia [:F™ il Aj 00 Digs-m o quet wood desais faser

i, o £ aben i =| & & B - e Garal - r, # A i = Aoy J—:
- -

+]
I

o Exchar -
Coplar M I 5- -y p - A . . oo om g Fermatagho Fomatar come Etbonde | : Clagificnr Locakhe ¢
Condicenal Tabsela = Ciéhal - = Fenmatar e Fitras = Sefecionar =

Aigd de Fepnifeidnga o Foalbi » Arnhamerilo Ll Humcig ] Eilsberi Cohulin Enghe

Entre elas temos as op¢oes:
« Fonte: formatacao do estilo e tamanho da letra e delineamento das células daplanilha.
+ Alinhamento: disponibiliza diferentes op¢des de alinhamento, recuo e orientacao, quebra de
texto e mesclagem e centralizacao do texto.
« Numero: modos de formatagcdao numérica que podem ser aplicados as células, porcentagens,
zeros a esquerda/direita e unidades de medida, como moeda, por exemplo.
- Estilo: este tange a formatacao, organizacao, disposicao e coloracao das células.
« Células: permite inserir, excluir, e formatar o tamanho, direcionar e bloquear as células, dentre
outras opgoes.
« Edicao: permite a alocacao de filtros e classificacao das células; localizacao e selecao de férmu-
las, comentarios, substituicao e selecao de objetos.

Barra de rolagem: Ferramenta disponibilizada para melhor visualizacao na vertical e na
horizontal no decorrer da planilha.

Outras opcdes que sao fundamentais para uma melhor utilizacdo do excel séo o menu
inserir e formulas. Portanto vamos analisar um pouco melhor esses menus.

Inserir

Na Aba Inserir, podemos realizar a inclusao de ilustracbes de maneira semelhante ao
word, temos a possibilidade de incluir tabelas durante a execucao da planilha, ha a possibilidade
de gerar graficos de acordo com as informacdes que sao anexadas na planilha, além da utiliza-
¢ao de simbolos entre outras op¢des Outras opgdes que sdo fundamentais para uma melhor
utilizacao do excel sdo o menu inserir e férmulas. Portanto vamos analisar um pouco melhor
esses menus.

Menu Inserir ]

Loyosdds Pl Fumuls  Deds  Hembo lmbe  Auds ) Dige-meo quevood deses tae

= 7 F ot tuptemantos T 1% I.I II" f' ta, [ s’ |I j | | e [ o iy & 4 2
y c = W L . i - - =
Tabils  Tebetlas Dinbmiicn Tebela | fhestrnghel | oy 0 oo sy Guifeeer 2 Wupas  Gifies Uapa | Links Coluna Gnbaw’ | Sepgmtlsghe Linhads | Link ity Simbals
Diderics - Recomendadas B | Recomendados W - - Dinkmies- | - Perdas | deCudes  Tempe -
Tabeli Saplemirias Grifas S Teun Mnigi i Fities Lirks
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Dentre essas opgoes algumas que sao validas de serem destacadas sao:
- Tabela: traz a opcdo de Tabela Dinamica, onde é possivel fazer uma analise dos dados, assim
como resumi-los; permite, também, a criagao de uma tabela para gerenciamento e analise de
dados relacionados.
- llustragoes: inserir imagens, clip-arts, formas (geométricas ou nao) e SmartArt, isto &, elemen-
tos graficos para comunicar informagdes visualmente, usando diagramas de processos e organo-
gramas, por exemplo.
- Graficos: apresenta os diversos formatos e estilos de graficos que dispde para alocar a tabela,
como graficos em forma de pizza e colunas, por exemplo.
« Links: permite criar um link para uma pagina da Web, uma imagem, um endereco de e-mail ou
um programa.
« Texto: possibilita inserir uma caixa de texto que pode ser colocada em qualquer lugar da pagi-
na, inserir cabegalhos e rodapés, além de inserir linha de assinatura, objetos e simbolos.
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Layout
Na Aba Layout da P4gina, podemos realizar a configuracao da pagina e da planilha.

Argune  Piginaieicisl  Inzerir ENSETESEREON Menu Layout da Pagina 7 Diga-me o que ek desejs faver

.-'-.,11 Lr..:-:s = Tt '* L n A Tl #es LIFGRER |Sitomatics = | | Linhas de Grade | Thulss

==l ) Fombes = s Alure | Zutomatcs = ] Ewibir ] Exibr

Ternas Margens. Onientaghs Tamanho  Aecade  Cwebens Planade Igersi |~ L ———— : Evanger Recuar Painel de Alinhar
5 Efeitos ~ - - rngucigha - - Funds Thulos | o= Eseale  |100% i Imprimir : Seledn
Temaa Configuashs de Papina % Dimensioesr pars Sjusise Dpples de Panilha = Cepaniesr

As op¢des que encorparam esse menu sao:
- Temas: adicionar temas disponibilizados pela Microsoft, tanto como baixar novos pela internet;
fazer troca de cores, fontes e inserir demais efeitos as células.
- Configurar Pagina: formatacdao de margens, orientacdo, tamanho, quebras de texto, planos de
fundo e opcdes de impressdo da pagina.
- Dimensionar para Ajustar: ajuste da largura, altura e escala das células.
+ Op¢oes da Planilha: permite-lhe marcar opgdes como exibir/imprimir lista de grades e ou
titulos.
- Organizar: possibilita ajustar, direcionar e organizar objetos adicionados a pagina.

Formulas

Na Aba Formulas, é a regiao responsavel por inserir férmulas que irao auxiliar no proces-
samento das informagoes utilizadas no texto, as mesmas sao categorizadas de acordo com o tipo
de formula e qual o tipo de dado ela trata, portanto ha uma vasta possibilidade de utilizacbes
desse menu.

iU Farmulas  Pestad - el

Buda ] Dige-meo queoct desta Taper

. 2 hutatoms I8 Ligics 18 Perquns & Fefaningia ; =] Dhelwar Poama F20 Rantopsr Pracecntes L) Mottrer Fémadss = -*I -
1) Vi Recertiervarite - Texto - |0 Bbatermiticn £ Trigararredng - 3 Rmtrear Deperderted 8 Verdagba de B - haacs
Imere - derenada i lanelade | Oppdo de 73
Fuursgis I Fnanzena - 120 oot e Hovn - [ i Fumgoes - de Momes L0 Crite a partis da Seloghs | 15 Rernwer Setas - | abar Féermula Wapoghs | e -
Wibkcbrsa de Fungler Riams Cufinidon dusdbaris de Farmaie Ciinula
i e
A [ £ (] i i G b [ ] K L ] N o] ] a n 1 T u[=]

Os seus subitens de destaque sao:
- Biblioteca de Fungdes: compostas por varias listagens de fun¢des, separadas de acordo com
sua finalidade, que podem ser usadas, além da opcao de inserir uma férmula manualmente.
+ Nomes Definidos: possibilita nomear um conjunto de células a fim de especifica-las pelo nome
dentro da funcao, podendo, sempre que necessario, gerenciar, definir e criar outros nomes.
+ Auditoria de Formulas: mostra, através de setas, as células de informacdes e sua respectiva
célula de resultado; verificacdo de erros; e avaliacao de férmulas.
« Calculo: dispoe de opcdes de calculo, se estes serao feitos automaticamente ou nao, ao se inse-
rir uma funcao.
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Dados

Na Aba Dados, é um setor destinado a integracao de dados.

Menu Dados RN Geccio  Febi  Auds L) Digacee o que veod deses T
. y Dage 7 }
= [0 Tan/CoY [y Fewes Boc e y [TConsules e Conocbts | o) [T ¥ I A 3l Agrupar -
E - £ JA P . 7 e
i 0 Wb Conende Exnlemic = L . Sl Desagrupar -
Obtee o Aruakiss £ | Classficar  Filtio Tl para = Tetede  Plindhade |
Dudos » L1 D Tabeha/Tntervals Tuds » i e dvangade Colunag © © U0 | Hiptesss «  Pimnba 1] Stetal

Dder ¢ Tiardlarmar Daded Conmiullad ¢ Conendics Chacaicas ¢ Filear Fetamenlad de Daded Previgio Eilrvturs de Tégins

Os subitens sao:
- Obter e transformar dados: permite importar dados externos, da web, de textos, do Access,
etc.
- Consultas e Conexoes: refere-se a conexdes de dados da pasta de trabalho, através de links.
- Classificar e Filtrar: dispor as células em ordem alfabética e cria filtros para as colunas, possibi-
litando a filtragem das células da mesma.
- Ferramentas de Dados: disponibiliza dividir o conteddo de uma célula em colunas separadas;
excluir linhas duplicadas de uma planilha; impedir que dados invalidos sejam digitados em uma
célula, através da validacao de dados; consolidar valores de varios intervalos em um s6; além de
testar diversos valores para as formulas da planilha.
+ Previsao: Permite criar projec6es em cima dos dados levantados.
- Estrutura de Topicos: possibilita agrupar/desagrupar um intervalo de células, tanto como
totalizar varias linhas de dados relacionados inserindo automaticamente os subtotais e totais das
células relacionadas.

Revisao
Na Aba Revisao podemos revisar o conteudo digitado durante a planilha:

Menu Revisao Revisls e A T Digaerme o que voot devega fases

AR - . ¥ m
v [ ¥ ¢ JORRE i ’ : 4 )
Mot Todor or Comentinos #
Werficar Dhciondeon de  Estatition da Veriow Petquea Tendhutr Mavny Profeger Pesbiger Fagts Permisr 5 Edigls Drltnd

Ortografa  Jandnamor  pacts de brabalbs Ar prtibakd e ot elegnt Comanting Plendha  de Trabatho de Interanlas Tirks

Bewalo de Testa et litebdnce Ihan dema Comantinat Protege Tinta

Os seus subitens sao:
- Revisao de Texto: verificar a ortografia, traduzir, pesquisar e buscar sindbnimos no dicionario.
- Comentarios: permite adicionar um comentario a selecao feita, além de exclui-los e mostra-los.
- Alteragoées: possibilita impedir que alteracdes indesejadas sejam feitas nos dados de uma pla-
nilha especificando as informacgdes que podem ser alteradas; proteger, restringir o acesso, impe-
dindo a criagcdo de novas planilhas ou compartilhar a pasta de trabalho.
« Proteger: Permite adicionar uma senha para o controle de alteracao da mesma.
Exibir

Na Aba Exibir é parametrizado a visualizacao da planilha, nessa opcao podemos mostrar
e ocultar algumas opcoes:

c o p— — " [ —
Eana de Femude Q + 1=} e = o =
| = = Dultar .
Moamal| Vieuskzschods  Luyout Modor de Faibighe Linhas e Gancle: ] Thukse Toam MO Toomns | Mows Orgenasr Congelss iemsr | Maces
Iucken de Pigea daPogna  Porionaheader Sebeg s berla  Tuds  Pastebn - Rertui - -
Misdet de Fubicks or Paita o Trabaits bleribins Y lneia hlasra

Os seus subitens sao:
+ Modos de Exibicao de Pasta de Trabalho: permite optar como o documento sera visualizado,
normal, em forma de pagina ou tela inteira; criar modos de exibicao personalizados; e visualizar
suas quebras de texto.
« Mostrar/Ocultar: dispde de opgdes para selecionar a exibicao ou nao de determinados itens.
« Zoom: refere-se a escolha do zoom da pagina de exibicao da planilha, assim como destacar/
aumentar uma selecao especifica.
- Janela: tange a organizacao, criacao, ocultacao, divisao e alternacao de janelas; congelar pai-
néis selecionados, isto é, permanecer uma parte da planilha imével, por enquanto que o resto é
percorrido; e salvar o layout de todas as janelas como um espaco de trabalho, possibilitando ser
restaurado posteriormente.
« Macros: opte por gravar, criar, alterar ou excluir uma macro, ou, ainda, acessar outras opgoes
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Arquivo
O ultimo menu ou Aba se trata do menu arquivo, o mesmo é o responsavel por salvar,
abrir, exportar e imprimir a pasta de trabalho ou planilha no excel:

Fastnl - Lucel btrw J7 7 - [
Boa tarde

“ * Moo

Tabels Dindmica dork it de p

€ L€ G @

Pacts de tesbadho am besnco Berr-vinddo 80 Lo Tutorial de fdammels Tistowriad s Tabwils chnvic s Tutorial pass oA guifioca. & p bl i boncpafios woronald

sk moclelon.

2. Manipulando a informacao na planilha

2.1. Selecionar Células

Para selecionar um contelido de uma célula, é valido lembrar novamente o conceito de
célula: o conceito vem da juncdo de uma determinada informacéo entre a coluna e a linha. Por
isso é necessario entender como selecionar, alguns exemplos sao:

Selecionar um intervalo nao
adjacente: Para selecionar células nao
adjacentes, selecionar a primeira regiao
e com a tecla CTRL pressionada, sele-
cione a regiao seguinte.

. . . 5 A B c D
1 | !
| 2 :
g : :
-l 4 <
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Selecionar uma célula: Selecionar uma coluna: Selecionar uma linha:
Clique sobre a célula. Clique na letra da coluna. Clique nalinha com seu

numero respectivo
D E F

A3 v e

Barra de f:

wJ

[ ]

n
[T SR TE R S
L |

2.2. Entrar com informacao na célula

Para realizar a inclusao de uma informacao na célula, digite o texto e tecle Enter. Note que
apos a digitacao e a confirmagao com a tecla Enter, automaticamente a célula abaixo da anterior
serd selecionada e com isso podera ser digitado linha a linha.

Recurso de Auto Completar: Se os primeiros caracteres coincidirem com uma entrada ja digita-
da, o Excel completa a célula podendo se aceitar ou nao este recursos de autocompletar.

2.3. Selecionar uma planilha da pasta de trabalho

Para realizar a troca de pasta de trabalho e a inclusdao de uma nova pasta, é necessario usar o
painel no canto inferior esquerdo, onde pode ser feita também uma nova inclusdo no botdo “+/,
para renomear basta clicar duas vezes e fara a alteracdo necessdria.

Iﬁ_

13 |

14 |
15 |
16 |
17 |
18
19 |
20

21

22

23 |

Planilhal ®

A

Pronta {L&Acessibilidade:tudncertu
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3. Formatando a Planilha

-

3.1. Utilizando bordas nas Linhas

Embora visualmente vemos linhas aparecendo, na verdade elas nao irao aparecer caso
deseje fazer uma impressao, o motivo é que as linhas apenas demarcam o limite da linha e da
coluna para melhor localizagao, por isso precisamos adicionar as bordas.

Para isso em uma planilha, selecione a célula ou intervalo de células onde vocé deseja
adicionar ou alterar as bordas. Na guia Pagina Principal, no grupo Fonte, clique na seta ao lado

de Borda — e clique na borda da célula que vocé deseja aplicar.

O resultado sera algo semelhante a isso:

A E C D E F

3.2. Mesclando as células

Vocé nao pode dividir uma célula individual, mas pode exibi-la como se a célula tivesse
sido dividida mesclando células acima, nas laterais ou embaixo.

Para isso, clique na seta ao lado selecione as células que deseja mesclar na guia Pagina
Principal, no grupo Alinhamento, , Selecione Mesclar e Centralizar:

Mesclar e Centralizar

Mesclar através

=
=
E Mesclar Células
=

Desfazer Mesclagem de Células
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3.3. Ocultando colunas e Linhas

Eventualmente hd a necessidade de se ocultar determinado contetdo pois nao sera utilizado
naquele determinado momento, para nao ser necessario excluir e futuramente realizar um novo
lancamento ha a possibilidade de ocultar linhas e colunas, para isso, selecione linhas e colunas,
selecione com o botdo direito do mouse e peca para ocultar, para reexibir basta repetir o proces-

so solicitando o mesmo.

C M =
1 & Recortar B
] Eg Copiar
i T-_u‘ Opgies de Colagem:

e
= [

Colar Especial..
Inserir

1 Excluir

1 Limpar conteddo

Formatar células...

Largura da Coluna...

Ccultar —

———— > Re-exibir
1 |
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3.4. Excluir Linha Ou coluna

Clique com botao direito do mouse em uma célula, linha ou coluna da tabela que vocé deseja
excluir, na pagina inicial na aba Células selecione a op¢ao de Excluir:

E'I' Inserir  ~

=y -
e Excluir ~
14—l

B Formatar ~

Células

Ap0s isso uma janela ird aparecer perguntando o que deseja fazer em seguida

E'I' Inserir >+ A

= Exeluir ~ m w ZY

é Tl [P e

£ Excluir Células.. (T.--'r—-
=% Excluir Linhas da Planilha i

%  Excluir Colunas da Planilha

'=_|P"-'- Excluir Planilha

Em seguida selecione para onde ira deslocar o conteudo que ficara:
— | :
Excluir 7 *

Excluir

() Deslocar células para cima
I:::I Linha inteira
l:::l Coluna inteira

D Cancelar
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