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INFORMATICA BASICA

Fundamentos de Informatica

Todos nés sabemos da grande importancia do uso do computador em nossas atividades
rotineiras. Um forte exemplo é que somente através dele é que este curso a distancia foi criado
para vocé e tantos outros estudantes, que estdo distantes geograficamente dos grandes centros
educacionais.

Quando falamos em computador, nos lembramos da informdtica, que é o conjunto
de métodos e técnicas para o tratamento automatico da informacdo. Para isso, precisamos de um
equipamento: o computador.

Finalidades e Vantagens do Computador

O computador foi inventado para oferecer conforto e praticidade, como todo instrumento
inventado pela humanidade. Ele é um equipamento com capacidade para receber, processar, produzir
e armazenar grandes volumes de informacbes. As grandes vantagens que obtemos utilizando um
computador sao as seguintes:

« Rapidez na execucdo de tarefas, em funcdo de sua grande capacidade de
processamento de informacoes.

«  Precisao na producao de informacdes (exatidao).

«  Manipulacdo de grande volume de informacdes, principalmente quando do controle
de tarefas repetitivas.

«  Organizagao ou mesmo racionalidade, que é uma consequéncia de todas as vantagens
citadas anteriormente.

Computadores de grande porte

www.ineprotec.com.br
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Podemos citar inumeros exemplos de uso eficiente de computadores em tarefas
comerciais, escolares, industriais e do cotidiano doméstico. Ndo podemos conceber atualmente
um processo, sem o uso de computadores, para verificar, por exemplo, quantos e quais
apostadores acertaram os seis nimeros de um concurso da Mega-Sena! Imagine verificar dezenas
de milhées de apostas, uma a uma, sem o auxilio do computador? E uma tarefa impraticavel no
nosso mundo atual. Se fosse feita sem o uso de computadores, seria uma tarefa ardua, lenta e
imprecisa, ou seja, sujeita a muitos erros.

Historia e Evolucdao do Computador

Os instrumentos que auxiliavam os homens da antiguidade a contar sdo considerados os
precursores do computador. Vejamos como se deu esta evolugao:

«  Abaco - da época antes de Cristo, consistia-se num quadro de madeira com cordas.
Cada corda correspondia a uma posicao digital (unidades, dezenas, centenas,...) g, nelas, havia bolinhas
que representavam cinco unidades de cada posicao digital.

Abaco chinés

Fonte: timerime.com/es/linea_de_tiempo/1325651/invencion+de-+la+computadora/

»  Maquina pascalina - o francés Blaise Pascal inventou, em 1622, uma maquina de
calcular mecanizada, consistindo-se basicamente de rodas dentadas, com capacidade de efetuar as
quatro operacdes basicas.

Maquina pascalina

Fonte: https://evolucaodocomputador.weebly.com/preacute---histoacuteria-do-computador.html

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

+  TeardeJacquard -inventado em 1804 pelo francés Joseph Marie Jacquard, mecanico
de teares em Lyon. Trata-se de um sistema que usa cartdes perfurados controlando os processos
mecanicos, para desenhar estampas que serao reproduzidas nos tecidos (estes desenhos eram até
entdo construidos artesanalmente pelos teceles). A ideia dos cartdes perfurados foi aproveitada,
mais tarde, na computacdo moderna.

«  Charles Babbage desenvolveu, em 1834 a chamada maquina analitica, capaz de
executar as operagdes basicas e também de armazenar dados em uma memaria mecanica, além de
imprimir os resultados. Babbage é considerado o “pai do computador’, pois sua maquina possuia a
base utilizada nos computadores atuais, que sdo as trés etapas fundamentais: entrada (com cartdes
perfurados), processamento (utilizando memaria de engrenagens) e saida (impressa).

Maquina analitica

Fonte: www.computerhistory.org/babbage/history/

«  Herman Hollerith também se inspirou nos cartdes perfurados do tear de Jacquard
para criar a tabuladora de censo, uma maquina para acumular e classificar informac¢des. Concebida
entre 1884 e 1887, foi utilizada no censo dos EUA de 1890 e, mais tarde, em outros paises.

Maquina tabuladora de Hollerith

Fonte: http://www.inf.uri.com.br/neilor/intro/hollerith.ntm

www.ineprotec.com.br
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«  ENIAC (1946) - foi o primeiro computador a utilizar eletronica digital. Era capaz de
realizar cinco mil somas por segundo. Pesava 32 toneladas e media 30 metros. A temperatura, no local
onde funcionava, chegava a 50 graus. Foi desenvolvido para computar trajetorias taticas e de balistica
para a Il Guerra Mundial, mas s6 comecou a operar apos a Guerra.

ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Calculator)

Fonte: http://www.mdig.com.br/index.php?itemid=692

« 1951 - os computadores (UNIVAC/IBM) comecam a ser produzidos em série.

e 1956 - o Instituto de Tecnologia de Massachusetts (EUA) anuncia um computador
construido com transistores substituindo as valvulas de vidro. Dois anos depois, 0 americano Jack
S. Clair Kilby cria um circuito integrado com cinco transistores instalados numa placa de 1,2 cm de
diametro. Este € um marco na miniaturizacdo dos componentes. O circuito integrado comeca seu
ciclo na histéria da eletrénica e da computacao.

e Meadosdadécadade 1960 -0 computador IBM/360 é lancado (tornou-se um modelo
de grande sucesso na época). O computador passa a ser mais acessivel, sendo utilizado também em
areas comerciais.

e Até a metade da década de 1960 - os transistores substituiram as valvulas com
eficacia, pois eram muito menores, esquentavam menos e com custo de producdo menor. Mas a partir
dai foi aperfeicoado o Circuito Integrado (Cl ou chip) e também a tecnologia de miniaturizacdo de

componentes eletrdnicos.
-
11 8E
I -
(b)

Vdlvulas (a), transistores (b) e microchip (c)

Fontes:http://fimapeti-tecnologiadoscomputadores.blogspot.com.br/2010/05/resumo-da-evolucao-
dos-computadores.html

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Vejamos resumidamente uma cronologia da microinformatica a partir da década de 1970
até os dias de hoje:

1971 - Construcdo do primeiro microcomputador pessoal (o MCS-4), utilizando
microprocessador Intel 4004.

Microprocessador Intel 4004

Fonte: www.cpu-zone.com/4004.htm

» 1975 - ALTAIR 8800, primeiro microcomputador a ser comercializado.
1981 - lancado o PC da IBM.
1982 - a Compaq lanca o primeiro notebook, um computador portatil.

Popularizou-se a partir do final da década de 1990.

IBM PC
Fonte: www.historycorner.de/CoCo3/IBM/ibm5170AT.html

» 1985 -lancada a versao 1.0 do Windows.
1991 - lancado o sistema operacional Linux.
* 1993 - lancado o processador Pentium, da Intel.

1994 - a internet comeca a se popularizar. Surge o Netscape Navigator, versao

www.ineprotec.com.br
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aperfeicoada do NCSA Mosaic, primeiro software para navegacao na internet.

1995 - lancado o sistema operacional Windows 95, com recursos de conexao a
internet.

« 1998 - surgimento dos CDs gravaveis e regravaveis (CD-RW).

o 1999 - construido o primeiro netbook (computador ainda menor do que um
notebook), mas popularizou-se somente a partir de 2007.

+ 2003 - as comunicagoes via rede sem-fio (Wi-Fi) tornam-se realidade.

Rede sem-fio

Fonte: http://www.meajuda.net/o-que-e-wireless/

« 2007 - a Apple lanca a sua versdao de smartphone (telefone celular com fungdes
avancadas, inclusive acesso a internet).

2010 -éapresentado o iPad, o tablet da Apple.

Tipos de Computadores

Existem varias definicbes quanto ao porte e capacidade de processamento dos
computadores atuais. Também, ao longo do tempo, os conceitos se misturaram em funcdo da
evolucao da tecnologia, dos seus componentes e da nocdo referencial do homem quanto ao que ele
considera “grande ou pequeno” e “rapido ou lento”. Vocé ja deve conhecer, mas vamos citar aqui os
tipos de computadores mais conhecidos atualmente:

Servidor corporativo - é um computador que possui gigantesca capacidade de
processamento e substituiu 0 antigo mainframe (este ocupava muito espaco). E adotado por grandes
corporacdes que precisam controlar milhdes de transacdes por dia (bancos e administradoras de
cartdes de crédito, por exemplo). Pode ser chamado também de super-servidor.

www.ineprotec.com.br
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Rack com computadores servidores

Fonte: http://www.infob.com.br/site/hp/servidores-torre-rack-ou-blades/

Desktop - computador de mesa, nao portatil, com monitor, mouse, teclado, caixas de
som, e a caixa onde fica a CPU, placa-mae, processador, entre outras pecas. Uma versao de desktop
conhecido como “all in one” (tudo em um) retne basicamente o gabinete (CPU) e o monitor numa sé
estrutura, economizando espaco.

-

Computador tipo desktop e tipo “all in one”

Notebook ou laptop - é um microcomputador portatil. Antes, laptop e notebook
tinham caracteristicas diferentes, porém os conceitos se perderam com o passar do tempo.
Monitor, teclado e CPU estdo integrados em um sé gabinete, com monitor retratil para guarda
e transporte.

www.ineprotec.com.br
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Notebook

Netbook - versao reduzida de um notebook, com algumas limitacbes de memodria,
processador e armazenamento em disco. Recomendével para uso ocasional em fung¢do de algum
desconforto provocado na sua utilizacao frequente.

Netbook

Fonte: http://news.cnet.com/what-is-a-netbook-computer/

Tablet- computador em franco estagio de popularizacdo. Sua caracteristica principal é ndo
possuir teclado. Praticamente todas as funcbes sao efetuadas através da tela de toque (touchscreen).
Sdo menores do que um netbook e sdo mais voltados para leitura de publicacdes eletrénicas (jornais,
livros), acesso a internet e entretenimento.

Tablet

www.ineprotec.com.br
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Smartphone - embora seja um telefone celular, possui funcbes encontradas em
computadores, como acesso a internet e execucao de programas aplicativos.

Smartphones

Palmtop - este microcomputador pode ser segurado apenas numa das maos. Muito
popular no inicio dos anos 2000, atualmente estd em desuso, sendo substituido pelos smartphones.

Palmtop
Fonte: http://idianaraetallyson.blogspot.com.br/2011/03/palmtop-as-vantagem-que-esses-produto.html

Etapas Funcionais de um Computador

Um computador trabalha obedecendo a um fluxo basico de procedimentos conforme Figura.

.}.’.

Arquitetura basica de um computador
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Passando para uma visdo arquitetonica, encontramos dispositivos e acessorios que fazem
parte do corpo funcional dos computadores. Vejamos os principais:

ENTRADA DE DADOS
Teclado - continua sendo o mais popular e o mais utilizado dispositivo de entrada de
dados.

Mouse — também muito popular, ¢ um equipamento apontador, voltado para movimentar
o cursor pela tela do computador.

Touchpad - dispositivo basico em computadores portateis. Trata-se de uma superficie

Leitor otico/scanner - equipamento que capta imagens em geral, tal como uma
fotocopiadora. As imagens sao digitalizadas (codificadas) ao serem enviadas para o computador. O
leitor de cédigo de barras é um tipo de leitor 6tico e é utilizado frequentemente em lojas de vendas

de varejo.

THIg983571417892

Cédigo de barras vertical

Fonte: http://digitalsong.com.br/cod_ean.html

QR-Code

Fonte: soldiersystems.net/

Camera de video - ambém conhecido como webcam, trata-se de uma camera para captar
imagens de quem estd na frente do video do computador.

Microfone - tal como um microfone comum, serve para captar o som (vozes ou qualquer
outro som produzido) para o computador.

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

PROCESSAMENTO DE DADOS

Quando falamos em processamento de dados, lembramos do termo CPU (siglainglesa
que significa Unidade Central de Processamento). Nos microcomputadores, a CPU é representada
pela placa-mae, que é uma grande placa com componentes eletrénicos integrados. Nela, sao
conectados a memoria principal (RAM), o processador e compartimentos para conectar todos
os dispositivos que compdem o computador (discos, CDs e DVDs, bem como os dispositivos de
entrada e de saida de dados). Localiza-se dentro dos gabinetes dos computadores.

Placa mae

Fonte: http://www.netserv19.com

Meméria RAM - conhecida também por meméria principal. Tem a funcdo de armazenar
temporariamente todas as informacdes que serao usadas pelo processador (basicamente instrucoes
dos programas e dados que essas instrucdes precisam para resolver as tarefas). S6 armazena dados
enquanto o computador estiver ligado (dispositivo volatil).

“Pente” de memoria RAM

Fonte: sxc.hu

Meméoria ROM - esta é uma meméria que ja vem gravada do fabricante e é usada

www.ineprotec.com.br
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somente quando ligamos o computador, para carregamento de fung¢bes basicas para o seu
funcionamento.

Processador - elemento responsavel pela interpretacao das instrucées dos programas
(software). Exemplo de instrugdes: uma operacao aritmética, a leitura de uma informacéo, gravacao
de uma informacao no disco, instrucées de comparacao (exemplo: a data lida é maior que a data de
hoje?). Os modelos de processadores atualmente mais conhecidos séo o i5, i7, Core 2 Duo, Core 2
Quad, Phenom X4 Quad Core e Turion X2, dentre outros.

Processador

Fonte: http://salvador.olx.com.br/

SAIDA DE DADOS

Monitor de video — normalmente um dispositivo que apresenta informagdes na tela de
LCD, como um televisor atual. Outros monitores sao sensiveis ao toque (chamados de touchscreen),
onde podemos escolher opcdes tocando em botdes virtuais, apresentados na tela (entdo, neste caso
funcionam também como equipamento de entrada de dados). Sdo muito utilizados em agéncias
bancdrias.

Impressora - também muito popular e conhecida por produzir informacbes impressas em
papel. Observacao: atualmente existem equipamentos chamados impressoras multifuncionais, que
comportam impressora, scanner e fotocopiadoras num sé equipamento.

Impressora multifuncional

Fonte: http://goiania.olx.com.br
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INFORMATICA BASICA

Caixas de som - Enviam os sons armazenados e processados no computador para o
ambiente externo.

ARMAZENAMENTO DE DADOS

Os dispositivos de armazenamento de dados funcionam tanto como entrada (leitura)
quanto como saida (gravacao) de dados. Todas as informacgdes residentes nos computadores de todo
o mundo estao armazenadas nestes dispositivos. Vamos conhecer os principais “armazéns” de dados
eletrénicos:

HD (disco rigido ou Hard Disk) - trata-se de um disco com superficie magnetizavel.
Ele é blindado (na Figura encontra-se aberto) e fica dentro do gabinete do computador. Ainda é
0 equipamento mais duradouro e confidvel do mundo da computacdo, em funcdo de suportar
armazenamento de dados de alta atividade (a¢des frequentes de remover e incluir dados). Os dados
sao armazenados em sua superficie na forma de circulos concéntricos, aos quais chamamos de trilhas.
Estas, por sua vez, sdo divididas em segmentos chamados setores.

HD aberto

Fonte: http://www.computableminds.com

Os HD externos sao similares aos HDs convencionais, com a diferenca de que sao
portateis, sendo conectados aos computadores através de cabo, somente no momento que o
usudario precisa.

CDs/DVDs/Blu-ray - antigamente chamados de discos 6ticos, sao dispositivos usados
para armazenamento de dados de pouca ou nenhuma atividade (frequéncia de regravacoes
de dados). O principio de leitura e gravacao entre eles é o mesmo: através de feixes de luz.
A diferenca entre eles é basicamente no tamanho dos pontos de gravacdo de dados. Quanto
menor os pontos, maior é a quantidade de dados a ser gravada. O Blu-ray, por ser tecnologia
mais avancada, apresenta a maior capacidade de armazenamento de dados.

Pen drive - este equipamento &, atualmente, a midia portatil mais utilizada pelos
usuarios de computadores. O que contribuiu para sua aceitacdo é o fato dele ndo precisar
recarregar energia para manter os dados armazenados. Isso o torna seguro e estavel, ao contrério
dos antigos disquetes.
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Pen drive

Cartoes de memoria - baseado na tecnologia flash, semelhante ao que ocorre com
a memodria RAM do computador, existe uma grande variedade de formato desses cartdes, muito
utilizados principalmente em cameras fotograficas e telefones celulares. Podem ser utilizados também
em microcomputadores, mas ainda nao é uma pratica comum.

Cartdo de memoria SD em um notebook

Fita magnética - ainda utilizada principalmente em grandes corporacdes, com a
finalidade de backup (cépia de seguranca de dados). Sao de varios tipos, sendo as fitas DAT as
mais conhecidas (pouco maiores do que uma caixa de fésforos). Nao é utilizada para uso pessoal
ou doméstico.

Hardware e Software

A execucao de tarefas pelo computador esta fundamentada na composicdo de
hardware e software. Hardware é um termo que representa a parte fisica. Resumindo, é
tudo que ha de concreto (vocé pode tocar) num computador. Os dispositivos e acessorios
descritos anteriormente, além de fios, cabos e placas, sdao exemplos de hardware. Software
é um termo que representa o “oposto”, ou seja, nao sao elementos concretos, e sim o que diz
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INFORMATICA BASICA

respeito a parte l6gica usada no computador. Sdo os chamados programas de computador.
Vocé nao consegue tocar neles, mas eles existem! Sao conjuntos de instru¢cdes logicamente
sequenciadas que executam as tarefas que vocé solicita no computador. As pessoas que
estudam programacao sao aquelas que criam os programas. Sao também chamadas de
programadores ou desenvolvedores.

O funcionamento de um computador depende da existéncia do hardware e do
software trabalhando juntos, e ndo funciona sem a presenca desses dois elementos.

Podemos fazer uma analogia entre um software (programa de computador) e
uma receita de bolo. Na receita, encontramos os ingredientes e o modo de preparar o bolo,
que sao as acOes (bater, esquentar, misturar, acrescentar, etc.) exercidas nos ingredientes
(acucar, ovos, leite, etc.). Um programa de computador é um conjunto de instru¢ées (modo
de preparar) que utilizam os dados, que seriam os “ingredientes” (nomes, outros textos,
valores numéricos - monetdarios, datas, outros codigos numéricos, etc.).

Este conjunto de instru¢cbes é armazenado no hardware (por exemplo, um
disco HD) e executado quando solicitados (vao para a memoria RAM e sdo passados em
“pedacos” para o processador). O resultado desta execucao (processamento) produz novas
informacdes, que podem ser também armazenadas ou simplesmente apresentadas (no
monitor de video, ou enviadas na impressora, por exemplo).

Um software pode fazer referéncia a apenas um programa de computador ou a
varios programas para uma mesma finalidade. A esse Ultimo damos o nome de sistema.

CLASSIFICACAO DOS SOFTWARES

H4 muitas classificacdes quanto a aplicabilidade dos softwares. Vamos aqui
apresentar uma classificacao genérica:

Sistemas operacionais

Eosoftwarefundamental que controlaasatividades do prépriocomputador.Euma
espécie de administrador do ambiente computacional: gerencia a meméria, as operacgdes
de entrada e saida e a execugao dos demais programas. Costumamos também dizer que ele
funciona como um guarda de transito, controlando o fluxo dos veiculos (requerimentos dos
programas e dos dispositivos de entrada e saida). Como todo software, é carregado para a
memoria RAM apds as tarefas iniciais executadas ap6s ligarmos o computador.

Exemplos de sistemas operacionais: Windows e suas varias versdes (XP, Vista, 7 e
8), Mac OS, Linux (e suas varias versoes), Unix, OS/2.

Compiladores e interpretadores
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Sdo programas utilizados para construir outros programas. Funcionam como uma
espécie de validador do que se escreve no corpo dos programas, em uma determinada
linguagem de programacao, verificando se a sintaxe estd correta. Um programa depois de
construido, precisa ser compilado, ou seja, passar pela validacdao do compilador.

Aplicativos

Sao softwares que tém a finalidade de desempenhar tarefas especificas, ligadas
ao trabalho de uma empresa. Os softwares aplicativos sdo divididos em:

Aplicativos de uso especifico

Exemplos: sistemas de controle de estoque, sistemas de folha de pagamento, de
vendas de uma empresa pela internet, sistemas de automacao comercial.

Aplicativos de uso genérico

Exemplos de uso em escritério: editores de texto (Word, Writer), controladores
de planilhas eletrénicas (Excel, Calc), editores de apresentacdes (Power Point e Impress),
diagramacao eletronica (Publisher, Adobe InDesign), leitores de arquivos-imagem (Adobe
Reader), gerenciadores de bancos de dados (Access).

Exemplos de uso no préoprio computador: compactadores de arquivo (WinZip,
Winrar), desfragmentador de disco, programas anti-virus.

Software proprietario e software livre

Um software é um produto do intelecto humano. Segundo a Free Software
Foundation (Fundacao para o Software Livre), é considerado livre qualquer programa que
pode ser copiado, usado, modificado e redistribuido de acordo com as necessidades de
cada usudrio. Em outras palavras, o software é considerado livre quando atende a esses
quatro tipos de liberdades definidas pela fundacao.

Ao contrdrio do software livre, o software proprietdrio é aquele cuja copia,
redistribuicdo ou modificacdo é controlado pelo seu criador. Para adquirir um software
proprietario para uso é necessario compra-lo ou comprar uma licenca para uso.

Um software é chamado “pirata” quando ele é utilizado sem a Autorizacdo do
proprietario. E uma atividade ilegal, portanto, considerado como um crime e é passivel de
punicdes como indenizacao aos produtores do software e também detencao.

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Exemplos de licencas abertas e/ou livres

| Licenga Caracteristicas |

[ p— —_

E a principal Ilt:em;a da Fundagaﬂ do Software Livre. Derivada do conceito das

4 liberdades, ja estd na sua terceira versao. Associada a um software, implica
GPL - Licenca Piblica GNU diversos deveres como: qualquer alteracdo no codigo
também tem que ser livre e devem ser publicadas, o codigo ndo podera ser fechado,

etc.

GFDL - Licenca de Documentacio E a versio de documentacio do software da GPL. -
Também garante as 4
Livre GNU liberdades.
| Criada na Universidade de 'If-'l'er-ﬁe-l_ey, espec'i_f'i::a que vocé pﬂd_e fazer o que bem
Lil::em;a BSD entender com aquele software. E outra forma de enxergar a liberdade.

Esta Ilcem;a permlte uma série de ngoes flexiveis que gamntem prnteu;ao e

liberdade. Por exemplo, o proprietario declara o produto (software, masica,
Creative Commons (CC) etc.) livre apos ele ganhar uma gquantia monetaria

estabelecida. Outro exemplo: o produto € de livre uso para pessoa fisica, mas pago

para uso em empresas.

O cédigo binario - ordens de grandeza da informacgao

Por ser um equipamento eletrénico, o computador trabalha com impulsos elétricos ou
eletromagnéticos (no caso dos HDs), que podem ser num determinado sentido ou no sentido oposto.
Convencionou-se que esses dois impulsos seriam representados pelos algarismos 1 e 0. Cada um
deles é chamado de bit.

DDDDLlLl_h._

Representacdo de bits

Fonte: http://www.sxc.hu/photo/1159613
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Todas as informacodes existentes num computador sao sequéncias de impulsos elétricos
(na representacao humana, sequéncias compostas de algarismos 1 e 0, formando uma extensa “fila”).
Até mesmo as imagens digitalizadas e os arquivos de musica sao sequéncias gigantescas desses
algarismos que, convertidos pelas placas acessoérias (placa de video, de som), apresentam as cores e
sons correspondentes.

A letra “A", por exemplo, é representada por uma sequéncia de bits nesta sequéncia:
11000001. A esta sequéncia de oito bits damos o nome de byte.

Para sabermos medir o volume das informacdes que sdo armazenadas nos dispositivos
(discos, membdrias e outros), temos as seguintes ordens de grandeza (existem outras, mas citaremos
as principais):

Quadro : Unidades de grandeza do sistema binario

Unidade Abreviagdes Equivaléncia

kilobyte kbyte, kb 2% pytes Em torno de 1000 bytes
megabyte Mbyte, Mb 29 kbytes Em torno de 1 milhdo de bytes
gigabyte Gbyte, Gb 2" Mbytes Em torno de 1 bilhdo de bytes
terabyte Tbyte, Tb 29 Gbytes Em torno de 1 trilhdo de bytes
petabyte Pbyte, Pb 2% Thytes Perto de 1 quatrilhdo de bytes

Vocé ja deve ter ouvido falar em algo mais ou menos assim: -“O HD do meu computador é
de 500 Gbytes” Isto significa que o disco deste computador comporta, no maximo, 500 Gigabytes de
informacédes. Fazendo as contas, podemos dizer que cabem neste disco cerca de 500 bilhdes de letras!
(500 bilhoes de bytes).

Arquivos

O termo arquivo é, certamente, um dos mais citados quando estamos falando de
informatica. Um arquivo nada mais é do que um conjunto de informagdes (compostas por sequéncias
de bits citados anteriormente) que sao rotulados (recebem um nome) e gravados em algum momento
num dispositivo de armazenamento. Um documento criado num editor de textos, por exemplo, é um
arquivo, pois foi gravado (ou salvo) e, para isso, recebeu um nome.

Todas as informacdes sdao guardadas nos dispositivos de armazenamento na forma de
arquivos.

Um programa de computador —software —também é um arquivo (ou arquivos) armazenado
no disco do computador. Neste caso, o arquivo contém a sequéncia de instru¢des para a realizagcdo da
tarefa a qual se propde o programa.

Outros exemplos de arquivos sao os cadastros que sao feitos em instituicdes (cadastro
de alunos nas escolas, cadastro de funcionarios de uma empresa). Estes arquivos contém dados
que representam atributos de alguma entidade do nosso mundo real (exemplos: nome, data de
nascimento, sexo, nome da mae, data da compra no cartao de crédito, loja onde comprou, etc.).
Normalmente essas informacgdes sdo guardadas em bancos de dados.
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INFORMATICA BASICA

Sistemas operacionais

Foi estudado na primeira aula que os sistemas operacionais tém a funcdo de administrar os
recursos de um computador, gerenciando todas as atividades que sao nele executadas.

Quando ligamos o computador, o sistema operacional é carregado paraa meméria RAM. A
partirdo momento que aparece a tela inicial do sistema operacional no video, o usuario pode interagir
com o computador através dele. E como se o sistema operacional “dissesse” para vocé: “~ Pronto: ja
reconheci o ambiente e agora estou aguardando suas ordens”.

Windows - é um sistema operacional (software) de cédigo fechado. Concebido pela
empresa Microsoft, € um sistema operacional muito difundido e utilizado no Brasil.

Linux (e suas varias derivacoes) - muitas pessoas usam o Windows por uma questao
de costume. O Linux também ¢é de facil operacao e, ao longo dos tempos, tem sido cada vez mais
usado e popularizado. Trata-se de um sistema operacional de cédigo aberto, ou seja, as instru¢cdes dos
programas podem ser alteradas visando aprimorar ou personalizar suas funcionalidades. Isso abre a
possibilidade que o software faca o que vocé quiser, da forma que acha necessdrio.

Mac OS - é um sistema operacional desenvolvido pela empresa Apple e é voltado apenas
para os computadores chamados Macintosh, também de sua fabricacao.

Sistemas operacionais para celulares

Eles estdo também nos smartphones e celulares, funcionando com grande sucesso. Vocé
sabe que alguns modelos mais sofisticados de telefone celular controlam ndo sé uma agenda e as
ligacoes feitas e recebidas. E através dos sistemas operacionais que se pode tirar e armazenar fotos,
acessar a internet, enviar e receber e-mails e videos de forma que todas essas acdes sejam feitas na
palma de sua mao.

Telefone celular acessando a internet

Um equivoco muito frequente que encontramos entre usuarios de computador é associar
software livre com o sistema operacional Linux. Pensa-se erroneamente que todos os programas
baseados em software livre sdo exclusivos da plataforma Linux. O LibreOffice, por exemplo, é um
software livre e funciona em varios sistemas operacionais (multiplataforma): Linux, Windows, Mac OS
X e FreeBSD.

www.ineprotec.com.br
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Interagindo com o sistema operacional

Para vocé utilizar os recursos de um computador, vocé precisa logicamente manipula-lo
através do sistema operacional. Para isso, utilizamos como entrada de dados, normalmente, o teclado
e o mouse. Vamos rapidamente detalhar o funcionamento destes componentes, principalmente para
os estudantes com pouca pratica de uso do computador.

Teclado

Os teclados usados no Brasil sdo conhecidos como os de padrao ABNT (Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas). Algumas teclas possuem funcdes especiais e podem assumir fungdes especificas
de acordo com o programa usado. Vejamos quais sao elas:

Quadro: Fungdes de algumas teclas do teclado tradicional de um computador

Tecla Funcao

Ativa/desativa o modo de letras maiusculas.
[

Shift ou

“Usada para acionar o caractere que esta na parte superior da te-
cla. Também pode acionar letras maiusculas ao usa-la acionando também a letra
em questédo.

breviatura de “Escape”. Cancela uma operagdo em curso. Exemplo: Sair
de uma apresentacao de slides no Power Point.

Posiciona o foco para o préximo item de uma janela ou de um
elemento (Ex.: célula seguinte de uma tabela, regido seguinte no Windows Explo-
rer, proxima posicao de tabulagdo no Word).

Retrocede uma posicao, apagando o caractere a esquerda do cur-
sor ou ponto de insergao.

o ﬂDentre suas funcionalidades, citamos: apaga o caracter a direita do
cursor, “puxando os caracteres seguintes uma posigcao a esquerda; exclui arquivos,
pastas e textos selecionados; limpa conteudo de células no Excel, Calc, Word ou
Writer

“Em conjuncao com a tecla Tab, alterna entre janelas ativas. Também aciona os
menus disponiveis nas barras de menus.

Usada frequentemente nas chamadas teclas de atalho. Exemplos: Ctrl + C
(copiar dados), Ctrl + V (colar dados copiados), Ctrl + P (imprimir um documento).

mAtiva/desativa o teclado numérico do lado direito (em teclados normalmente
usados em desktops).
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INFORMATICA BASICA

Mouse
E constituido por trés componentes:

Botao esquerdo - é normalmente o mais acionado e serve para selecionar itens (arquivos,
pastas, opcdes de menus, pontos de insercdo de dados). Chama-se “arrasto do mouse” quando
movimentamos o mouse com o botao esquerdo pressionado. Esta acdo permite efetuar deslocamento
de itens de um lugar para o outro, dentre outros.

Botao direito - clicado sobre um item, é apresentado um menu com op¢des de acordo
com o contexto em questao (menu de atalho).

Botao de rolagem - utilizado para percorrer documentos de cima a baixo.

Como ja foi mencionado na Aula 1, os computadores portateis possuem o touchpad que
funciona como um mouse. Normalmente possuem os botdes esquerdo e direito e uma area sensivel
ao toque para acdes de movimentacao do ponteiro do mouse.

Tela inicial

A tela inicial (ou tela principal) dos sistemas operacionais de microcomputadores
apresentam basicamente os mesmos elementos: uma imagem no plano de fundo (chamada area de
trabalho) e uma barra localizada normalmente na parte inferior da tela (chamada barra de tarefas).
Na drea de trabalho encontramos algumas figuras conhecidas como icones e, na barra de tarefas
podemos encontrar botdées também de acionamento de tarefas.

Tela Inicialdo Windows 7

Fonte: Windows 7
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Tela inicial do Ubuntu
Fonte: Linus

Para efeitos de aprendizado generalizado, abordaremos nesta aula aspectos e elementos
dos principais sistemas operacionais usados em microcomputadores (o Windows 7 e o Linux Ubuntu)
além da interface grafica KDE, para ambientes Linux e Unix.

KDE 3.5

Bl s ea L R L

Tela inicial no KDE

Area de trabalho

Como ja foi dito, trata-se do plano de fundo onde geralmente encontramos icones para
ativar alguma tarefa. Eles sdo configuraveis (podem ser alterados pelo usuario do computador),
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variando, portanto, de equipamento para equipamento. Outros elementos da area de trabalho
também podem ser alterados, como imagem do plano de fundo, esquema de cores e estilo das janelas
de trabalho, funcionalidades dos botdes e formato do ponteiro do mouse, resolu¢do de imagem do
video, dentre outros.

Exibir
Classificar por
Atualizar

Colar

Celar atalho
Desfazer Mover
Sincronizagio de Pastas Compartilhadas

Novo

Resolugdo da tela
Gadgets

Personalizar

Menu de atalho acionado na area de trabalho do Windows

Fonte: Windows 7

OWindows 8 é aversao que sucedeu a versdo 7 deste sistema operacional. Ele foi projetado
para computadores tradicionais (aqueles que usam apenas mouse e teclado) e também para os que
tém telas sensiveis ao toque (principalmente tablets). Ele possui alguns programas compativeis com
o Windows Phone, a versao do Windows para smartphones.

-

Tela inicial do Windows 8

Fonte: Windows 8
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Barra de tarefas

A barra de tarefas possui elementos que permitem disparar comandos para iniciar e
monitorar tarefas em geral. Ela serve, também, para vocé gerenciar as tarefas que estao ativadas no
computador. Para cada tarefa ativada, o sistema operacional cria uma imagem na barra de tarefas com
o nome da tarefa em questao. Pode-se ir de uma tarefa para outra simplesmente clicando na imagem
correspondente.

No Windows 7 a barra de tarefas inclui visdes das janelas em miniatura

Fonte: Windows 7

No lado direito da barra de tarefas encontramos outras informacbes de nivel gerencial,
como data e hora do computador, se o computador estd conectado em alguma rede, programa
antivirus instalado, dentre outros. No lado esquerdo da barra de tarefas também podemos encontrar
programas (aplicacdes) que podem ser ativados diretamente deste local.

A maioria dos elementos localizados na barra de tarefas pode ser configuravel, ou seja,
podemos inserir e remové-los, de acordo com a necessidade e gosto do usuario do computador. Outra
flexibilidade é que a barra de tarefas pode ser mudada de lugar, podendo ficar na parte superior,
esquerda ou direita da tela.

EELE: 40e 58

Barra de tarefas no KDE

Fonte: KDE

O botdo mais a esquerda da barra de tarefas representa o menu principal das tarefas
no computador. Ao aciona-lo, sdo apresentadas opcdes onde se podem acessar diversas tarefas (as
aplicacdes mais usadas sdo apresentadas em icones com seus nomes ao lado) ou mesmo tarefas de
controle gerencial. Veja a Figura no ambiente Windows:
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- Adohe Photoshop €55 (54 3i)
E Microsoh Word 2000 *
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P Todes o Programn

Menu principal do Windows, apds acionar botéo Iniciar

Fonte: Windows 7

Principais op¢oes do menu principal

Todos os programas - abre uma lista de programas disponiveis. Estes programas podem
estar em uma lista no proprio menu (icone e nome ao lado) ou agrupados em grupos como Acessorios,
Manutencdo, Jogos, etc. Neste caso, clicando sobre o grupo (o icone normalmente é uma pasta
amarela), sao apresentados todos os programas correspondentes.

-

Apds acionar a opcao Todos os programas, do botao Iniciar

Fonte: Windows 7

Painel de controle - personaliza a aparéncia e a funcionalidade do computador e seus
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acessorios.

Itens recentes - apresenta uma lista com os Ultimos arquivos manipulados no computador.

Botao Aplicacdes no Ubuntu

Fonte: Linux Ubuntu

Pesquisar — permite que o usudrio efetue buscas das mais variadas formas (nomes de
arquivos, conteddos ou outros parametros de pesquisa — por data, tamanho, etc.) no seu proéprio
computador ou em computadores da rede onde se encontra conectado.

Desligar ou bloquear o computador para uso.

Existem duas formas principais de executarmos um programa: (1) clicar duas vezes
rapidamente (clique duplo) com o botdo esquerdo do mouse sobre o icone do programa na area de
trabalho; (2) clicar no botao Iniciar (uma vez com o botdo esquerdo do mouse), selecionar a opcao
Programas e procurar pelo programa desejado no menu.

Janelas

Nos sistemas operacionais a apresentacdo das tarefas em execucdo se da na forma de
janelas. Os elementos que as compde variam de um aplicativo para outro, porém muitos deles sdao
encontrados na maioria das janelas.

.
0i= Qiz— s @essi—. 2 I TR A

i

Janela de uma tarefa (programa) no ambiente operacional Windows

Fonte: Windows 7
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INFORMATICA BASICA

A aparéncia, formatos e algumas localizacées dos elementos de uma janela variam
de acordo com o sistema operacional e também entre versdes diferentes de um mesmo sistema
operacional. Exemplo: as aparéncias entre as janelas do Windows XP, Windows Vista e Windows 7 sao
distintas entre si.

Barra de titulo - situa-se na parte superior da janela e traz o nome do aplicativo, bem
como o nome do arquivo por ele sendo manipulado e também os botdes Minimizar, Maximizar e
Fechar. Posicionando-se o cursor do mouse sobre ela, é possivel arrastar toda a janela para outra
posicao na tela.

Botao minimizar - deixa o programa no formato “minimo’, ou seja, apenas com um botao
localizado na barra de tarefas. O programa continua ativo e funcionando, porém, nao esta aparecendo
no formato de uma janela.

Botao maximizar - ao contrario do botdo anterior, o aplicativo é apresentado com a
janela tomando todo o espaco da tela (tamanho méaximo). Quando uma janela esta maximizada,
este botao da lugar ao botdao Restaurar, que reduz a janela ao ultimo tamanho dimensionado
pelo usuario.

Botao fechar - encerra o programa. Se ele utilizar um arquivo de trabalho que esta sendo
alterado pelo usuario, o sistema operacional emite um aviso alertando ao usuario para salvar (gravar)
ou ndo o arquivo, antes de encerrar o programa.

Barrade menus -situado abaixo da barra de titulo, contém as principais op¢des disponiveis
no aplicativo em questao. Para ter acesso a essas opgoes, utilizamos o mouse ou o teclado. No caso do
teclado, usamos a tecla [Alt] e a letra sublinhada da op¢do desejada.

Barra de ferramentas — como o termo ja diz, possui ferramentas (na forma de botdes
virtuais) onde cada um possui uma finalidade especifica no programa aplicativo em questao.

As funcdes representadas pelos botdes (também chamadas de ferramentas) também
podem ser acessadas pela barra de menus ou mesmo através do teclado (teclas de atalho, ja citado
antes). Usando o mouse, o acionamento pelos botdes é, em tese, a maneira mais rapida para executar
a funcdo desejada.

Barras de rolagem vertical e horizontal - permitem visualizar um documento maior que
a janela. Situada normalmente a direita ou embaixo da janela, basta posicionar o cursor do mouse
sobre a barra e arrasta-la.

Ha também os menus de atalhos, que sao opcdes que aparecem quando acionamos
o botao direito do mouse em determinado item (icone de pasta ou arquivo, textos selecionados,
elementos de um programa ativado, etc.). Este menu exibe op¢des de acdo sobre o item em
questao.

As janelas podem ser dimensionadas com tamanhos diferentes do minimo (botao
Minimizar) e do maximo (botao Maximizar). A alteracao do tamanho da janela se da através do
mouse, aterrissando o ponteiro nas bordas da janela. O formato do ponteiro é alterado, indicando
que a acdo de redimensionamento pode ser efetuada.
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Grupo de programas acessorios

Incluem programas que normalmente acompanham os sistemas operacionais e possuem
diversas finalidades para auxiliar o usuario em tarefas genéricas. Eis alguns deles:

Editores de textos

Nessa categoria estao o Bloco de Notas (Windows), o KWrite (KDE) e o Gedit (Gnome). Trata-
se de um programa basico de edicdo de textos, que ndo possui muitos recursos de formatacao. Sua
finalidade é permitir que sejam criados e acessados documentos de textos simples, como se fossem
rascunhos. Os textos criados podem ser salvos (gravados) e recuperados (abertos em outra ocasiao),
como qualquer outro programa que cria e mantém arquivos.

Muitos classificam os editores de textos mais complexos de processadores de texto. E o
caso do WordPad e Word (Windows) e Writer (do pacote LibreOffice, do Linux).

O Windows 7 possui um aplicativo chamado Notas Autoadesivas, que “cola” um papel
de recados (tipo “post-it”) virtual na tela do computador. Nele, pode-se escrever um texto curto. O
objetivo é afixar lembretes no seu video.

O WordPad (Windows) é um editor e processador de textos com mais recursos, embora
muito longe do que o Word oferece. Possui bons recursos de formatacdo e é uma boa opcao para
quem nao deseja utilizar o Word.

Calculadora

Programa que apresenta aimagem de uma maquina de calcular tradicional, para o usuario
efetuar operagcdes matemadticas através da tela do computador. Possui opgao para ser transformada
para calculadora cientifica, que contém operacdes mais complexas. O interessante neste programa €
que o resultado pode ser transferido para outro documento que esteja aberto (texto no Word ou no
Bloco de Notas, por exemplo), usando as agdes copiar e colar.

Calculadora no ambiente Windows

Fonte: Windows 7
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INFORMATICA BASICA

Organizacao e tratamento de imagens

Esses sdo programas que possuem muitos recursos, dependendo do software. O GIMP Image
Editor (gratuito) e o Paint (Windows), por exemplo, sao parecidos: permitem composicao e tratamento de
imagens. Podem capturar imagens da tela do computador e edita-las, bem como criar simples desenhos
usando diversos recursos com tracos, cores e figuras geométricas. O GIMP possui recursos de efeitos especiais
naimagem. Picture Manager e a Galeria de Fotos, do Windows, funcionam também como organizadores de
imagens, permitindo que vocé “folheie” uma lista de fotos, passando uma por uma.

e o e S Bees BE P b8

L= Jd—hw—m—:ul

—l
# S |
I"!""i :.__ ;J
T - —
woach [ -
"l‘,"-ﬂl LI
fhidal
"N |
.
-
=
- =y SAEE]
P LB |
ey e
AR N B
" oW -c_g-_-Q-n,:r. .

A esquerda: Gimp - software para composicéo e tratamento de imagens distribuido gratuitamente, e, a direita,
a Galeria de fotos do Windows

Gravadores e reprodutores de som e video

Sdo programas que permitem que vocé crie arquivos com apenas som ou mesmo videos
com som e imagem (exemplo: Windows Movie Maker). Existem também outros programas com a
finalidade apenas de reproducao de arquivos de som (musicas, por exemplo) e videos para vocé ouvir/
assistir no computador (exemplo: Windows Media Player e o Movie Player, no Linux).

G T -ﬂ TR
Tela do Windows Media Player, reproduzindo um video

Fonte: Windows 7
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Compactadores

Muitas vezes é preciso enviar arquivos muito grandes para outro usuario, através de e-mail,
por exemplo. Os programas compactadores, como o nome ja diz, compactam (e descompactam)
arquivos, transformando-os em outros arquivos com tamanho menor. Com isso, a transmissao deles
torna-se mais rapida. Outra finalidade do uso de compactacao é reduzir espaco ocupado num HD ou
pen drive.

Para ser utilizado normalmente, o arquivo precisa ser descompactado, retornando ao seu
formato e tamanho originais. Os compactadores mais conhecidos sao o WinZip (Windows), WinRar
(Windows e Linux) e Bzip2 (Linux).

Dentre outros recursos dos compactadores estao: descompactar (extrair), adicionar
arquivos ao arquivo compactado, remover e visualizar.

AR LR
e
L AT
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Arquivo compactado e, ao lado, seu conteddo

Fonte: Windows 7
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- P Agendador de Tarefas: Elenca tarefas a serem
A, feltas quando voc ligar o computador [Athar o

[ :,..........1.-.. Windows Exploter, por exempla)
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ek e Desfragmentador do disco: Rearruma [quando
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Algumas outras ferramentas de sistemas operacionais

Fonte: Windows 7
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INFORMATICA BASICA

Ferramentas do sistema

Existem varios outros programas para finalidades especificas. Variam de acordo com o
sistema operacional. A seguir alguns deles e para que servem:

Acessibilidade

A acessibilidade é um direito de todos. E definida como a possibilidade e a condicéo
de alcance para utilizacdo, com seguranca e autonomia, de edificacdes, espacos, mobiliarios e
equipamentos urbanos. Dentro desse quadro, o uso do computador, também, deve ser facilitado para
os portadores de necessidades especiais.

Os softwares procuram atender esta parte da populacao oferecendo alguns recursos para
facilitar o manuseio do computador. Vamos a eles:

Teclado virtual

Edita um teclado que funciona acionando o mouse sobre as teclas. E um recurso voltado
para pessoas com dificuldade de movimentos nas maos ou de coordenacdo motora.

Teclado virtual

Narrador

Consiste-se num programa que narra as acdes enquanto vocé movimenta o mouse ou
aciona o teclado. Nao é um software de facil usabilidade, até porque a versao de narrativa original é
oinglés.

Lupa

Recurso interessante para portadores de deficiéncia visual. Permite que um trecho da
tela por onde o usuario estd movimentando o mouse, seja ampliado varias vezes, facilitando a sua
visualizacao.

Gerenciamento de arquivos

Todo ambiente computacional necessita de um programa que permita que o usuario
mapeie todos os dispositivos e arquivos existentes, com a finalidade de organiza-los e controla-los,
conhecendo a sua localizacdo para uma busca mais facil, tamanho, taxa de ocupacdo dos discos
existentes, pen drive conectado, etc. Os gerenciadores de arquivos foram criados para essa finalidade
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e possibilita a realizacao de outras operagdes cotidianas com pastas e arquivos, tais como copia,
transferéncia, troca de nome e exclusao.

Em comparacdo com o nosso cotidiano, vamos citar os nossos guarda-roupas. Eles
possuem divisorias, compartimentos e gavetas, certo? A finalidade destes acessorios é permitir uma
melhor organizacao de nossas pecas de vestuario, dividindo-as adequadamente para que elas fiquem
organizadas e possamos achd-las mais facilmente. Agora imagine um guarda-roupa sem nenhuma
gaveta e diviséria. Como poderiamos organizar as roupas, sapatos e demais acessérios de vestudrio?

Fazendo uma analogia entre o ambiente computacional e a nossa casa, a casa seria 0
computador e os guarda-roupas dos quartos seriam o HD, o pen drive e o disco externo, ou seja, os
locais onde guardamos as informagdes que, continuando na mesma analogia, seriam as pecas do

vestuario.
o C omE oo a [
wasy % (home) [ainstanel) (Dosmentss)
i nataniel
e T I
ol ST D 00, bin boot com
i Rede
| MATAMIEL ., & =
[ Sisterna de g, - horme -

Ilustracdo de pastas no Linux

Fonte: Linux Ubuntu

As divisorias e as gavetas seriam as pastas. Pasta &, na informatica, basicamente um local
virtual onde os arquivos sao guardados. Fazendo outra analogia, o nome “pasta” é alusivo a nossa
pasta de plastico ou papeldo, cuja finalidade é a de guardar documentos e estes na informatica seriam
0S arquivos.

Os gerenciadores de arquivos servem, portanto, para nos apresentar como estd a
distribuicao dos computadores no ambiente, seus dispositivos de armazenamento (discos, pen drives
e outras midias), as pastas existentes nesses dispositivos e os arquivos dentro das pastas.

No Windows, o programa gerenciador de arquivos chama-se Windows Explorer. J4 no
Linux podemos citar o Konqueror.

Trabalhando com o gerenciador de arquivos

Os gerenciadores de arquivos possuem basicamente a mesma aparéncia. No lado esquerdo
encontramos a identificacdo do seu computador (e de outros computadores caso seu computador
esteja numa rede), os dispositivos de armazenamento (discos, pen drives, CDs, DVDs) e as pastas
existentes nesses dispositivos.

Aapresentacao é no formato de um organograma vertical, onde os elementos mais a direita
desse painel esquerdo estao contidos nos elementos mais a esquerda (até o nivel de pastas). Quando
um simbolo como o sinal de + ou uma seta () aparece ao lado de um elemento, significa que o
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mesmo possui outros elementos dentro dele, mas que nao estao sendo apresentados neste momento.
Clicando sobre este sinal, a ramificacdo do elemento serad expandida, exibindo os elementos. Veja a
ilustracdo a seguir para que vocé entenda melhor:

Pt w

@ o L Penando ] .-. I ' .I' I
| } b
b Drened Prows - PROMATEC U=
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£ @) &) @) %]

Tela principal do gerenciador de arquivos Windows Explorer

Fonte: Windows 7

No lado direito sdo apresentados os elementos contidos no elemento marcado no lado
esquerdo. A diferenca é que aqui sdo apresentados também os arquivos, além dos outros elementos.

No Windows Explorer, a barra de menus apresenta principalmente os menus Arquivo,
Editar, Exibir, Ferramentas e Ajuda.

O menu Arquivo contém opcdes para operacdes sobre arquivos e pastas (abrir arquivo
existente, criar novo arquivo ou nova pasta, imprimir arquivo, etc.). Se estiver selecionado um
dispositivo (disco, por exemplo), o0 menu Arquivo apresentara outras opcoes. E o que chamamos
de “menu sensivel ao contexto’, ou seja, as opcdes que sao apresentadas dependem do elemento

selecionado.
aequivo [JERRY Esibir Ferament:
- Editar  Exibir  Feramentss  Ajuda Desfazer Copiar Cirl+Z
Il cm;hr com - o » Refazer CtdsY
& Sincronizagéo de Pastas Compartithadas ¥ Racoster ChrleX
Hove » Copiar Ctri«C
Criar stalho Colar ChrlsV
Exc luir Colar atalho

Reaomiast Copiar para pasta..

] Propriedades Mover para pasta...
bk Selecionar tudo Ctrl+A

Invverter Selegdo

Menus Arquivo e Editar, da barra de menus do Windows Explorer

Fonte: Windows 7

z

TECNICO EM ELETROTECNICA
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O menu Editar contém opcbes para selecionar, efetuar copias, transferéncias, além das
opcoes Desfazer e Refazer que, como sugerem os nomes, desfazem ou refazem operacdes feitas
anteriormente. Por exemplo, se vocé renomeou um arquivo e quer desfazer esta acao, clicando em
Desfazer o nome anterior é recolocado no arquivo. As acbes desfazem na ordem inversa das acoes
executadas, ou seja, das ultimas acdes para as anteriores.

O menu Exibir apresenta opcdes genéricas para alterar a forma de apresentacdao dos
elementos (dentre eles os modos de exibicao, explicados mais adiante).

O menu Ferramentas apresenta opc¢des para mapeamento de unidades de rede e pastas,
bem como outras opg¢des especiais para apresentacdo de informacgdes sobre pastas e arquivos.

O menu Ajuda permite que vocé pesquise sobre todos os assuntos pertinentes ao uso do
Sistema Operacional. Basta inserir uma palavra-chave no campo de pesquisa e sera retornado todos
os assuntos que contenham aquela palavra-chave. E muito interessante para quem deseja aprimorar
mais os seus conhecimentos.
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Janela Ajuda do Windows Explorer
Fonte: Windows 7
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Tela principal do gerenciador de arquivos Konqueror, no ambiente KDE do Linux

Fonte: Linux Ubuntu
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INFORMATICA BASICA

Modos de exibicao

Na barra de menus (menu Exibir no Windows Explorer) e também na barra de ferramentas
podemos acionar os diversos modos de exibicao dos elementos que aparecem no lado direito. Dentre
esses modos de exibicao, encontramos:

icones grandes e icones pequenos - os elementos aparecem agregados a figuras com
tamanho conforme a escolha do usuario.

Detalhes - informa, além do icone e nome do elemento, aparecem outras informacoes
do elemento. No caso de arquivos, aparecem a data em que foi criado ou modificado pela ultima vez,
tipo do arquivo e tamanho (essas sao as informag¢des de maior relevancia). Este modo de exibicao
permite que os elementos sejam mostrados em ordem de classificacdo pela coluna desejada (nome,
tamanho, tipo ou data). Por exemplo, para ordenar os arquivos de uma pasta por ordem crescente de
tamanho, clique na coluna tamanho. Um outro clique nesta mesma coluna ordena os arquivos em
ordem decrescente. As mesmas acdes valem para as outras colunas.

Em qualquer modo de exibicao selecionado é importante que vocé perceba a diferenca
entre os icones que representam os dispositivos de armazenamento, os das pastas e os icones que
representam arquivos.

g J. Algoritmos &) INFORMATICA_ement
“m ). Eng.Software | | &]LuizF-FORMULARIO-A
Drsco Local (C2) L oe-Tec 5] Mapas-de-Notas-2008

icones no Windows Explorer

Fonte: Windows 7

&y | « Informatica Basica » Figuras » v Pesquisar Figuras 3
Arquivo  Editar Exibir Ferramentas Ajuda
Organizar v =] Visualizar Compartilhar com » Apresentacdo de slides  » | = = B o

a |
- Nome Data Tipo Tamanho Mz *
(3

7 Favoritos (
B Area de Trabalhol ). Info Bésica - tiffs 24/04/2013 11:12 Pasta de arquivos
& Downloads | Arquivo-Aula5-Mar... 22/02/2013 01:56 Documento do Mi... 18 KB
& Locais | Arquive-Aulas9eld-... 23/01/201301:17 Apresentagio do ... 3184 KB
|m= Figurall 06/02/2013 21:55 Imagem JPEG 401 KB
4 Bibliotecas | |&= Figural2 06/02/2013 21:59 Imagem JPEG 43KB
[ Documentos | |w= Figural3 06/02/2013 22:02 Imagem JPEG 38 KB
=) Imagens ‘E | Figura14 06/02/2013 22:03 Imagem JPEG 36 KB
o) Misicas |w= Figura15 06/02/2013 22:05 Imagem JPEG 44 KB
B videos | | Figura16 28/02/201311:07 Imagem JPEG 66 KB
| [&=] Figura1.7 06/02/2013 22:09 Imagem JPEG 37KB
1™ Computador [ Figura18 28/02/2013 14:28 Imagem JPEG 41KB
& os@ | [ Figura19 28/02/2013 14:31 Imagem JPEG 62KB
s Dados (E) | =, Figura110 28/02/2013 14:36 Imagem JPEG 41KB
~ [=lFiguralil 06/02/2013 22:11 Imagem JPEG 37KB
€l Rede - o m
[ Figura 36  Tirada Em: Especificar data Classificagdo:
Imagem JPEG  Marcas: Adicionar uma marca

Modo de exibicao “Detalhes” no Windows Explorer

Fonte: Windows 7
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Operacoes com pastas e arquivos

Essas operacdes fazem parte do cotidiano de quem trabalha com computadores, utilizando
o seu gerenciador de arquivos. Vamos detalhar no Quadro as operacdes mais utilizadas.

Operacao Actes
| Abrir um arquivo ou D& um clique duplo no icone ou nome do arquivo; ou |

executar um programa Utilizando o botao direito do mouse, escolha a opgao |
Abrir.

' Selecione o dispositivo ou pasta no qual se deseja criar a nova pasta, dando apenas |
um clique sobre o item;

Mo menu Arquivo, aponte para a opgao Novo e, depois, clique na opgao Pasta. Digite
Criar uma nova pastaum nome para a pasta e tecle Enter; ou
Na parte direita do dispositivo ou pasta marcada, cligue num local vazio com o
botio direito do mouse. Aponte para a opgao Novo e, depois, clique na opgao Pasta.
Digite um nome para a pasta e tecle Enter.
' Selecione o argquivo ou pasta a ser excluido, dando apenas um cligue sobre |
O item;
No menu Arguive, escolha Excluir; ou
Excluir uma pasta
Prezszione a tecla Delete; ou ou arquivo
Use a agdo de arrasto e leve-o até o icone da Lixeira; ou
Clique com o botao direito do mouse sobre o item e escolha a ppgan Excluir.
' Dpemﬁn [ Aﬁés il
| Mudar o nome de | Selecione o arquivo ou pasta a ser renomeado, dando apenas um |
um argquive ou | cligue sobre o item;
pasta Mo menu Arquivo, escolha Renomear; ou
Cligue com o botdo direito do mouse sobre o item e escolha a
opcao Renomear.
' Copiar um arquivo | Selecione o arquivo ou pasta a ser copiado, dando apenas um '
ou pasta cligue sobre o item; Mo menu Editar {ou ufilizando o botdo direito |
do mouse sobre o item), escolha Copiar. Em seguida selecione o
local de destino e, novamente no menu Editar {ou utilizando o |
botdo direito do mouse sobre o item), escolha Colar; ou
ilize as teclas de atalho CTRL + C [copiar). Em =seguida,
selecione o local de destino e use o afalho CTRL + WV [colar).
Utilizando o arrasto do mouse:
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Clique com o botdo direito do mouse sobre o arguivo ou pasta a |
| =er copiado e arraste-o até o local de destino. Apos soltar o botdo |
| do mouse, & apresentado um menu. Escolha a opgcao Copiar aqui. |

| Mover (transferir) | Selecione o arquivo ou pasta a ser movido, dando apenas umg
um arquive ou | clique sobre o item;
pasta Mo menu Editar (ou utiizando o botao direito do mouse sobre u
. item)}, escolha Recortar. Em seguida selecione o local de desting |
| 8 novamente no menu Editar {ou utilizando o botdo direito duf
| mouse sobre o item), escolha Colar, ou
Utilize as teclas de atalho CTREL + X {recortar). Em seguida, |
| selecione o local de destino e use o atalho CTRL +  {colar).
Litilizando o arrasto do mouse: cligue com o botdo direito do mouse
| mobre o arguivo ou pasta a ser movido & amaste-o até o local de |
| destino. Apos soltar o botdo do mouse, & apresentado um menu. |
Escolha a opcdo Mover para ca.

As operagdes Copiar, Mover e Excluir podem ser efetuadas para um ou vérios arquivos ou
pastas numa sé acdo. Veja as opcdes de selecao no Quadro.

Quadro: Utilizando vdérios arquivos numa sé agao

Selecionar AcOes
Vérios arquivos juntos em Clique sobre o primeiro arquivo ou pasta e, mantendo
sequéncia pressionada a tecla SHIFT, clique pastas adjacentes so-

bre o ultimo arquivo ou pasta da sequéncia.

Vdrios arquivos (alternados) Clique sobre o primeiro arquivo ou pasta e, mantendo
pressionada a tecla CTRL, clique pastas n&o-adjacen-
tes sobre os demais arquivos que deseja selecionar.
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Outras operacoes

Pesquisa - recurso muito interessante para vocé localizar arquivos ou pastas. Vocé digita
uma palavra-chave e o recurso Pesquisar efetua uma busca, apresentando os arquivos e pastas que
contém esta palavra-chave no seu nome ou no conteddo de arquivos. Além disso, na opcao Pesquisa
Avancada, é possivel localizar arquivos e pastas por intervalos de datas, tamanho e por outros atributos
(ndo é interessante?). Este recurso, também, é encontrado acionando o botao Iniciar do Windows.

Pesquisor

Opcéo Pesquisar, do Windows Explorer

Fonte: Windows 7

Propriedades - opc¢éo acessivel quando clicamos com o botédo direito do mouse sobre o
item (ou através do menu Arquivo). Serdo exibidas informagdes como: tipo do arquivo, programa que
o criou, localizacdo, tamanho, data de criacdo e modificacao, dentre outros.

Quando a opcao Propriedades é acionada no HD, por exemplo, serd apresentado o seu
tamanho total, espaco livre e ocupado, além de ferramentas (programas) para serem aplicadas sobre
o disco, como o desfragmentador, verificador de erros e cdpia (backup) de seguranca.

Tigs
Sabems de sguvos:  NTFS

B Exaco uaads 0I5 6% e THIGE
| ST S T00 B2 040 bytes  9.03GB

Capacadande 250 0N D6 T bytes TI2GE

Undadec  [Lmoeia de Dwce

| pTRACE i el DA SCOTENTLIA SRR

| il cum o arpurves desla uredade fenbum o conbegda

(0] (oo |

Janela propriedades do disco no Windows Explorer

Fonte: Windows 7
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INFORMATICA BASICA

Lixeira

Quando vocé exclui um arquivo, normalmente aparece uma janela com a seguinte
pergunta: “Tem certeza que deseja mover este arquivo para a Lixeira?”. Ao responder sim, o arquivo
serd transferido (virtualmente) para um local conhecido como Lixeira, que é um elemento muito
conhecido nos sistemas operacionais. Funciona semelhante a lixeira que conhecemos no nosso dia-a-
dia e é para dentro dela que sdo enviados os arquivos e pastas excluidos. Ela nada mais é do que uma
pasta como outra qualquer, controlada pelo sistema operacional.

LrEsira

Diversas representacdes da Lixeira nos sistemas operacionais

Uma vez residentes na Lixeira, 0s arquivos podem ser recuperados, isto €, podem voltar para seu
local original, antes de terem sido excluidos. Para isso, basta seguir um dos procedimentos a seguir:

- “Abra” a lixeira (clique duplo no icone da Area de trabalho ou selecione-a na parte
esquerda do gerenciador de arquivos).

«  Selecione o arquivo desejado e, em seguida, selecione a op¢do Restaurar (usando o
botao direito do mouse ou a mesma opgao no menu Arquivo).

.Localdthc&a Espaco disponivel

Moados () 268

L os ) 23268

Configuragfes do local seledonado
@ Tamanho personalizado:
Tamanho méxims (ME): 13194

NEo mover arquives para & Lixeira, Remover anquivos
rmediataments quando exchsdos.

[¥] Exbir cainca de gidlogo de confirmagio de exduslio

e [

Janela Propriedades da Lixeira, no Windows

Fonte: Windows 7
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1. Reside também na pasta TESTE.

Conhecer o que é uma rede de computadores, como funciona, quais os seus componentes
basicos e a finalidade de cada um deles.

Compreender o papel da internet no mundo atual; como ela surgiu e por que se tornou
um marco na histdria da informatica.

Identificar os servigos que a internet oferece; como utiliza-los e os cuidados que devemos
ter para evitar que as informacodes sejam interceptadas na sua recep¢ao ou no envio.

Constatar a presenca das redes sociais na sociedade moderna, sua importancia como
ferramenta de socializacdo e integracdo entre grupos de pessoas e conhecer os limites que devem ser
respeitados nesses ambientes.

Operacdes com pastas e arquivos

Vimos na primeira aula que os computadores eram inicialmente maquinas grandes,
carissimas e centralizadoras, o processamento das informacodes de varios usudrios de uma organizacdo
(ou até mesmo de vdrias organizagdes) acontecia num s6 computador. Com a reducao dos custos de
hardware, a estrutura centralizada cedeu espaco para uma estrutura distribuida, onde computadores
de vérios portes processavam, de forma isolada, informacdes diversas de uma organizacdo. Logo,
surgiram os problemas dessa nova visdao de processamento de dados: muitos equipamentos
(impressoras, discos), copias de software (programas) e de arquivos de dados eram necessarios para
usa-los em cada computador.

As redes de computadores surgiram a partir da necessidade de compartilhar a utilizacao
de todos esses componentes por varios computadores ao mesmo tempo. Para isso, foi criado um
conjunto de padrdes de comunicagdo para que os computadores se comunicassem entre si (a esse
conjunto de padrées chamamos protocolo de comunicac¢ao). Redes de computadores sao, portanto,
estruturas fisicas (equipamentos) e légicas (programas e dados) que fazem dois ou mais computadores
compartilhar informacdes entre eles.

Esta a4 die traliaiho

Estagdn de trabako

Servidor

-
Eanml 0 di trabaiho

I SR

Estas do de traliatho

Esquema de uma rede de computadores
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INFORMATICA BASICA

Suponha que vocé tenha elaborado uma planilha com as vendas do més no computador
de seu trabalho e precisa envia-la para um colega seu, na sede da empresa, a milhares de quilémetros
de distancia. Para isso, basta que vocé utilize um software para enviar esse documento, como, por
exemplo, o servico de correio eletrénico usado na internet.

Sem uma rede de computadores, vocé provavelmente enviaria a planilha através de um
fax, ndo é mesmo? Um computador ndo conectado a nenhum outro computador sé tera acesso as
suas proprias informacodes (que estdo em seu disco rigido) ou as informagdes que porventura sejam
introduzidas nele através de CDs, DVDs ou pen drives.

Suponha agora que aquele seu colega de trabalho precisasse alterar a planilha, acrescentando
nela outras informacdes. Numa rede de computadores, este documento pode ser compartilhado entre ele
e vocé, desde que os dois computadores estejam conectados numa rede. Torna-se muito mais rapido este
tipo de situacdo onde ha a necessidade de envio e recepcao de documentos (arquivos).

COMPONENTES

Para estabelecer uma rede de computadores, é necessaria uma estrutura fisica de conexao
composta porequipamentos como placas derede, cabos derede, fibra ética, antenas, linhas telefénicas,
além de softwares para gerenciamento de redes e estabelecer configuragcdes nos computadores para
que a conexdo seja viavel.

Principais componentes de uma rede de computadores

Modem - aparelho que transforma sinais analégicos para digitais e vice-versa. Existem varios tipos de
modem atualmente. O modem conhecido como 56 k é uma placa (interna ou ndo) que conecta ao computador
(sinal digital) a linha telefénica comum (linha discada com sinal analégico). Com a evolucao tecnolégica, foi
perdendo espaco para 0 modem ADSL (banda larga) e cable modem (internet através da TV a cabo).

Modem é o acrénimo de modulador e demodulador.

O modem ADSL permite a transferéncia digital de dados em alta velocidade por meio das
mesmas linhas telefonicas. Ja o cable modem utiliza como meio de transmissao a linha de TV a cabo,
também em velocidades elevadas.

Para quem vive viajando e precisa estar sempre conectado a internet, o modem 3G é a
melhor opc¢ao. Sao parecidos com pen drives: devem ser conectados aos computadores portaveis
através da porta USB e sdo adquiridos através das operadoras de internet banda larga.

Modem 3G conectado a um notebook
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Hub - usado em pequenas redes, este equipamento (pronuncia-se “rabi”) encontra-se em
desuso. Serve de ponto de convergéncia dos cabos de rede provenientes dos computadores. Possui o
formato de um “estojo’, onde todos os cabos de rede vindos dos computadores sao conectados, para
que a conexdo fisica aconteca. Este equipamento encontra-se em desuso, pois quando ha a recepcdo
de dados de um computador e transmissao para outro computador, os demais ficam impossibilitados
de enviar informacgdes, sob pena de colisdo.

Switch - é um aparelho muito semelhante ao hub, com a diferenca de que os dados
trafegados entre o computador de origem e destino sao feitos através de um canal de comunicacao
exclusivo, evitando que a rede se “prenda” a um Unico computador no envio de informacdes (o que
acontece com os hubs). Isso aumenta o desempenho da rede ja que a comunicagao esta praticamente
disponivel o tempo todo.

Roteadores - usados em redes de maior porte, eles também estabelecem comunicacao
entre duas maquinas, com a diferenca que esses equipamentos possuem a capacidade de escolher
a melhor rota que a informacdo deve percorrer entre origem e destino, dando maior rapidez a
transmissao das informacoes.

Meios de transmissao de dados - as informacodes trafegam através de dois tipos de canais
de transmissdo:

+  Meios de transmissao guiados - nesta classificacdo estdo os cabos coaxiais, pares
trancados e fibras oticas (estas ultimas, de tecnologia mais avancada).

+  Meiosdetransmissaonao-guiados- nestetipodetransmissaoestdooinfravermelho,
os sinais de radio e micro ondas e também a transmissao via satélite.

Cabo de fibras oticas

Fonte: sxc.hu

Servidor - é um computador mais potente, conectado a rede, cuja funcao é compartilhar
servicos. Por exemplo, um servidor de arquivos oferece um local para compartilhamento de qualquer
arquivo de computador (textos, imagens, bancos de dados, etc.) por todos os usudrios da rede; ja
um servidor web tem como caracteristica disponibilizar paginas da internet (home pages) de um
determinado site (pronuncia-se “saite”), requisitados pelos usuarios.

Estacoes de trabalho - também chamados de clientes, sdo os computadores utilizados
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INFORMATICA BASICA

por vocé ou outro usuario para usufruir dos servicos da rede (arquivos e programas, acesso a internet,
etc.).

TOPOLOGIA E PORTE DAS REDES

Existem algumas classificacdes das redes de computadores quanto a forma de construcao,
disposicao fisica e conexao entre os equipamentos (topologia) e quanto ao seu tamanho e alcance.
Com relacdo a topologia, as mais conhecidas sdao as redes ponto-a-ponto, em anel, barramento,
arvore, estrela e hibrida (varias topologias numa mesma rede). Quanto ao porte, existem varias
denominag¢des, mas as mais conhecidas sao as LANS (redes locais, normalmente num mesmo local
fisico como salas ou andar de um prédio), as MANS (redes de média dimenséo, que podem abranger
uma cidade inteira, e as WANS (redes de maior porte, abrangendo regides geograficas distantes).

LA A
000

Anel Barramento Estrela Arvore

Esquemas de algumas topologias de rede

OUTRAS TECNOLOGIAS DE REDE

Redes sem fio - também conhecidas como wireless ou também Wi-Fi (pronuncia-se
“Uai Fai"), esta tecnologia permite a conexao de computadores e equipamentos sem a necessidade
do uso de cabos de transmissao. Funcionam através de equipamentos que usam radiofrequéncia
(comunicacao via ondas de radio, via satélite e via infravermelho, entre outros). Um exemplo basico
de transmissdo de dados sem fio é o controle remoto de sua televisao.

\DI

) ]
=
Fonte: http://www.ntersolucao.com.br

Bluetooth - tecnologia que permite a troca de dados entre equipamentos portateis
(telefones celulares, notebooks e cameras digitais, principalmente). A comunicacao é feita através de
uma frequéncia de radio de curto alcance.

Sistemas operacionais de rede - a realidade das redes de computadores implicou em
ajustes nos sistemas operacionais, adaptando-os para este novo ambiente de processamento. Nos
anos 90, o NetWare (da empresa Novell) era lider absoluto entre os sistemas operacionais de redes.
Com a chegada da internet, apareceram outros sistemas para o Linux e Windows. Existem vdarios
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softwares voltados para a criacdo, manutencao e gerenciamento de redes de computadores (muitos
deles embutidos nos sistemas operacionais). Exemplos: Windows Server (varias versoes), Solaris
(sistema operacional Unix), RedHad (sistema operacional Linux).
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Telas de um gerenciador de redes

Fonte: http://www.axencesoftware.com

Redes privadas - a utilizacdo de computadores para acessar a internet € comum entre
as pessoas. Verificacdo dos e-mails, efetuar transacdes bancarias e acessar, a distancia, a rede da
empresa onde trabalha sao atividades comuns atualmente. O problema existente nessas atividades
estd na pouca seguranca. O ideal nesses casos seria adquirir um conjunto de tecnologias que possa
estabelecer uma comunicacdo segura, garantindo a privacidade das informagdes. Uma rede privada
virtual (ou VPN - Virtual Private Network) é capaz de garantir essa privacidade, pois s6 pode ser
utilizada pelos funcionarios de uma empresa ou grupo de pessoas autorizadas.

Nao é nenhuma novidade: a internet é uma gigantesca rede de computadores que se
tornou um marco na histéria da comunicacao da humanidade, revolucionando as formas de busca,
pesquisa, envio e recebimento de informagdes dos mais variados formatos (imagem, som e texto). Ela
envolve atualmente mais de 2 bilhdes — isso mesmo: 2 bilhbes — de usudrios em todo o mundo. No
Brasil esse numero esta perto dos 100 milhdes (pouco menos da metade da nossa populagao!).

E gigantesca, mas o conceito é o mesmo de uma rede de computadores, por exemplo,
de uma empresa: computadores de diferentes arquiteturas que trocam informacbes através de
um padrao de normas de comunicacao (protocolo). No caso da internet, o protocolo é o suite de
protocolos chamado TCP/IP.

O conceito de internet surgiu na década de 60, com uma rede chamada ARPANET,
concebido pelo Ministério da Defesa Norte-americano. Nela havia comunicacdo usando sinais de
radiofrequéncia e sinais de satélite (uma novidade na informatica naquele tempo).

Ainternet ndo possui dono e nao é controlada por nenhum controle central. Ela se organiza
a partir de redes de computadores que nela se instalam. Para se conectar a internet, o computador
precisa ter basicamente:

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Conexao - linha telefénica discada ou conexao de banda larga (por linha telefonica), linha
de TV a cabo, radiofrequéncia ou sinal de satélite, utilizando placa de rede, modems e access points.
Nas conexoes através de linha discada (pioneira na internet), o custo é de uma ligagao local e esta
em desuso, por conta da sua baixa velocidade. As operadoras de telefonia oferecem atualmente (na
verdade vendem) conexdes de banda larga.

Programa navegador - também conhecido por browser, trata-se de um software que
oferece para vocé opg¢des para utilizar os servicos da internet. (Exemplos: Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome).

fcones dos mais conhecidos programas navegadores (browsers)

WORLD WIDE WEB

Conhecido também por: www, ou simplesmente web, é o principal, mais utilizado e famoso
servico da internet. Permite que paginas de informacdes (home pages) sejam visualizadas através
da digitacao de um endereco no navegador. Chamamos este endereco de endereco eletrénico, site
(“Ié-se “saite”), endereco web ou URL (Universal Resource Locator). As paginas de informacées sao
codificadas em formato especifico chamado HTML, uma linguagem padrao utilizada para esse fim.
Vejamos alguns exemplos de paginas www:

«  www.ig.com.br - pagina de um site de noticias e que também oferece servicos de
e-mail.

- www.feiradeciencias.com.br - contém diversos assuntos e experimentos cientificos
tipicos de escolas, na drea da fisica, mecanica, eletrotécnica e outras areas do conhecimento.

+  www.mec.gov.br — portal do ministério da educacao.

A construcao dos enderecos eletronicos obedece a um padrao. Por exemplo, quando
digitamos www.ifpe.edu.br significa que esta embutido o prefixo http:// antes do “www". Significa
que estamos ativando o protocolo de transferéncia de hipertexto (http://) para abrir um documento
da web (www) de dominio do IFPE (ifpe), que é uma instituicao de ensino superior (edu) no Brasil (br).

CORREIO ELETRONICO

O correio eletrénico (o famoso e-mail) é o meio mais pratico de comunicagao pessoal da
internet. Basta o usudrio remetente fazer uma conexdo no seu correio eletrénico, escrever o texto e
clicar num botao de envio e... pronto! Em pouco tempo, a mensagem é entregue.

Um servico de e-mails é organizado em“caixas”de acordo com o status atual da mensagem.
A caixa de entrada aglutina os e-mails que vocé recebeu. Normalmente os e-mails ainda ndo lidos ficam
em negrito. A caixa enviados contém os e-mails enviados por vocé. Outra caixa agrupa e-mails que
vocé descarta (exclui), outra agrupa os e-mails que vocé escreveu, mas ainda nao enviou (rascunhos),
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além de vocé também poder criar caixas para organizar as mensagens de acordo com o seu gosto.

Existem na internet servicos de e-mail gratuito, simples e funcionais como é o caso dos
sites www.gmail.com; www.ig.com.br; www.hotmail.com; www. yahoo.com.br; www.bol.com.br. Esses
sites permitem a criacdo, envio e recebimento de mensagens através da home page correspondente,
0 que permite 0 acesso a uma caixa postal a partir de qualquer computador no mundo. Para criar
uma conta de e-mail basta acessar um desses sites e fazer sua inscricdo preenchendo um formulario

eletronico.

@5 Outiock
P
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Exemplo de paginas de um servico de e-mails na internet

[ mail.mailibest.ibest.com.br

-

caixas de
agrupamento

Editar cadasiro senha

Fonte: Microsoft Outlook
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Exemplo de tela para construcao de um e-mail
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INFORMATICA BASICA

Um e-mail padrao deve conter os e-mails dos destinatarios, um titulo, o corpo da mensagem
e, opcionalmente, arquivos podem ser anexados para seguirem junto com a mensagem.

FTP (FILE TRANSFER PROTOCOL)

Trata-se de um servico especifico de transferéncia (cépia) de arquivos de um computador
para outro. Assim como o HTTP é um protocolo utilizado para acessar sites de paginas web, o FTP é
usado para usuarios acessarem locais onde residem arquivos para transferéncia.

CHAT

Chat é o termo popular dado para o IRC (Internet Relay Chat), que representa “conversa
instantanea’, on-line, efetuada através de um software, onde as pessoas trocam mensagens em tempo
real, ou seja, uma pessoa escreve uma mensagem e o destinatario tem condi¢des de visualiza-la no
mesmo momento. Também conhecidos como “programas de bate-papo’, os chats também oferecem
recursos de conversacdo com voz e imagens.

Inicialmente ele era utilizado muito mais para vocé conversar informalmente com seus
amigos, mas este servico passou a ter grande utilidade em atividades comerciais. Empresas criaram
setores com funciondrios para esclarecer duvidas de seus clientes, instantaneamente. Outra utilizacdo
do chat acontece quando funcionarios de uma mesma empresa precisam se comunicar em tempo
real, sem a necessidade do telefone. Em cursos a distancia, professores e alunos podem usar um chat
para interagir no ensino e aprendizagem.

[ I Y I T

‘ Diego .

g - :
» Diego o B X

. Pedroso .

MAIS AMIGODS (22)

Boa tarde, Diego. i
{ -
L
|- L
-| | o .
[

Q. Pesquisar L

Servico de chat (bate-papo instantaneo) no Facebook

Fonte: Facebook
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Existem muitos programas que incorporam o servico de chat em seus sistemas (Skype,
portal de e-mail do Gmail, Terra, UOL e tantos outros). As redes sociais (Facebook, Orkut) também
integraram opc¢des de chat em seus aplicativos.

Saiba que existem muitas salas de chat que exploram sexo e lixo cultural, mesmo sob
nomes que nao causam suspeitas. Diante disso, é altamente recomenddvel atencao, responsabilidade,
educacdo e, especialmente, supervisao familiar com criancas e adolescentes que gostem de usar um
chat.

USANDO A INTERNET

Para quem ainda nao utiliza a internet ou possui pouca experiéncia no uso, detalharemos
aqui a utilizacdo do seu servico principal, que é o de apresentacdo das paginas web. O primeiro passo
é ativar o programa navegador instalado no seu computador (veja 0os icones que apresentamos no
inicio deste assunto).

Barra de enderecos - é o local onde digitamos o endereco eletronico (site, endereco web)
da pdagina que queremos que seja apresentada. Quando comecamos a digitar, uma lista de enderecos,
ja digitados antes, comeca a ser apresentado, para vocé escolher (se quiser) e assim economizar tempo
de digitacdo. A barra de enderecos compartilha espaco com outras funcdes de navegacao: pagina
anterior (voltar a pagina visitada antes) e proxima pagina (pagina visitada apds a atual).

&= > @ ifarroupilha.edu.br

Botodes para voltar a pagina anterior e préxima pagina
Fonte: Firefox

Os outros trés botdes — editar o site como favorito ou exclui-lo da lista de favoritos; listar o
historico dos ultimos acessos e recarregar a pagina atual. Por fim, uma barra para pesquisa (funciona
como se vocé estivesse pesquisando num site de buscas — este assunto sera detalhado mais adiante)
e o0 botdo Pagina inicial (navega para a pagina inicial quando vocé entra na internet).

Favoritos

Recarregar

X e | |8~ Google " A
m Pesquisa Tela inicial

Botdes editar favoritos, listar histérico, recarregar pagina e barra de pesquisa

Fonte: Firefox
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INFORMATICA BASICA

As abas (alguns chamam guias) sao cépias do préprio navegador para que vocé
possa acessar varias paginas e deixar todas elas a sua disposicao. Cada aba apresentara
uma pdagina internet. Todos os navegadores atuais possuem esta caracteristica.

Barra de menus - contém as op¢Oes para manuseio de arquivos (Abrir e Salvar
arquivo, Abrir novas abas - ou guias), edicdo de trechos das paginas (selecionar, copiar,
colar, etc.), exibicao de outras barras de trabalho, op¢bes para manutencao de sites favoritos,
configuracdo do préprio navegador (opgdes genéricas, conteldo, seguranca, etc.). Destaca-
se aqui o menu Favoritos que, da mesma forma que o botdo Editar favoritos citado
antes, permite que vocé organize os seus sites favoritos. O objetivo é que vocé procure e
acesse esses sites de forma mais rdpida. A opcdao chamada Opg¢odes, do menu Ferramentas,
permite que vocé efetue configuracdes das mais diversas naturezas no navegador, como por
exemplo: forma de apresentacdo das abas (guias), pagina a ser apresentada inicialmente,
configuracdes de niveis de seguranga.

Links - significa ligacdes, em portugués. Os links sao acbes existentes nos
documentos de hipertexto (paginas web), associadas a parte dos seus elementos (figuras
e textos, por exemplo). Quando aterrissamos o mouse num link, o ponteiro do mouse
transforma-se numa maozinha, indicando que o trecho onde esta o ponteiro é um link. Ao
clicar sobre ele, uma acao é executada. Esta acao pode ser a apresentacao de uma nova
pagina (o mais comum em um link), mas também pode ser a execucdao de um programa.
Neste ponto, cuidado! E preciso certificar-se de que a origem do programa é confiavel, do
contrario vocé pode ativar um virus em seu computador (serd explanado a seguir, no tépico
Seguranca na internet).

PESQUISA NA INTERNET

Existem sites na internet especializados em pesquisa através da digitacao de
palavras-chave (os argumentos de pesquisa). Vocé pode procurar por algum assunto que
esteja contido em alguma pagina da internet em todo o planeta.

Sdao os chamados sites de busca, que pode lhe apresentar uma vasta lista de
outros sites que contém a palavra-chave que vocé digitou.

Os sites de busca formaram outra “revolucao” no cotidiano das pessoas, quando
se fala em buscas e pesquisas. Com eles, as pesquisas tornaram-se muito mais rapidas e
praticas.

As pesquisas podem ser simples e avancadas, isto é, vocé pode usar filtros para
restringir a sua pesquisa. Exemplos: escrever um trecho entre aspas permite a pesquisa
retornar somente paginas que tenham exatamente o trecho na mesma ordem. Caso o
trecho nao venha entre aspas, a busca procura paginas com qualquer uma das palavras do
trecho digitado.

www.ineprotec.com.br
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L QB g/ wwngoogle.com b ey D

Pesquisar

Google |

Brasil Ll

Pesquisa Google Estoa Com s0rte

SohgBes de publicidade Solucles empresanais Privacidade ¢ Termos
+Google  Sobre o Google  Google.com -

Site de pesquisas Google

Fonte: www.google.com.br

REDES SOCIAIS

Redes sociais sdo organiza¢des de grupos sociais constituidos na internet. Uma rede social
tanto pode ter um potencial conteido de assuntos que visam a colaboracao entre os componentes
do grupo, quanto pode possuir assuntos de cunho egocéntrico. As mais conhecidas redes sociais da
internet sdo o Facebook, o Orkut, o Linkedin, o Twitter e o Blog.

Facebook, Orkut e Linkedin

O Facebook e o Orkut sao sites onde as pessoas constroem um relacionamento com outros
grupos de pessoas, caracterizando-se em primeiro plano pela informalidade, pela exposicdao publica
de um individuo, que mostra aos demais, seu perfil de comportamento e quem sao seus amigos (é por
isso que muito se fala nos cuidados que as pessoas devem ter ao utiliza-las, para que as informacdes
publicadas ndo caiam em “maos erradas”!).

O Linkedin é uma rede mais formal, voltada para construcao de relacionamentos de
trabalho, com o objetivo de estabelecer contatos profissionais entre pessoas ou entre pessoas e
empresas, para geracao de oportunidades de empregos e negdcios.

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Twitter

E um tipo de rede social onde o usudrio escreve textos (de até 140 caracteres) para outras
pessoas de sua rede de relacionamento. O objetivo é a troca instantanea de mensagens.

Blog

A popularizacdo da internet proporcionou o aumento do interesse das pessoas em possuir sua
prépria pagina na web. Muitos fazem isso, mas outros nao possuem dominio técnico nem disponibilidade
para manter uma home page particular. Os blogs e bloggers vieram preencher esta lacuna.

Blog (abreviacdo de weblog - notas na web) é uma pdagina web que pode ser facilmente
atualizada com frequéncia. Consiste de textos e imagens que sao apresentados de forma cronolégica.
Funciona como uma pdagina de noticias ou um jornal que segue uma linha de tempo.

Os blogs tornaram-se um recurso usado por muitas pessoas (e até empresas). Eles perderam
a funcao inicial de ser um “didrio eletronico” para tornarem-se fonte de obtencdo de informacoes,
ferramenta de trabalho e auxilio de diversos profissionais. O blogueiro(a) é a pessoa que administra
um blog.

rm- | e
ﬁn:p.m-mv::. l-.!,. () G o bcionte - Iodorminics ¢ butemner | | :
€& 4 Grnadcsre webe blogig<t comm be
G{)uglt‘ l" 1| Q" Compartiher | mas v Pricme blogs
3 Blogger Guia do Iniciante - Infoy
Crie um blog. E gratis. 109 (Om G 44 € Iutorars Sobie 3 ternil fe0es 500 €Omunc )
! | == m Sobre | Parceras Pedicos
B @ ‘ | :
Lot s & mnleed St 8 it e sepunia-lera, 10 08 novembro e 2012
- a Ej Tutorial Facebook: Como colocar texto @
A ™ T”’* ; no Facebook
Ay p st g ey e STy {8 sy fragn
——— ASeitd ek U ledods 83 Blog rouse #1005 Shads, como CoboC S UM texto am farr
e
Gl S S P o bt g, Sty o sk 2 Sl gw . & Qg (et E mutto sumples farer oo, basts Ggte @nome da phgina/pessoca ¢
pbgnas Doila (hCar o gualauer uma delas e prenlo e kel em faady

Pagina inicial de um blogger e exemplo de um blog

Fonte: Google

SEGURANCA NA INTERNET

Quando estamos lidando com troca de informacgdes entre computadores a distancia, temos
que atentar para os perigos que existem nessas atividades. E facil deduzir que, se uma informacao
é transmitida de um equipamento para outro, existe um canal de transmissao por onde trafegam
esses dados e, seja o canal e a rede que for, eles podem ser interceptados por pessoas inescrupulosas.
A interceptacao de informagdes sem Autorizacdo é um ato ilicito e é previsto em lei como crime.
Fazendo uma comparagao simples, € como se alguém violasse uma carta enderecada a vocé.

www.ineprotec.com.br
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Esquema de interceptacdo de informacao por um computador intruso

O perigo torna-se ainda maior quando as informacgdes interceptadas sao de cunho
pessoal, como senhas de acesso ao banco, senhas de acesso a redes sociais, ao computador que
VOCé usa ha sua empresa ou o simples nimero do seu cartao de crédito.

Existe uma série de circunstancias em que podemos, na menor das distracdes, cair
numa verdadeira “armadilha” e, sem querer, passar informagdes para criminosos (que sdo muitos
no mundo dos computadores!). A situacdo é comparada com a mesma do mundo real, onde
precisamos estar atentos aqueles que estao pertos de nds, o nivel de seguranca do local onde
estamos, etc.

Vejamos algumas situacdes em que devemos estar atentos para ndo cairmos nessas
armadilhas:

Links - foi explanado anteriormente que os links podem estar associados a execucao
de programas. Vocé pode verificar isso no momento de passar o mouse sobre o link. O endereco
do objeto do link aparece no canto inferior esquerdo da tela, como na Figura.

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

» aress:
10. Uso seguro da Internet

giversa
11. Privacidade , * enviari

T : agend:
H_z,s-g-mdr :

13. Seguranga de redes

o/{cartilha.cert.br/computadores/

Verificacdo do endere¢o de um link

Vocé, também, pode verificar no finalzinho do link, se ele é direcionado para um arquivo.
Extensdes como “exe, .scr” indicam que o link é para um arquivo executavel (um programa) ou um
arquivo script. Provavelmente é um virus.

E-mails - é uma porta bastante explorada pelos golpistas. Os e-mails também podem
trazer links para paginas falsas ou arquivos maliciosos (virus). Veja alguns exemplos de e-mails que
podem trazer virus para seu computador:

« O e-mail falso, em nome de uma instituicao financeira, informa a necessidade de
recadastramento de sua conta-corrente e tenta induzi-lo a clicar em um link, que vai direciona-lo para
uma pagina web falsa, semelhante ao site da instituicao financeira, onde sao solicitados os seus dados
pessoais e financeiros.

« O e-mail inclui um texto bastante sedutor, onde nomes de pessoas sao incluidos,
informando que existem fotos de cunho apelativo (catastrofe, sensualidade, segredos, etc.) que
podem ser vistas clicando em um link.

« O e-mail apresenta ofertas mirabolantes na forma de promoc¢des contendo precos
muito baixos, mensagens do tipo “corrente” dizendo que vocé receberd dinheiro repassando
mensagens, ou que foi sorteado num concurso e que, para receber o prémio, precisa fornecer seus
dados pessoais e informagdes sobre a sua conta bancaria.

Forca bruta - este tipo de ataque consiste em adivinhar, por tentativa e erro, a senha
de um usudrio para acessar seus sites e computadores. Esses ataques sao realizados com o uso de
ferramentas automatizadas para tentar adivinhar a sua senha baseando-se nos seguintes recursos:

«  Dicionérios eletrénicos para adivinhar senhas construidas com palavras.

«  Listas de palavras usadas com muita frequéncia, como personagens de filmes, termos
de modismo atual e nomes de times de futebol.

«  Palavras com substituicao ébvia de caracteres, como trocar o0 “a” pelo “@”", 0 “i” pelo “1”
e 0"0" pelo 0 (zero). Exemplo: P@r@lelep1ped0.

«  Sequéncias numéricas e alfabéticas logicas: “123456" “abcd’, “qwertyui”.

« Informacgdes pessoais coletadas na internet, como nome, data de nascimento, placa
do carro e nimeros de documentos.

www.ineprotec.com.br
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CRIPTOGRAFIA E CERTIFICADO DIGITAL

Criptografia é uma técnica para escrever mensagens cifradas ou em cddigo, como se
as letras fossem “embaralhadas” e também trocadas, de forma a evitar que sua forma original seja
interceptada. Muitas empresas utilizam esta técnica para proteger seus clientes destas interceptacoes.

Certificado digital é um arquivo contendo dados de uma instituicao, que sdo usados para
comprovar a sua identidade eletronica. E como se fosse o documento de identidade de um site da
internet, no qual constam os dados da empresa e da instituicdo que o emitiu. Estes certificados sao
emitidos pelas autoridades certificadoras, que sdo organizacbes especializadas em seguranca de
dados, idoneas e homologadas pelos comités de internet mundo afora. Elas controlam os processos
para que uma pagina, quando chamada por um usuario, seja “autenticada” por elas (como se fosse um
cartério — s6 que eletronico). Estes itens fazem parte, portanto, de uma conexao segura.

LLoEe—.

“ € | 8 mips//www2bancobrasil.com.br/aapi/Toginjs

|

ﬂ acrescido com uma camada

de seguranca
O cadeado indica que a
CONexao possui seguranca
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Verificacdo do endereco de um link
Fonte: Internet Banking
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Mais detalhes sobre itens de seguranca da conexao

Fonte: Windows 7
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INFORMATICA BASICA

ATITUDES PARA REDUZIR OS ATAQUES NA INTERNET

«  Nao execute programas de origem duvidosa.

«  Utilize as boas praticas na criacao de suas senhas de seus e-mails e de suas contas
bancarias (seja para uso no caixa eletrénico ou na internet).

«  Nao utilizar: dados conhecidos (ex.: data de nascimento, nome da mae ou placa do
carro); nao usar sequéncias légicas (ex.: abcd123, gwerty); ndo usar palavras corretas de qualquer
idioma (ex.: Pernambuco, strawberry).

. Misture letras maiusculas, minusculas, algarismos e caracteres especiais na construcdo
de suas senhas.

«  Sevocé receber um e-mail, por exemplo, com um texto no link diferente do que esta
indicado pelo browser, desconfie e verifique, antes de clicar no link.

«  Constantemente recebemos uma “avalanche” de e-mails de origem desconhecida (os
famosos spams). Normalmente é propaganda, mas podem ser mensagens maliciosas com virus ou
mesmo ter mensagens fraudulentas, com a intencao do fraudador em obter vantagem financeira.

O PERIGO DO “ViCIO” NO USO DA INTERNET

E preciso ter cuidado quando as pessoas comecam a perder a nocéo do limite quanto ao
volume de uso da internet, seja para conhecer e conversar virtualmente com pessoas, ficar por dentro
das noticias ou mesmo se distraindo com jogos eletrénicos.

Os chats, por exemplo, sdo bons quando para entreter em momentos de folga e aproxima
vocé de seus familiares e amigos distantes; mas também pode ser ruim se utilizado por demais,
atrapalhando por exemplo os seus estudos, trabalho e vida familiar presencial.

O perigoreside nas pessoas acabarem vivendo em funcao disso e tornarem-se dependentes
das atividades usando a internet. Com isso, diminuem as oportunidades de estar presencialmente
com pessoas, de estudar, de cuidar de seus interesses e de resolver seus problemas pessoais. A
conveniéncia e facilidades do uso de um chat ou rede social, deixa as pessoas preguicosas em procurar
interacao social real. Isso é verdade, pois no computador ndo é necessario estarmos de banho tomado
ou bem vestidos. Nao precisamos nos deslocar para ambientes publicos nem gastar dinheiro, basta
estar conectado na frente do computador.

Cuidado com isso! Policie-se e ndo deixe que um computador domine vocé.

Processadores de Texto

Provavelmente vocé ja necessitou produzir um texto e apresentd-lo na escola, no trabalho, ou
enviar a um amigo, ou ainda, expor na internet. Antes dos computadores pessoais, os trabalhos escolares
eram todos manuscritos. Quando o aluno possuia uma maior habilidade fazia o trabalho em maquinas de
escrever. As empresas, em geral, possuiam maquinas de escrever mais avancadas, facilitando o trabalho
das secretdrias. Imagine o seu texto sem a possibilidade de inserir tabelas, figuras e graficos! Mas como as
pessoas resolviam esse problema? Era um trabalho arduo e ainda assim nao conseguiam um texto com
a mesma qualidade dos de hoje. Os primeiros softwares processadores de texto foram bastante simples,
possuiam poucas ferramentas. Ainda hoje temos processadores sem muitos recursos (como o Bloco de
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Notas do Windows), no entanto, sao muito utilizados por programadores para digitar comandos, copiar
enderecos (URL), etc., pois ndo exigem formatagdes sofisticadas.

Processadores de texto sdo programas projetados para elaboracao de, praticamente, qualquer
tipo de texto. Ha varios deles no mercado. Para o ambiente Windows, temos o Word da Microsoft Office
e o Writer, dos pacotes gratuitos OpenOffice e LibreOffice (esses dois Ultimos também sdo utilizados no
ambiente Linux). Para o Macintosh temos o Apple Pages. Decidimos abordar nas nossas aulas dois modelos
muito utilizados no Brasil: O Word 2010, da Microsoft e o Writer, do pacote do LibreOffice versdo 3.6.

ACESSANDO UM PROCESSADOR DE TEXTO

Para acessar o Word, clique no botéao Iniciar, Programas, Microsoft Office, Microsoft
Word. Para acessar o Writer, faca de modo semelhante ao anterior, clicando no botdo Iniciar,
Programas, LibreOffice e LibreOffice Writer. Outra opcéo é clicar nos atalhos correspondentes, caso
eles estejam na area de trabalho.

Atalho para Word e atalho para Writer

TELA PRINCIPAL DE UM PROCESSADOR DE TEXTO

Atelainicial do Word esta exemplificada na Figura. Até a versao 2003 o Word possuia muita
semelhanca com a tela inicial do Writer, no entanto, as novas versdes vieram com muitas mudancas
em sua apresentacao.

-9 m o
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Tela principal do Word - Microsoft Office 2010
Fonte: Microsoft Office 2010
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INFORMATICA BASICA

Elementos da tela principal
Barra de titulos - contém o nome do arquivo e o nome do aplicativo. A extensao padrao
para os documentos do Word é doc, e do Writer, odt.

Barra de ferramentas de acesso rapido - encontra-se na barra de titulos e contém os
icones mais usados pelo usuario.

Faixa de opcoes — contém grupos de tarefas relacionadas, facilitando encontrar, com mais
eficiéncia, os comandos desejados.

Guias (ou abas) - nomeiam as Faixas de Op¢odes. Algumas guias encontram-se ocultas e,
quando necessario, aparecem para complementar o trabalho pretendido.

Régua horizontal - localizada na parte superior da area de trabalho, informa a marcacao
das margens, recuos e outras marcagoes.

Régua vertical - localizada no lado esquerdo da 4rea de trabalho.

Barra de menus - contém menus de acordo com as tarefas relacionadas. Para acessarmos
o menu de atalho, ndo disponivel visualmente na tela, clicamos com o botdo direito do mouse no
texto selecionado.

Barras de ferramentas — contém todos os icones para realizacao das tarefas. Embora as
mesmas tarefas estejam disponiveis nos menus, torna-se mais facil acessar os icones.

Barras de status - localiza-se no rodapé da tela. Mostra a quantidade de pdaginas, a
quantidade de palavras, o idioma, os modos de exibicao de um documento: Layout de impressao,
Leitura de tela inteira, Layout de web, Estrutura de tépicos e Rascunho e o Zoom.

Botao ajuda - localiza-se no canto superior direito. Também é acessado com a tecla F1.

e B Gpis P feals [ Sepesesis e Sl & =

Tela principal do Writer — LibreOffice 3.6
Fonte: LibreOffice 3.6
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Teclas de atalho

Quando digitamos um documento num processador de texto, as teclas de atalho facilitam
bastante o desenvolvimento do trabalho. Comumente as teclas utilizadas no Word também funcionam
no Writer, com as mesmas finalidades, assim temos:

Teclas Funcbes

C: Lock . . .«
ol “Atlva e desativa letras maiusculas.

3 - @ :
- Acessa a segunda opgao da tecla.

Alt Gr . ~
- Acessa a terceira opgao da tecla.

Delete ou ﬂ N .
- Remove os caracteres a direita do cursor.

Backspace
= -
- Desloca o cursor para a esquerda, removendo os caracteres.

Insert

Insere caracteres no texto, deslocando os outros caracteres para a direita.

- Desloca o cursor para a proxima parada de tabulagao.

Enter

Desloca o cursor para o préximo paragrafo.

Ctrl

Junto com outras teclas é usada para acionar outros recursos.

Home « s .
- Desloca o cursor para o inicio da linha.

Desloca o cursor para o final da linha.

Ctrl ar .. i
- Desloca o cursor para o inicio do texto digitado.

Ctrl aF . ..
. Desloca o cursor para o final do texto digitado.

Page
Move o cursor uma tela abaixo no documento.

Page
Move o cursor uma tela acima no documento.

Desloca o cursor na dire¢ao da seta.

Ao pressionar a tecla ALT, no Word 2010, aparecem as teclas de acesso as faixas de opcoes.
Por exemplo, clique em P para visualizar a guia Layout da pagina. As teclas de atalho das ferramentas
disponiveis nesta guia também serdo apresentadas.

www.ineprotec.com.br
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Teclas de atalho

Fonte: Microsoft Office 2010
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Teclas de atalho da guia Layout da pagina

Fonte: Microsoft Office 2010

MANUSEANDO UM DOCUMENTO

Como criar um documento

Quando entramos no Word, um documento em branco é apresentado, mas é possivel
trabalhar com varios documentos numa mesma sessao. Se precisar criar um novo arquivo, clique na
guia Arquivo, na opcao Novo e em Modelos disponiveis, escolha entre Documentos em branco ou
um modelo ja existente, e clique em Criar.

Os passos para o Writer sao semelhantes aos doWord, todavia, vocé ird escolher diretamente
no submenu a op¢ao Documento de texto.

Como criar um modelo

Na guia Arquivo, selecione a opcao Novo e depois a opcao Meus modelos. Em seguida,
selecione, na janela Novo, guia Modelos pessoais, a opcao Documento em branco e, do lado direito,
em Criar novo, escolha a opgao Modelo.

-

Vocé podera criar, por exemplo, um modelo de curriculo, um modelo de requerimento ou
um modelo de relatorio, etc. Ao finalizar o texto clique na guia Arquivo e, em Salvar como, salve-o na
pasta Modelos com a extensao dotx.

Para criar um modelo no Writer, clique no menu Arquivo, na opcao Modelos e em Salvar.
O documento modelo terd a extensao ott.
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Modelos Pessoais
g & O -] Boa
| 2008EventSche... 2008EventSche... Agenda de Visualizar
conferéncia c...

] B -] hinsatr 4 v de s o0n

T

Ty

k
1
E

| FORMULARIO DO \ Documento em Normal

PEC branco
|
| =g B w3

NormalOld photo_card_fin... Receipt_3up )
Criar novo
il JI vl ,] Wl J = ) Documento @) Modelo
[ ok | [ concelar

Criando modelos na pasta meus modelos

Fonte: Microsoft Office 2010

Como salvar um documento

No processador Word, clique na ferramenta 'd, na Barra de ferramentas de acesso rapido, ou
na guia Arquivo, na opcao Salvar. Utilizando o teclado, pressione simultaneamente as teclas CTRL + B.

Se vocé estiver salvando pela primeira vez ou quiser alterar o nome do arquivo, ou o local a
ser salvo, ou ainda, o formato do arquivo entdo a opcao sera Salvar como. Na janela Salvar como sera
necessario definir o local de armazenamento do documento e o tipo de arquivo.

De modo semelhante funciona no Writer, clique na ferramenta Salvar &
Arquivo, opc¢do Salvar. Usando o teclado, pressione CTRL + S.

, OU N0 menu

Como navegar em um documento
Para facilitar na localizacdo dos itens de seu documento Word, clique em Exibi¢ao, no
grupo Mostrar, e em Painel de navegacao.

Para que os itens aparecam no painel de Navegacéo é preciso formatar os titulos usando
o grupo Estilo.

Com o Writer, clique no menu Exibir e na opcao Navegador.

Formas de exibicao de um documento

Normalmente trabalhamos um documento no Word no modo Layout de impressao, mas
algumas situacdes necessitam da mudanca desse modo de exibicdo no Word. Entre as diversas formas
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INFORMATICA BASICA

temos a Leitura em tela inteira, ideal para a leitura do documento, pois maximiza espaco na tela do
computador para o documento.

Clique em Exibicao, no grupo Modos de exibicao de documento, e selecione a op¢ao

Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho
[Impressdo TelaInteira da Web de Topicos

Modos de Exibicdo de Documento
Modos de exibigao de documento do Word

Fonte: Microsoft Office 2010

desejada.

I

l

Y
i

Como fechar um documento

Para fechar um documento, os processadores Word e Writer seguem 0os mesmos passos,
isto é, clique na guia Arquivo e na opc¢ao Fechar. Se vocé ainda nao salvou o documento, antes de
fechar, ird aparecer, no editor, a janela Salvar como.

Selecionando elementos de um documento

No Quadro sao apresentadas as principais acdes de selecao em documentos de texto.
Funcionam de modo semelhante no Word e Writer.

DIGITANDO E EDITANDO UM DOCUMENTO

Como inserir informacdes hum documento

Para construir textos num documento, simplesmente digite o texto e a cada paragrafo
encerrado tecle ENTER. Existem diversos recursos de formatacdo de textos que serao explanados
posteriormente.

Na finalizacdo de cada linha continue digitando, pois, o préprio editor de texto se
encarregara de posicionar o cursor na préoxima linha.

Como desfazer uma acao no documento

No Word, cligue na Barra de ferramentas de acesso rapido, na ferramenta Desfazer 7~ .
No Writer, utilize o menu Editar e escolha a opcdo Desfazer digitacao. Outra forma, para ambos os
processadores de texto, é utilizar a tecla de atalho CTRL + Z.

Como copiar textos num documento

No Word, selecione o trecho desejado (palavra, linha, paragrafo) e, na guia Pagina inicial,
no grupo Area de transferéncia, clique na opcéo Copiar, em seguida, selecione o local no qual ira ser
feita a cOpia, e na guia Pagina inicial, no grupo Area de transferéncia, clique em Colar.
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Pagina Inicial

43 Copiar

Colar
» - J Pincel de Formatagéo

Area de Transferéncia M

Grupo Area de transferéncia

Fonte: Microsoft Office 2010

Também é possivel fazer uma cépia usando o teclado. Ap6s a selecao do texto, pressione,
simultaneamente, nas teclas CTRL + C, escolha o local da cépia e clique em CTRL + V.

Podemos ainda fazer uma copia utilizando o menu de atalho, acessando-o com o botédo

direito do mouse. Na colagem ird aparecer automaticamente, Op¢oes de colagem, clique na seta e
defina entre:

@ ()~
Opcoes de Colagem:

5 (A

Definir Colagem Padrdo...

Opcodes de colagem

Fonte: Microsoft Office 2010

Manter formatacao original — a colagem do texto serd feita com toda a formatacao
original mantendo o tipo de fonte, tamanho, etc.

Mesclar formatacao original - a colagem do texto sera feita com alteracdo no tipo e no
tamanho da fonte, ficando com a do novo texto.

Somente texto - a colagem do texto sera feita com todas as alteracdes de formatacéo,
ficando com as mesmas do novo texto.

Se estiver utilizando o Writer, selecione o trecho que se deseja copiar e, no menu Editar,

clique na opcao Copiar, em seguida, selecione o local no qual ird ser feita a copia, e no menu Editar
clique em Colar.
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INFORMATICA BASICA

Como mover linhas em um documento Word

No processador Word, selecione o trecho desejado e, na guia Paginainicial, no grupo Area
de transferéncia, clique na opcao Recortar, em seguida, selecione o local no qual se quer mover, e
na guia Pagina inicial, no grupo Area de transferéncia, clique na opcédo Colar. A colagem ser4 feita
como foi explicado anteriormente.

Usando o teclado temos — apds a selecdao do texto, clique, ao mesmo tempo, nas teclas
CTRL + X, escolha o local no qual se quer mover o texto e clique em CTRL + V.

Com o processador Writer, selecione o trecho que se deseja copiar e, no menu Editar, clique na
opcéo Cortar, em seguida, selecione o local no qual ira ser feita a copia, e no menu Editar clique em Colar.

& o e T T Wit —
Arquivo Eil:r Egbir [nseric Formatar Iabela Feramentas lanels Ajuda

i [B] v | ¥ Desfozer Colardreadetransferéncia  CteZ [~ & & -

1.: ¢ Refazer: Digitacio: 'hhh CireY t E AdA U

B3 Repetic Colar drea de transferincia ChrleShifts¥ |
L 3 4 5 6

i i i

ve Corar Carl+ X
"'!'-J Copiar CirdsC
-l E Colar Cirl=Y
Colar egpecial... Crls+ Shift+V
Selecionar testo Ctri+Shift+1 i sh&fundmlm
b Mgde de selegio ¢ s, apos serem submetic
B Selecionyr tudo Ciie& pzinhar sens alimentos,

¥

Opcoes cortar, copiar e colar, dentre outras, no Writer
Fonte: LibreOffice 3.6

Como inserir uma nova pagina em branco no texto

No Word, selecione o local que deseja colocar a pagina e, na guia Inserir, no grupo Paginas,
selecione a opgao Pagina em branco.

Como localizar uma palavra num documento

No Word, clique na guia Pagina inicial, no grupo Edicao e selecione a opcao Localizar.
Digite a palavra e clique na lupa. A busca também pode ser feita pela barra de rolagem vertical, no
canto direito inferior, no botao Selecionar objeto da procura, e escolher Localizar.

I cmises
. J0FNE R
: I -

Botao Selecionar objeto da procura, e opcdes de tarefas, no Word
Fonte: Microsoft Office 2010

Utilizando o processador Writer, clique no menu Editar e selecione a opcao Localizar.
Digite a palavra e clique na figura do binoculo.
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FORMATANDO UM DOCUMENTO

A formatacdo de um texto é importante para tornar o documento visualmente mais
organizado e com uma melhor aparéncia. Existe uma série de recursos de formatacdo de documentos,
tanto no Word quanto no Writer. Vamos a alguns deles:

Formatacoes de texto - grupo Fonte

O grupo Fonte contém os recursos para alteracao dos textos propriamente ditos. No Word,
selecione o trecho desejado e utilize os recursos de acordo com o Quadro.

Arial

*|10

AN A | B

(N]Z §-abex x|

'Z'é'

| Fonte 7]

Grupo Fonte
Fonte: Microsoft Office 2010

icone Procedimento Exemplo
P Alterar o tipo da fonte (tipo da letra). | Arial
s Alterar o tamanho da fonte. 10

A Aumentar o tamanho da fonte auto- | Aumentar
maticamente.

A Diminuir o tamanho da fonte auto- | Diminuir
maticamente.

P Alterar entre letras mailsculas e mi- | MaitcComMi
nusculas.

A Alterar a cor da fonte. cor

- Colocar o texto em negrito. Negrito

7 Colocar o texto em lItalico. Italico

- Colocar sublinhado no texto. Sublinhado
Aplicar efeitos ao texto como: brilho, Brilho
reflexo ou sombra.

- Aplicar realce no texto (equivalente Realce
a um marcador de texto).

S Colocar o texto tachado. ‘achado

- Colocar o texto subscrito. O numero 2 de H,0

e Colocar o texto sobrescrito. O numero 3 de X3
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INFORMATICA BASICA

Com a utilizacao do processador Writer, selecione o texto, clique no menu Formatar, na
opcao Caractere e defina o tipo de fonte, cor da fonte, negrito, itdlico, etc.

Copiar a formatacao de um texto

E possivel copiar apenas a formatacao de um texto para outro local de texto do documento.
No Word, selecione o texto com a formatacao desejada, va para a guia Pagina inicial e, no grupo Area
de transferéncia, clique na ferramenta < Pincel de formatacdo. Em seguida, selecione o texto de
destino e aplique a formatacao.

No Writer, esta ferramenta chama-se Pincel de estilo e é encontrada na barra de
ferramentas Padrao.

Para retirar a formatagdo de um texto, no processador Word, selecione o texto que deseja
retirar a formatacao e, na guia Pagina inicial, no grupo Fonte, clique em '“*5 Limpar formatacéo.
No Writer, acesse o menu Formatar e, em seguida, use a opcdo Limpar formatacao direta (ou CTRL
+ M) no trecho selecionado.

Alinhamento do texto

Selecione o texto e, na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo, escolha o alinhamento:
Alinhar texto a esquerda, Centralizar, Alinhar texto a direita ou Justificar.

SRS ERATAE  2- AR TN |
‘Eii@lzgvlgvm-

Paragrafo F} |

Grupo Paragrafo

Fonte: Microsoft Office 2010

Configuracao de paragrafos

Este recurso se mostra muito util quando da construcao de textos contendo varios
paragrafos, onde encontramos regras de construcao muito conhecidas por nés, como o recuo da 12
linha de cada pardgrafo e o espacamento entre eles. Vamos aprender a utiliza-los, evitando assim o
controle manual dessas regras, tais como digitar espacos na 12 linha dos paragrafos e teclar ENTER
logo apds o fim de um paragrafo (acdes corriqueiras que encontramos no dia-a-dia de quem ainda
ndo conhece estes recursos).

Alterar o espacamento entre os paragrafos

Selecione o paragrafo e, na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo, clique na caixa
de didlogo Paragrafo, e especifique o Espagcamento antes e depois que serd colocado no
paragrafo.
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Recwos ¢ espacaments | Quebras de inha & de pagna.

Geral
Alinharments

Migel do tdpico: | Corpo de Testo =]

Recuo

Esquerda: gem 5 Espegial; Pog:
Direita: 0 cm 5 (menhum) |E| =
| Espefhar recuos

Espagamenita

Antes: 1pt ; Espacamaents entre lighas: Em:
Depgis: opt 4 Simples - -2

NBo adicichar espaga entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacio

Tawto s Esampls Tesio oe Esempio Teots oS¢ Exemplo Tens oo Esemplo Tewas Se Essemplo
Texts oS¢ Esempls Tets de Esempls Teato oS E i Tewto o E i Temo oS¢ E pl
Tawtei s Fuermipin Tawtn s Fusenpin Tawtn fe Posmpis Tewmn de Fasmpin

| Tahulacso...  Dfinir como Padrio [ ok || concelar

Caixa de didlogo Paragrafo, no Word

Fonte: Microsoft Office 2010

Como conﬁgurar recuos no texto

O recuo € a distancia adicional aplicada ao paragrafo a partir das margens direita ou
esquerda. H4 também recuos especiais e, dentre eles, o recuo da 12 linha de cada paréagrafo.

e '/- Margem

Recua

Margens € recuos
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INFORMATICA BASICA

No Word, para configurar os recuos, selecione o(s) paragrafo(s) e, na guia Pagina inicial,
cligue em Paragrafo. Na janela que se abre, va para a aba Recuos e espagcamento e, em Recuo,
especifique os recuos desejados. Na lista especial encontramos a opgdo para configurar o recuo da 12
linha de cada paragrafo. Também podemos fazer a marcacdo de recuos usando a régua, deslocando
os simbolos correspondentes horizontalmente.

e S TR TR RN RN SR SR R E T ER - O |

Recuo da primeira linha

Margem esquerda
do texto

Margem superior
do texto

Recuo a direita
Recuo deslocado

Recuo & esquerda

Elementos da régua

No Writer, os recursos sao idénticos, bastando para isso acionar o menu Formatar, opcao
Paragrafo.

Recues e espag ) |Fieco do texto [Estrutura de tépi gio [T, |
Recuo
Antes do texto Dodem |2
Depois do texto 0,00cm
Primyeira linha 0,00cm EE——
7] Automitico EE—
[=————]
Espagamento
Acima dg parigrafo 0,00cm
Abasixo do pardgrafo 0,00cm

"] Mo adicionar espagos entre pardgrafes de mesmo estilo

Espagamento de linhas

[Smpies 2] s
Registro de conformidade
] Agivar

[ ok ][ concels || Aiuds | Beaefinic |

Caixa de didlogo Paragrafo, no Writer

Fonte: LibreOffice 3.6

Como colocar espacamento duplo entre as linhas de um paragrafo

No Word, selecione o paragrafo e, na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo, selecione a
ferramenta Espacamento de linha e paragrafo e escolha o espacamento duplo.

Bordas e sombreamento no texto

Para inserir bordas, selecione o texto, clique na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo,
acione a seta ao lado da ferramenta Bordas. Selecione a opcao Bordas e sombreamento. Abrird uma
nova janela, na aba Bordas escolha o estilo, a cor e a largura das bordas. Selecione entre Aplicar ao
paragrafo ou Aplicar ao texto.

Para retirar as bordas, selecione o texto com a borda, clique na guia Paginainicial, no grupo
Paragrafo, acione a seta ao lado do mesmo botdo Bordas e escolha a op¢do Sem borda.

Para colocar um sombreamento, isto &, colorir atras do texto, selecione o texto, clique na
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guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo e na seta ao lado de Sombreamento, escolha a cor de sua
preferéncia.

No Writer, 0 acesso a esses recursos se dd no menu Formatar, opcao Paragrafo ou Caractere.

Marcadores e numeracao

Recurso muito utilizado quando se deseja criar listas em um documento, destacando partes
ou itensimportantes. Um exemplo pratico é esta apostila: Os assuntos sdo numerados, estabelecendo
uma ordem sequencial no documento. Outro exemplo é a construcao de provas objetivas, onde
para cada uma das questdes (que podem ser numeradas) existe uma quantidade de alternativas, e
estas podem ser referenciadas automaticamente pelas letras a, b, ¢, d, e. As listas também podem ser
assinaladas com marcadores, que sdo simbolos especiais inseridos no inicio de cada linha da lista.

Como inserir marcadores no texto

Selecione o texto, clique na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo e na seta ao lado de
Marcadores, escolha o marcador na Biblioteca de Marcadores, ou clique em Definir novo marcador.
No botdo Simbolo (ou Imagem), escolha na galeria de fontes aquela que possui o simbolo desejado.
Selecione o simbolo e clique no botdao OK. Altere a cor, o tamanho ou o alinhamento e clique
novamente em OK.

Definir Novo Marcador 2 = |
Carpctire mircwior
) ) () =
e — i =
et [ ® : E;;
Visuskzachs . =
| v sl l
LT 11U
| i | | ] 0
: —— . Simbalos usados recentemente:
——— ||| fl2]e[=[#|o]2[]=|=[t]| [+[3]+]+m]-]€]
Symbol: 189 Cédign do caradmre: 183 ge: | simbolo (deamal) [+ ]
oK | | conceter |
-y :I__L__“,:EL|_J

Definir novo marcador e opg¢des de fontes, respectivamente

Fonte: Microsoft Office 2010

Como inserir numeracgao no texto

Selecione o texto, clique na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo e na seta ao lado
de Numeracgao, escolha na Biblioteca de numeracao, ou clique em Definir novo formato de
numero, escolha o estilo do numero, o formato do niumero, o alinhamento, a cor, o tamanho,
etc. Clique em OK.
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Como inserir lista de varios niveis no texto

Selecione o texto, clique na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo e na seta ao lado de
Lista de varios niveis, escolha na Biblioteca de listas, ou clique em Definir nova lista de varios
niveis.

Especifique para cada nivel a formatacdao do numero, o estilo do nimero, o alinhamento
do texto, o recuo, etc. Clique em OK.

hapen . phvel e pdiads igiain] w8
e | eraaa— ~
: 1= z]
1
111 Vnlar raed 5e anpia:
5 [EAT] e 1 Intredugie
[ iRRRE
: :”:“1 tewl w s moursse nd 1.1 Justificativa
b EREEERE el 1.2 Objetivo
GEEEREEK TSN e
Trbehe Cesthcs | 1.2.1 Objetive Geral
P gl (i iy
PR 8 sk B Joowr e | 1.2.2 Objetivos Especificos
i L < Bgrecia bakn apdu
T —— [ e 2 Desenvolvimento
LT3 X 3 S b e
FoBgh
Almbamanin de I Fonprds [w] Shmbndn e g om T Beg nmery oem:
BTN JEN R o om - 'm“-.“-.,“_ e T.I
s s e
| T—— M Fe—

Lista de varios niveis

Fonte: Microsoft Office 2010

Se vocé quiser colocar um marcador em algum nivel do texto, entdao selecione na caixa de
texto Estilo de niimero para este nivel a opcao Novo marcador. Escolha na galeria de marcadores
e clique em OK.

No Writer as acdes sdo semelhantes. Os recursos sdo acessados no menu Formatar. Opc¢ao
Marcadores e numeracao.

fice Writer
Jserie | Formatar | Tabela Fep linde A ——
§  Unewlomgoden CuoM || [MecHERSERImER —
[ & cage Mo To e numenh Kt e Fgus Possio Opoes
= & Pagigrdo.. oried
(5] Murcadores e umeagaes. ) i (1) L
Bigina...
bl 2) 2, 2) 1.
B3) 3. (3) [L.
A) la) (a)
B) b) (b)

Marcadores e numeracao, no Writer

Fonte: LibreOffice
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Inserir tabula¢ao no texto

Tabulacdes sao marcacdes usadas para deslocamento do texto em colunas previamente
defi nidas. Para inserir uma tabulacdo, selecione o local no texto, clique na guia Layout da pagina e
na Caixa de didlogo de paragrafo, no botdo Tabulacao.

Tabulagdo
PosicSo da parada de tabulagSo: Tabulagio padrio:
A 1,25 cm =1
Tam § Tabulagies a desmarcar:
Alinhamento
(@) Esquerdo () Centralizado (7) pireito
= @8
Preenchimento
@) 1 Nenhum [ o () 3=
2z
oefinir | [ wmpar | [ umpartudo |
I oK ] [ Cancelar l
Tabulagdo

Fonte: Microsoft Office 2010

Ao abrir a nova janela especifique, em centimetros, na Posicao da parada de tabulacao
as posicoes que se deseja colocar o texto. Também escolha os alinhamentos, os preenchimentos e
pressione no botdo Definir para cada parada. Ao finalizar clique no botao OK.

Também é possivel usar a régua para definir as marcacées de uma tabulacdo. No canto
superior esquerdo da régua vertical encontra-se o seletor de tabulacoes.

Quadro: Op¢oes de colagem

Colar = A colagem seré feita com a formatacao da célula

=] original.

Férmulas .ft A colagem sera feita apenas do valor, mantendo a
formatacgao da nova célula.

Férmulas e formatacao de numero iﬁ colagem sera feita do valor e da formatagédo do
nuamero original, mantendo o restante da forma-
tacado da nova célula. Aparece s6 quando ha for-
mulas.

Manter formatagdo original % A colagem sera feita com toda a formatagéo ori-

= ginal.

Sem bordas colagem sera feita com a formatacao original sem
as bordas.

Manter a largura da coluna g A colagem sera feita com a formatagao original,

— -
mantendo a largura da coluna original.

Transpor EEI A colagem sera feita com toda a formatacgao origi-

||

nal, fazendo a transposi¢do da coluna pela linha.
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INFORMATICA BASICA

Revisando um texto

As agoes contidas neste grupo (guia Revisao no Word) sdo utilizadas quando se deseja
fazer verificacdo ortografica, procurar palavras alternativas (sinGnimos), pesquisar materiais de
referéncia (dicionarios, por exemplo).

Correcao ortografica no texto

Selecione o trecho desejado (pode ser todo o documento — CTRL + T) e, na guia Revisao,
no grupo Revisao de texto, clique em Ortografia e gramatica.

m Pigralical Inserr  lmjoudaPigna  Referéndas  Comespondéncas  Revsio | Eblo  Desenvohvedor  Suplementc

’3 U’d tu Eﬁ 3}5 gﬁ' a ut] ':] ’%, 3 | Finak: Mostrar Marcagdo

3 Mostrar Marcagdies
Ortografia Pesquisar Diconario de Contar | Traduzr idioma = MNovo  Exclur Anterior Préwama | Controlar ,E——
& Gramitica Sindnimas Palawas| - * | Comentisio - Aeragdes » |2 Fuinel e Eenore
Revisdo de Texto Idioma Comentirios Controle

Guia Revisdo — grupo Revisao de texto

Fonte: Microsoft Office 2010

Fazer uma pesquisa no texto

Clique na guia Revisao, no grupo Revisao de texto clique em Pesquisar e na caixa de texto
Procurar por: digite a palavra ou pressione a tecla ALT e clique com o0 mouse na palavra procurada.

Pesquisar no dicionario

Clique na guia Revisao, no grupo Revisao de texto clique em Dicionario de sindbnimos
e na caixa de texto Procurar por: digite a palavra ou pressione a tecla ALT e clique com o0 mouse na
palavra procurada.

Cabecalho e rodapé

Este recurso permite que sejam inseridas informacdes de natureza referencial no seu
documento. Essas informacdes sdo repetidas em todas as paginas (na regido das margens superior e
inferior) e é possivel configurar detalhes importantes, como inserir cabecalhos e rodapés diferentes,
de acordo com a secao ou mesmo com o nimero da pagina.

Area de cabecalho e rodapé
Fonte: Microsoft Office 2010
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Selecione na guia Inserir e no grupo Cabecalho e rodapé a opcao Cabecgalho ou a opcéao
Rodapé. Estabeleca o tipo. Ficara disponivel a guia Ferramentas de cabecalho e rodapé. Selecione
as ferramentas: numero da pagina, quantidade de paginas, data, hora, etc.

W@d9-0an-3+ Documentol - Microsoft Word'
m Piginalnicial  Insere  Layout daPdgna  Referdncias  Corespondéncias  Revisdo  Ewbigho  Desetvolvedor  Suplementos
= ! : = 35 5, Anterior primeira PAgina Dilererte B Cabegalho oma: 125em &
J J L] :ﬂ :J R J ) Préima Diferentes :nvagm; Pares ¢ bnpares | B Rodapé Absao:  125em 3 H
ot ek . o s b o e el e e
Cabecalho & Rodapé Insere Naveqacio Opcles Posxdo Fechar

Guia Ferramentas de cabecalho e rodapé

Fonte: Microsoft Office 2010

Como inserir cabecalho diferente na primeira pagina

Na guia Layout de pagina, no grupo Configurar paginas, clique na seta ao lado para abrir
uma caixa de didlogo, na aba Layout selecione Diferente na primeira pagina.

No Write, os recursos Cabecalho e rodapé sdo acionados no menu Inserir.

Margens e orientacao do papel do documento

Sao chamadas de margens as distancias do texto a borda do papel, isto &, os espacos em
branco em volta das bordas da pagina. Normalmente o texto é inserido a partir da margem, exceto
nos casos de cabecalhos e rodapés.

Para altera-las, clique na guia Layout de pagina, no grupo Configurar paginas, em Margens,
clique em Margens personalizadas e, em seguida, insira os valores das margens nas caixas: Superior,
Inferior, Esquerda e Direita.

Orientacdo do papel é o modo como ele serd posicionado com relacao ao texto. Clique

na guia Layout de pagina, no grupo Configurar paginas, na opcao Orientacdo e escolha Retrato ou
Paisagem.

m Phgralnicial  hsenr  Lawyost daPigine | Referéncias  Correspondincias  Rmwisdo  Enbigdo  Desenvoledar  Suphimentos

gl e T B [ e R I [) T

F Nameros de Linha + iR AEsquerds Oem & | 1R dete Opt 2

ma Margen Orientacho Tamasho Colmas Marca  Cor da
Heta - : : . o Hlenizagho < 0igua * Pigina * de Pgira Biloretz Om & taDepomopt 4
Temas Configurar Pigna f| Plno de Funda da Pigina Parigrafo fi

Guia Layout de pagina - grupo Configurar pagina

Fonte: Microsoft Office 2010
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Quebras de pagina e de secao

Quebra de pagina

O recurso Quebra de pagina aplica-se quando se deseja iniciar um texto na pagina seguinte
sem necessariamente preencher toda a pagina atual. Isto ocorre quando, por exemplo, sera iniciado
um novo assunto ou capitulo do documento.

Para inserir uma quebra de pagina no documento, acesse a guia Layout de pdagina, no
grupo Configurar pagina. Acione o botao Quebras e selecione a op¢édo Pagina.

Para visualizar as quebras de pdginas, clique na Barra de status, no formuldrio Rascunho.

Para excluir as quebras de pdaginas, selecione ao lado das linhas pontilhadas das quebras
de pdginas e pressione na tecla DEL.

Outra forma de visualizar os caracteres “invisiveis” (quebra de pagina, de secéo, espaco,
tabulacao, ENTER) é clicando no botdao Mostrar tudo (guia Inicio). Eles serdo grafados, para que se
possa visualiza-los. Se desejar excluir algum deles, basta posicionar o cursor antes do caractere e
acionar DELETE.

Jseric Formatar | Tbela Fepamentas fanels & _ al.
§  Limparfometagio direta CirleM Marcadores e numeraglo
rv-l & Cwnscpere. _Wﬁi'hknw«h mﬁl_ﬁt(mkwnlwigmi
= & Pogigrafo.. Selegdo
[i] Marcadores e numeragbes. ) 1 1) ]
i
Fégina de resio... ] 2. {2] ]l
) 3. 3) .
) ) (a) i
B) b) (b) li.

Quebra de pagina, no Writer

Fonte: LibreOffice 3.6

Quebra de secao

Ao inserir quebras de secdo no texto, torna-se possivel formatar uma pagina ou vérias
paginas de forma diferente. Colocar cabecalhos e rodapés diferentes, alterar a orientacdo da
folha, etc.

Para inserir uma quebra de secdo, selecione o local, na guia Layout da pagina, no
grupo Configurar pagina, clique em Quebras e selecione o tipo em Quebras de secdo: Proxima
pagina, Continua, Paginas pares e Paginas impares.

www.ineprotec.com.br
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= Quebras * A W M Recr
Quebras de Pigina

I Pégina
b Marca o ponto em que uma pagina termina ¢ outra pagina

Y comega.

N Coluna
J =| Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado na
==| coluna seguinte.

= Quebra Automitica de Texto
0= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por |
= exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
Quebras de Secio
__I Préxima Pigina
y—  Insere uma quebra de seqdo e inicia a nova se¢do na pagina |
——=| sequinte.
Continuo
=| Insere uma quebra de se¢do & inicia a nova se¢ao na
=| mesma pégina.
ina Par
= e

Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢do na
proxima pagina com nimero par,

lig

Pigina impar
Insere uma quebra de segdo e inicia a nova secdo na
préxima pagina com nimero impar.

[l

Quebras de secdo

Fonte: Microsoft Office 2010

Para se modificar a orientacdo de uma folha, conforme a Figura, siga os seguintes
procedimentos:

Coloque o cursor no final da pdgina, selecione na guia Layout da pdagina, no grupo
Configurar pagina, em Quebras, Quebras de secédo, Proxima pagina. Em seguida, na opcao Orientacdo,
do grupo Configurar pagina, altere a posicao do papel. Ao final desta pagina alterada, insira outra
quebra de secao para definir a orientacdo do papel da préxima pagina.

www.ineprotec.com.br
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Tt T S T

J-—m
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[ W I P —

¥ Lemgs

;:l T ——— - e
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l-p-l-—-:;-- LT -

Texto com quebra de secdo para alterar a orientacdo de uma pagina

Fonte: Microsoft Office 2010

Como inserir cabecalho e rodapé diferentes em varias secoes

Selecione a secao que deseja colocar o cabecalho ou rodapé, clique na guia Inserir, no
grupo Cabecalho e rodapé, em Cabecalho ou Rodapé e em Editar cabecalho ou Editar rodapé. Na guia
Cabecalhos e rodapés, no grupo Navegacdo, desabilite o botdo Vincular ao anterior (perceba que,
visualmente, ele aparece ligado). Crie entdao um novo cabecalho ou rodapé.

[BEERN iovaincal  msenr  (sjoutcaPagina  Referéncas  Correspondéncias  Revisdo B}

& B Em : o7 5 Anterior
3232 FREE 1ai
b‘.';d 2 -H Pﬁ‘:l:'. I'W: Rapidas - O Cabs:;;ogémfﬂm“m|
Cabegalho & Rodapé Inserir Navegagio

[z Z:E 4 6 p 101214 14
1=}

1 -SecBo 2- | [Cobegaiho -SecBo3- | |

[ cibecaino -segio 1- |

Cabecalhos diferentes num mesmo documento

Fonte: Microsoft Office 2010
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Imprimindo um documento

Como visualizar a impressao de um documento

Inicialmente, devemos tornar o icone disponivel. Clique na seta da Barra de ferramentas de
acesso rapido e selecione o item Visualizacao de impressao e imprimir. Apds a ativacao, clique sobre o
icone na Barra de ferramentas de acesso rapido.

Paginalnicial  Inse Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido

= X : Novo

Arial |

D 1 Abrir

i 7 N I V| sahar

Area de Transferéncia I= Email

Navegacdo | Impressdo Rapida

v lizaca 3 rimi
Pescisie Documeio Visualizagdo de Impressdo e Imprimir

Ortografia e Gramatica

18 | & |V | Destazer
= v | Refazer
P Aula 1 - Fundamentos da Infor Desenhar Tabela
v Aula 2 - Sistemas Operacionai Abrir Arquivo Recente
v Aula 3 - Gerenciamento de ar¢ Mais Comandos..
| / Aula 4 - Redes de Computadd  pjostrar Abaixo da Faixa de Opgdes l'

PR S - a s = Tl

Menu da barra de ferramentas de acesso rapido

Fonte: Microsoft Office 2010
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Como imprimir um documento

Na guia Arquivo, selecione a opg¢ao Imprimir. Abrird uma nova janela. Defina a impressora,
a quantidade de cépias, as propriedades da impressora e as configuracdes que serdo utilizadas: as
paginas que serao impressas, tamanho do papel, margens, impressao dos dois lados, etc.

Impressora @
7 Enviar para o OneMote 2010 -
Prente
Propriedades de Impressora
Configuragdes
Imprimir Todas as Péginas =
Imprimir @ documente inteire
Paginas: | @
Imprimir em Um Lado gl
&3] Apenas imprimir um lade da pigina
aﬂmﬂ.gmpldo e
1;23 123 1,23
Orientacio Retrato -
M -
21 cmx 2,7 .cm J
Margens Personalizadas -
1 Pégina per Folha -
Confi Paai

Opcao Imprimir

Fonte: Microsoft Office 2010

Processadores de textos

Nessa aula, iremos apresentar mais alguns recursos de formatacdo de documentos, com
o objetivo de dar maior versatilidade e qualidade aos trabalhos. As exigéncias em formatagdes
especificas para cada tipo de documento tém sido cada vez maiores. Para textos académicos e
cientificos, aformatacao é regida pelas normas da ABNT. As mais conhecidas sdo as Normas NBR 14724
(Teses e dissertacdes), 6022 (Artigos cientificos), 6023 (Referéncias), 6027 (Construcao de sumarios),
6028 (Resumos e abstract). Assim, vamos construir nossos trabalhos com os conhecimentos técnicos
adquiridos sobre editores de texto e as normas estabelecidas pela ABNT. Vai ser um sucesso!

Trabalhando com tabelas

Tabelas sao elementos bastante utilizados em textos de um modo geral. Neste material
VOCé ja encontrou vdrias tabelas, todas elas criadas em um processador de texto (alids, todo este
material foi construido com o auxilio de um processador de texto).

Umatabela é normalmente umamatrizde linhas e colunas, onde cada elemento (conhecido
como célula) é uma unidade de informacao digitada pelo usuario.

www.ineprotec.com.br
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Como inserir uma tabela

Para inserir uma tabela, utilizando o processador de texto Word, selecione a posicao desejada do
texto e, na guia Inserir, grupo Tabelas, na op¢ao Tabela, clique em Inserir tabela. Ird aparecer uma janela para
vocé especificar a quantidade de linhas e colunas, bem como o dimensionamento da tabela.

W ﬂ M.y : nformatica Bisic
Phginalwcl  tnserr  Layot daPiging  Referéncias ¢

» =1 [ 1 —

2 O B | k88 @ ™
Folha de Pagna em Quebra | Tabela Imagem Clp-Art Formas Smartan G
Rosto * Branco dePigna | - -

Péginas Inserir Tabels

EEEEEEEEEN

EEEEEEEEEN

Insenir Tabela..
Qesenhar Tabela

HE O

Planita do Excel
Tabelas Ripicas »

osa

Inserir tabela, no Word

Fonte: Microsoft Office 2010

No processador de texto Writer, acione o menu Tabela. Na opcéo Inserir, clique em Tabela.
A partir dai, o procedimento é o mesmo que o anterior.

|Iabd;i Ferramentas Janela Ajuda

Inserir > Tabela... Ctrl+F12
Excluir > Linhas...
Selecionar > Colunas...

ES Mesclar células Lo A R AT

Dividir células

Proteger células

Mesclar tabela
Dividir tabela

A

Autoformatar...

Autoajustar 3
Repetir linhas de titulo
Converter »
Classificar...

Férmula F2

Formato numérico...
Limites da tabela

< pu

3 Propriedades da tabela...

Menu Tabela: opcéo inserir - Tabela, no Writer

Fonte: LibreOffice 3.6
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Como inserir linhas ou colunas numa tabela

No Word, apés a insercao da tabela, ird aparecer na Faixa de opg¢des a guia Ferramentas de
tabela com as sub-guias Layout e Design. Na posicao desejada e, na guia Layout, no grupo Linhas e
colunas, escolha Inserir acima ou Inserir abaixo, Inserir a esquerda ou Inserir a direita.

i T —

.npwr-ncmup-umfmmnw-uwmmw et

P RESUESEE § pme e N E]] | B &

Hey
mwmw Br b bav it e Ui DK Dot A g o § b ks Drwlo M Catohcr Papes Uk Comet il
. Acra Mo T Dovla (e Ch Tl o o ot dntibohs ey
rm sl 5 e Tinaho & (6 N et tadn

Ferramentas de tabela - Layout

Fonte: Microsoft Office 2010

Td 1~ ﬂ-ﬂ-!‘:i' auneia] ® Me v S
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[V sagersms [ Obma cotia E‘ W K — TJ
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W) Lisk o T Lt 8 e " Limatn: e
Qs o £ e Tl s ot bt D Bty W

Ferramentas de tabela — Design

Fonte: Microsoft Office 2010

Para inserir linhas ou colunas com o Writer, siga o mesmo caminho descrito na insercdo de
tabelas e na opcéo Inserir escolha Linhas ou Colunas. Defina a quantidade de linhas ou colunas e
acione o botdo OK.

Como excluir uma tabela

Utilizando o Word, selecione a tabela, na guia Layout, grupo Linhas e colunas, clique em
Excluir e selecione a opc¢ao Excluir tabela.

Com o Writer, selecione toda a tabela (ou simplesmente coloque o cursor dentro dela),
acesse o menu Tabela, opgao Excluir e, em seguida, a opcao Tabela.

Mesclar células de uma tabela

Mesclar células é colocar duas ou mais células continuas numa unica célula. No Word isto
é feito selecionando as células a serem mescladas e, em Ferramentas de tabela, guia Layout, grupo
Mesclar, clique em Mesclar célula.

[ — t_: -_-I_ I :---}—i—{
HH = B
Mesclar Dividir Dividir
Células Células Tabela
Mesclar

Guia Layout - grupo Mesclar

Fonte: Microsoft Office 2010
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Com o processador Writer, selecione as células desejadas da tabela e, no menu Tabela,
clique na opcao Mesclar células.

Como dividir uma célula de uma tabela

Para dividir uma célula de uma tabela no Word, selecione a célula que deseja dividir e,
em Ferramentas de tabela (guia Layout, grupo Mesclar), clique em Dividir células. Ao abrir uma nova
janela, digite a quantidade desejada de linhas e colunas.

A opcao Dividir tabela permite que uma linha inteira de uma tabela seja dividida.

Como classificar numa tabela

No Word, selecione as linhas ou as colunas da tabela da qual se quer ordenar e, em
Ferramentas de tabela, na guia Layout, na opcao Dados, clique em Classificar e escolha a forma de
ordenacao: crescente ou decrescente.

2 B = &

Classificar Repetir Linhas Converter Formula
de Cabecgalho em Texto

Dados

Guia Layout - opcdo Dados
Fonte: Microsoft Office 2010

Utilizando o Writer, selecione as linhas ou as colunas da tabela, no menu Tabela, clique na
opcao Classificar, defina os critérios de classificacdo: chave, coluna, ordem e em OK.

Classifcar iy

Critsios de chisscagho

Colma  Tipodechwe  Ordem -

B (o e ] e
() Decrescente

[ Chave 1 [t [umsnumisice [+] ® Crescente
) Decregeente
[ chaved 1 3] [Manumésico [+] @ Crescente

() Dicrescente
Direglo Saparad
(2 Colgnas @ Jabrulsgdes
@ Linhas Caracters _| -l
Idiomg —————————— (Coaliquagio

Portugués (Brasi) [+]  CDerenciar muidscutas de minisculas

Menu Tabela - opcéao Classificar, no Writer

Fonte: LibreOffice 3.6
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Inserindo elementos graficos

Como colocar imagens num documento

Imagens sao elementos de grande importancia em certos tipos de documentos. Dao
dinamismo e tornam a leitura mais agradavel.

Para inserir imagens no Word, devemos selecionar o local e, na guia Inserir, grupo
llustracdes, escolher uma das opgdes: Imagem, Clip-Art, Formas, SmartArt, Grafico ou Instantaneo.

I ElE=l = 1 g
Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantineo

Nustragdes

Guia Inserir — grupo llustracées

Fonte: Microsoft Office 2010

-:m.ma'u-f Unod Lkgns  Miwiadsl | Coieiomdbc Neail  Disgla Delevekedor | Tt

i D E B EHRPR2A: QB E QAR B E4 ETQ

- RS cuta e e
Faha de Pagna s Qishrs  Tabels | imasgen Chip il Fommn Snartds] Grifics imlenlines  Hperbnk inooadar Belwines  Cabepahe Bodeps Nemem on  Cuoide Farie Worddd Lo gl 0 Equsia SnEak
Bosla - fanos  defigna | - . = CriEmcs & * Mgt Telev Rapkmc C Csidar- Lo e = -
Fagrar Tabwle Fatiades Lirky Cabppalta p Enchice Tewla Srbaio)

Inserir ilustragdes

Fonte: Microsoft Office 2010

Com a opcao Clip-Art vocé trabalhara com uma vasta colecao de imagens, que também

!

podem ser acessadas através da internet.

Ld i

Exemplos de clip-art

Fonte: Microsoft Office 2010

Tenha cuidado ao usar uma imagem sem permissao do autor ou instituicao que a criou,
principalmente se estiver produzindo um material para venda.
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Na opc¢do Formas, estao disponiveis formas geométricas, como circulos, elipses, retangulos,
setas, estrelas, faixas, formas de textos explicativos, etc.

@ VIl =

Exemplos de formas

Fonte: Microsoft Office 2010

A opcdo SmartArt disponibiliza elementos graficos como diagramas de processos,
organogramas, etc.

Aqueclmento por Energia Solar pooyns
Direta (Células
i Fotovoltaicas)
§ Formas de
S ubsistema Captacdo -
] as

consumo

Exemplos de SmartArt

Fonte: Microsoft Office 2010

Em Gréfico, vocé conseguird inserir um grafico vinculado a uma tabela Excel.

Rentabilidade

.E RSED.DW;DI'J
€ R$20.000,00
.5 R$10.000,00 l I I I l I m Sériel
,_% RS- W Série2

Exemplo de gréfico

Fonte: Microsoft Office 2010

Em Instantaneo, vocé podera inserir imagens com captura de toda ou parte da tela. Clique
na opcao de Captura de tela e selecione a 4rea desejada.

www.ineprotec.com.br
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. Di.l=ll ll:. !

Cor | Cor
1 2

Editar
Cores

Exemplo de captura de tela - palheta de cores do Paint

Fonte: Microsoft Office 2010

Utilizando o Writer, selecione o menu Inserir. Na opcao Figura, escolha De um arquivo ou
Digitalizar. A opcao Objeto fornece a subopgao Grafico. A barra de ferramentas Desenho (nhormalmente
localizada na parte inferior da tela) permite acesso a formas diversas (formas geométricas, tracos,
setas, baloons para textos explicativos, etc.).

Inserindo hiperlinks

A ferramenta Hiperlink cria automaticamente um vinculo de um trecho de seu documento
com outro elemento do préprio documento ou de outro, com uma imagem, com um endereco de
e-mail, com uma pagina da web ou mesmo programa executavel.

Como colocar hiperlink num documento

No Word, selecione o trecho desejado e clique na guia Inserir, no grupo Links e selecione a
opcao Hiperlinks. Na caixa de texto Endereco: digite o endereco (URL) da pagina na internet ou, se for
um arquivo existente, selecione o arquivo. Se um trecho nao for selecionado, o endereco da pagina é
inserido no documento.

Q@ 2

Hiperlink Indicador Referéncia
Cruzada

Links

Guia Inserir — grupo Links

Fonte: Microsoft Office 2010
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Vincular a:  Texto para exibigBo: |http://btd.ufg.brjtedesimplificado/tde_arquivos/27/TDE-2010-02-2 { Dica de tela... ]

Pagina da

Web ou. http://bdtd.ufq.br/tedesimplificado/tde_arquivos/27/TDE-2010-02-22T 1PN | Mﬂdﬂl’m l
Pasta atual http:/fwwew.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=8esrc=s&frm=18&source:
G| http://wovew. revista-ped. unifei.edu.br/documentos/V02N02/n3_art02.pd [ Quadro de destino. ]
Calocar neste hitp:/fwww.google.com.br/url? sa=t&rct=jRq=Resrc=s8&frm=18&source: e
documento hitp:/fwvew.nugeo. ufop.br/joomla/attachments/article/11/PaginasArqui
Péginas http:ﬁ\-mw.google.cam.br{uri?sa:&rct:j&q:&esrc:s&frm=1&saurce:@
&) navegadas | Planilha Excel Dawnload: Planilha de controle de lancamento de concret
http:/fwavew.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&frm=18&source:
et hetp://www.google.com.br/uri?sa =t ct=j&q=8esrc=s&frm=18source
i Arquivos | http://wovewv.bienasbm.ufba.br/favicon.ico
recentes |II Bienal da Seciedade Brasileira de Matematica
= http://wvewe.google.com.br/url?sa=trct=j&q=8&esrc=s&frm=1&source: ™
E“d:;fﬁ o http://batd.ufg.br/tedesimplificado/tde_arquivos/27/TDE-2010-02-22T1 {w

| ok || concelar

Inserir hiperlinks com o processador de textos Word

Fonte: Microsoft Office 2010

No Writer o procedimento é similar: clique no menu Inserir, na op¢ao Hyperlink. Na caixa
de texto Endereco: digite o endereco (URL) da pagina na internet ou, se for um arquivo existente,
selecione o caminho do arquivo. Acione o botao Aplicar.

e =)
m%a Saminho [cProgram Fies (@8/McAfeecom\Agentimeagentexe [
B Destine no d
I Ce ol I |
Nﬂffiiu URL filesf//C:/Program%20Files 620 (:86)/ McATee.com/Agent/mcager
Documento
Qude o] Formetise
E Tato | |
Neve
documento Name | |
[ppicar [ Fechar J[ Auts ][ Yo |

Hiperlink para o caminho de um arquivo

Fonte: LibreOffice 3.6

Como inserir indicadores em um documento

A ferramenta Indicador cria automaticamente um vinculo entre um ponto do documento
e outro, atribuindo um nome e identificando-o para referéncia futura. No Word, selecione o local a ser
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referenciado e, na guia Inserir, grupo Links, opcao Indicador, crie um indicador.

Nome do jndicador:
Indicadort
-

Classificar por: (@) Nome
© Local
V] Indicadores ocultos

Guia Inserir — grupo Links - Indicador

Fonte: Microsoft Office 2010

Depois, selecione o texto que fara a referéncia, e clique na guia Inserir, grupo Links, opcao
Hiperlink. No quadro, selecione em Indicadores, o nome do indicador definido anteriormente. Clique em
OK. Mantendo a tecla CTRL pressionada, o cursor ird para o local referenciado.

Vincular a: Texto para exibiggo: [1_1&;60_1'1 _—

Pégina da Web Sglecione um local neste documento:
U BrQUIVD eX... gParte superior do documento

Thulos
L Indicadores

Colocar neste

documento

B

Criar novo
documento

&
Endereco de
email

-

Guia Inserir — grupo Links — inserir Hiperlink

Fonte: Microsoft Office 2010
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Como inserir uma referéncia cruzada

A ferramenta Referéncia cruzada cria automaticamente um vinculo com itens como titulos,
tabelas e figuras dentro do texto. Para inserir uma referéncia cruzada num documento Word, selecione
o local e clique na guia Inserir, no grupo Links, na opcao Referéncia cruzada. Na janela Referéncias
cruzadas, no Tipo de referéncia, escolha o item na caixa Para qual legenda: e pressione o botao Inserir.

Tipo de referéncia: Inserir referéncia para:

imer 6 ool ]
V' Inserir como fuperlink | Ipcuir acma/ababo

Separar nimeros com
Para qual item mnlndn
al
2. Sistemas Operacionais ,_J
3. Gerencamentn de Arquives -

4. Redes de Computadores & Internet
5. Processadores de textos (Word | Writer) '
&, Processadores de textos (Word / Wiriter) |
7. Planithas de céloulo (Excel [ Calc)

8. Flanilhas de calculo (Excel / Calc) .
9Wd¢sm |

| senr | | concoor |

Guia Inserir, grupo Links, opcao Referéncia cruzada
Fonte: Microsoft Office 2010

Formatando estilos

Estilo é a definicdo de uma formatacao especifica para textos do seu documento: tipo,
tamanho de letra e cor, espacamento entre linhas e entre paragrafos, etc. Isso ajuda bastante
quando definimos uma mesma formatacdo ao longo de varios pontos do documento, como por
exemplo, titulos, pardgrafos, citacdes, etc. A vantagem em se utilizar um estilo de formatacao é
podermos modifica-lo. Fazendo isso, todos os trechos associados aquele estilo serdo modificados
automaticamente. Este recurso também é muito utilizado na construcao de sumarios (tais como os
indices de um livro), definicao de paragrafos de cita¢des, linhas de legendas, etc.

Para definir os estilos num documento Word, selecione o texto, clique na guia Pagina inicial,
grupo Estilo e defina um estilo. Para mudar a fonte, a cor (entre outros) dos estilos deste documento,
clique em Alterar estilos, ou entao clique com o botdo direito do mouse no estilo escolhido e clique
na opgao Modificar.

Para acessar a galeria de estilos clique no botdo de Estilo ou nas teclas de atalho Alt + Ctrl
+ Shift +S.

www.ineprotec.com.br




INFORMATICA BASICA

ascogs AaBbCeDd |AsBbCeD AUl 1.1 A 1.1.1 4 1444 5 %

Forite legenda | THomal | TTRulol  TTikulo2  1Tiule3 Tiuled - El:tﬂ-llfn
s ) ;1-

Estilo r

—

Grupo Estilo
Fonte: Microsoft Office 2010

Para criar novos estilos num documento Word ou alterar algum estilo ja definido, acesse no
painel de estilos os icones: Novo estilo, Inspetor de estilo e Gerenciar estilos.

Estilos. v x
| Umpar Tudo N
apple-converted-space a
apple-style-span &S
Bold 10pt al Jff | rmee- Pt q]
[ Syrsreary L= -
ml a 0 i e pripwts gt T i -|-|
Craglo HTML i P He B oo -
Corpo de texto - Mes sn F=s|=22 ==
Corpo de texto 21 |
Copodeteto3 5 Exeag Prn 0o Exiges Tot o0 Eremt Touts 4 Extn Foch 00 sy
Default T Tty e Eroievgid Taats oo Doaspiy Tawts 0o Bobvgig Tantd oo Doaeg Tants o8
Enwmgis
description T
eodold10pt a b s et
mm ‘ o Al bl i ] e Leglion e alewn e
eodexobruto T et . g
0 - = _— | |
| Fonte B T —
| Mostrar Visualizago
| Desabiltar Estilos Vinculado:
: 4 &) [®) osses.

Painel de Estilos — inserir novo estilo

Fonte: Microsoft Office 2010
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No Writer, associe estilos a trechos do documento selecionando o texto e clicando no
menu Formatar. Na opcdo Estilos e formatacao, escolha o tipo de formatagdo desejada. Outra forma
é acessando a barra de ferramentas Padrao e usar a caixa Aplicar estilo.

Padiid lz] TimesNewRoman [»] 12 =] A&

Limpar formatacio - —
Corpo de texto
Padric

Estilos e formatacio =

EEO6E & 15 -
| Agzinatura

Corpo de texto

|'Cn-rpn de texto recuado
Lista recuada

Motas b margem

Primeira linha recuada
Saudagdes finais
Suspensdo do recuo
| Titulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

| Titulo 4

| TRula S

Thulo &

Titulo 7

| TRula 8

Titule 8

Titule 10

!.ﬁ;uluml:'.ti:;u- E

Aplicar estilos, no Writer

Fonte: LibreOffice 3.6

Trabalhando com sumarios

Sumidrios sdo importantes em trabalhos longos, facilitando localizar, de forma facil e
pratica, as paginas dos diversos topicos de um documento, tal como o indice de um livro. Imagine
tentar achar um capitulo num livro sem consultar o indice?

Como inserir sumario num documento

Apos a formatacao do estilo de cada tipo de titulo (Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.)
posicione o cursor na pagina em que deseja inserir o sumario, normalmente no inicio de

um documento, na guia Referéncias, grupo Sumario e, no botdo Sumario escolha o tipo
de sumario.
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Para adicionar novas entradas ao sumario, utilize a opcao Adicionar texto, que se encontra
no grupo Sumario, especificando o nivel de hierarquia do titulo.

m Piginainidal  Inzerr  LayoutdaPagina  Reterénozs

¢ Adicionar Texto * [ tnserir Nota de Fim

2 Atualizar Sumdrio AQ Préxima Mota de Rodapé =
Inserir Nota ) X
de Rodapé = Mastrar Hotas

p—
Sumério Automdtico 1 .
Sumirio
Thulo 1 1
Titulo 3 1
Sumdrio Automdtico 2
Sumirio ?ﬁé [}Mmmnm .
Titulo 1 Ty " ;
v | Nio Mostrar no Sumério
Thuo 2 L
Tituls 3 1 Mivel 1
Hivel 2
Sumario Manuzl }
Nivel 3
Sumdrio
igite o tituls e N e 1 ot ]
Digte o ik i ey 5

B InsenrSumario...
g.( Remover Sumdrio
=1 c P s
B Sahvar Selegdo na Galeria de Sumérios. |

Inserindo sumario em um documento Word

Fonte: Microsoft Office 2010

Para inserir um sumario num documento utilizando o Writer, especifique o local no texto,
acione o menu Inserir e, em indices, clique na opcao indices e sumarios. Uma janela seja apresentada.
Especifique opcionalmente o titulo, o tipo, entrada, estilos, etc. e clique em OK.

Inseie indice/ sumrio oo
ndice / Sumitio Entradas Estilos | Colunas [Plano de fundo|
Sumiirio Tipo etitulo
- G| Tho |Sumdio
Earag. 1
phAT: ' Tio
Titulo 1 9] Protegido contra alteragdes manuais
Criar indice / sumério
Tilo 1.4 parz Documento inteiro [v] avatiaraté g nivel 10 [
s 40 em docapestn | | B 0 ema meradn ars  somtens. -
Criar a pattirgg —™8 —Mm—
Tiado 1.2
[¥] Estrutura de tépicos
\ 7] Estilos adicionais
[ | | T I |
| 1 I | [¥] Marcas de indice
bl Cmdambe?
L
L]
S T

(k] [conctr ) [t (pedetin ) @ Uil

Inserindo sumario num documento Writer

Fonte: LibreOffice 3.6
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Atualizar ou excluir um sumario

Para atualizar um sumario no Word, clique na guia Referéncias, no grupo Sumario e, em
Atualizar sumdrio escolha as opcdes Atualizar apenas os nimeros de pagina ou Atualizar o indice
inteiro. Clicando com o botao direito do mouse no sumario, é possivel também acessar essas opcoes.

n Pignalmicial  Tnserr  LayoutdaPagna  Releréncias
ﬂ 2 Adicionar Texto * AR ) Insene Nota de Fim
]

X Atualizar Sumdrio Ay Primma Nota de Rodapé -
Sumdno Insenr Nota .
. ﬁl“ﬂdﬂ g VRO oLl
] Notas de Rodapé h

0 Word estd stualzando o sumério. Selecions uma dos
mhsrm: i
O Afualzar apenas os nimeros de paging, Bl
Atyalizar o indice inteiro o

Atualizando o sumario

Fonte: Microsoft Office 2010

Para excluir um sumario no Word, clique na guia Referéncias, no grupo Sumario e, em
Sumario, na opcao Remover sumario.

Inserindo legendas

Uma legenda é um rétulo numerado, que é inserido abaixo ou acima de uma figura,
tabela ou outro objeto (este material didatico esta“recheado” de legendas, como vocé pode constatar
observando as diversas ilustragcdes nele contidas).

Como inserir legenda nas ilustrac6es

Para inserir legendas nas ilustracdes de um documento Word, selecione a imagem ou a
tabela no texto, clique na guia Referéncias, no grupo Legendas e, em Inserir legenda. Defina o
rétulo, a numeracao e a posicao da legenda.
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) Inserir indice de Dustracdes
! Atualizar Tabela

Inserir =
legen“ :g Referencia Cruzada

Legendas

Inserir legendas, no Word

Fonte: Microsoft Office 2010

Legenda:

|F|¢uru 5-24
Opcles

Rétulo: | Figura

Posicdo: | Abaixo do item selecionado

| Excluir rétulo da legenda
| Movo Rétulo... | | Exchir Rétulo |

[ AytoLegenda... | oK

Formatando as legendas

Fonte: Microsoft Office 2010

Para inserir legendas nas ilustracbes com o Writer, selecione a imagem ou a tabela no
texto, clique no menu Inserir, na opcdo Legenda e, na nova janela especifique o titulo, a categoria, a
numeracao, etc.

Como criar um indice de ilustracoes

ApOs inserir as legendas das ilustracdes, vocé pode criar um indice para figuras, para
tabelas, etc. (este indice normalmente fica localizado no inicio do documento, logo apés o sumario).

Para criar um indice de ilustracées num documento Word, selecione um local no texto,
clique na guia Referéncias, no grupo Legendas e, em Inserir indice de ilustra¢ées. Escolha as
opcoes e clique em OK.

www.ineprotec.com.br



INFORMATICA BASICA

Fadn | e [wrum Jraocn de agatrecsan || s e maenanien

ey g e e
Figum 1 Texas = |Figiss 1 Texio
Figum 2 Tesdo Figun 7 Tesio

Figura 3 Texia Figuran 3 Taxio

o =

Figua 4 Teta Fraun 4 Tasly

o MBI S B RS # R P $ T S e R
& R fareet it du pRga B rela
ovenih, i tubulie: -]

ol
[t O e -
Fomy i wpeeds. P -

4 Wk v @ e

Inserir indice de ilustracdes

Fonte: Microsoft Office 2010

No Writer, selecione um local no texto, clique no menu Inserir e, em indices, na opcéo
indices e sumarios. Abrird uma janela, especifique o tipo como indice de ilustracées, o titulo, a
entrada, os estilos, etc.

Planilhas de Calculo

Planilhas eletronicas sao programas projetados para a elaboragao de tabelas. Os recursos e
ferramentas fornecidos pelas planilhas eletrénicas possibilitam efetuar de maneira rapida, produtiva
e eficiente, uma 6tima organizacao e andlise detalhada dos dados, envolvendo célculos diversos e
graficos. Todo conjunto de informacdes que pode ser organizado na forma de uma matriz de colunas
e linhas (tabelas), pode ser feito numa planilha eletrénica.

Entre as diversas plataformas e fornecedores de planilhas eletronicas, optamos por
trabalhar com o Excel (do pacote Office, da Microsoft) versdao 2010, por ser bastante conhecido, e o
Calc (pacote LibreOffice) versao 3.6, por ser um software livre.

ACESSANDO UMA PLANILHA ELETRONICA

Para acessar o Excel, clique no botao Iniciar, Programas, Microsoft Office, Microsoft Excel.
Ou clique no atalho para o Excel, na drea de trabalho, se este existir. Faca de forma similar para o Calc.

g

Atalho para EXCEL

Atalho para o EXCEL e atalho para o CALC, respectivamente
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TELA INICIAL DE UMA PLANILHA ELETRONICA

A telainicial do Excel estd exemplificada na Figura Até a versao 2003 o Excel possuia muita
semelhanca com a tela inicial do Calc, no entanto, as novas versdes vieram com muitas mudangas em
sua apresentacao.

Tela principal do Excel — Microsoft Office 2010
Fonte: Microsoft Office 2010

-

Tela principal do Calc - LibreOffice 3.6
Fonte: LibreOffice 3.6
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Elementos da tela inicial de uma planilha

Barra de ferramentas de acesso rapido - encontra-se na barra de titulos e contém os

icones mais usados pelo usuario.

Barra de titulos - contém o nome do arquivo e o nome do aplicativo. A extensao padrao
para as planilhas do Excel é XLS e do Calc, ODS.

Barra de formulas - mostra o endereco da célula ativa.

Titulo (ou cabecalho) da linha - as linhas sdo representadas por nimeros dispostos no
lado esquerdo da tela principal da planilha. Tanto no Excel 2010 como no Calc 3.6, as linhas estendem-

se até o numero 1.048.576.

Titulo (ou cabecalho) da coluna - as colunas sao representadas por letras dispostas na
barra superior da area de trabalho daplanilha. No Excel 2010, as colunas estendem-se até as letras
XFD, e no Calc 3.6, até AMJ.

Célula - trata-se da unidade de armazenamento da informacao. Corresponde a intersecdo
de uma linha com uma coluna e sdo representadas pela letra da coluna, seguido pelo nimero da
linha. Exemplos: A1, M23, AZZ1543.

Célula ativa - é a célula que esta sendo selecionada.

Barra de menus - contém menus de acordo com as tarefas relacionadas. Para acessarmos
o menu de atalho, ndo disponivel visualmente na tela, clicamos com o botao direito do mouse na
célula selecionada.

Barras de ferramentas — contém todos os icones para realizacdo das tarefas da planilha.

Embora as mesmas tarefas estejam disponiveis nos menus, torna-se mais facil acessar os icones.

Faixa de opcdes - contém grupos de tarefas relacionadas, facilitando a encontrar, com

mais eficiéncia, os comandos desejados.

Guias (ou abas) — nomeiam as faixas de opg¢des. Algumas guias encontram-se ocultas e,
quando necessario, aparecem para complementar o trabalho pretendido.

Guias de planilha e barras de rolagem - na tela do Excel, podemos ainda observar as
guias de planilha e as barras de rolagem entre planilhas. Num mesmo arquivo, podemos utilizar as
guias Plan1, Plan2, etc. para digitar diferentes planilhas.

Barras de status — mostra varios calculos da planilha automaticamente. Localiza-se no

rodapé da tela.
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TRABALHANDO COM PLANILHAS

Ao usarmos uma planilha eletrénica, percebemos que o cursor, dependendo do local onde
se encontra, apresenta-se de varias formas. Eis algumas delas:

Quadro: Formas do cursor

No Excel No Calc Movimentagao do ponteiro

—) [@ No titulo da linha, para selecionar a linha.

l [@ No titulo da coluna, para selecionar a coluna.

ﬂ [@ Nas bordas da célula, para movimentar o seu
conteudo para outra célula.

+ + No canto direito inferior da célula, para acionar a
alca de preenchimento.

% _3 Entre as linhas, para alterar a altura da linha.

> > Entre as colunas, para alterar a largura da co-
luna.

[:::] [':] Na célula ativa, para digitagdo do conteudo.

Selecao de células

Selecionamos célula(s) quando queremos formata-la(s), criar um grafico ou executar
qualquer operacao na qual seja necessario referencia-la(s). Para isso, basta clicar sobre a primeira
célula do intervalo (o ponteiro do mouse tera o formato de uma cruz branca) e arrastar o mouse até a
ultima célula desejada.

Wos e
r
!

W e

Selecao de células

Fonte: Microsoft Office 2010

Usando o teclado, podemos clicar na primeira célula, depois acionar a tecla SHIFT e,
mantendo-a acionada, clicar na ultima célula. O efeito serd o mesmo. Se desejar selecionar linhas ou
colunas inteiras, clique no nimero da linha ou letra da coluna. Para selecionar varias linhas ou colunas,
utilize o arrasto do mouse ou a tecla SHIFT, de forma similar a explanacao anterior.

Teclas de atalho

Teclas de atalho sdo ferramentas que facilitam bastante a digitacdo de uma planilha.
Comumente as teclas utilizadas no Excel, elas também funcionam no Calc, com as mesmas finalidades.
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Assim podemos citar:

Teclas Fungdes

Ativa e desativa, no Excel 2010, acesso as teclas de atalho.

Caps Lock  [Ne]J . . .
- “Atlva e desativa letras maiusculas.
- Acessa a segunda opgéao da tecla.

Alt Gr . -
- Acessa a terceira opcéo da tecla.

Delete OU ﬂ . .
- Desloca o cursor para a direita, apagando os caracteres.

Backspace
- Desloca o cursor para a esquerda, apagando os caracteres.

Insert . .
-Insere caracteres no texto, deslocando os outros caracteres para a direita.

Desloca o cursor para a préxima célula a esquerda.

Enter

Desloca o cursor para a proxima célula abaixo.

Desloca para a proxima célula na diregcédo da seta.

Home s .
- Desloca o cursor para o inicio da linha.

End

Desloca o cursor para o fi nal da linha.

Ctrl . . ~
- Junto com outras teclas € usada para acionar fungdes.

- Desloca o cursor para o inicio da planilha (célula A1).

[ . .
. Desloca o cursor para o fi nal da planilha.

Page

Rl Move o cursor uma tela abaixo da planilha.

Page

s Move o cursor uma tela acima na planilha.
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Pressionando a tecla ALT, no Excel 2010 aparecerao a sua disposicao as teclas de acesso as
faixas de opg¢des. Por exemplo, clique em P para visualizar a guia Layout da pagina. As teclas de atalho
das ferramentas disponiveis nesta guia também serdo apresentadas.

pepenloloy ]

mm yrﬂ.- Layout da Pagns ra@;u; ntaj mu. hﬁjlo D-uumhedor

Cadbri 1l - AN g - P SF Quebrar Testo Automaticamente

4 4 Copiar =
o FPaciceromatagso N 4 R~ | H- OG- A- EXE N IR A mesas e Centralizar =
Ares de Trantferénos - Fonte % Alnhamento [

Teclas de atalho para as faixas de op¢oes

Fonte: Microsoft Office 2010

| Pagins nicial Ingeru Layout da Paging aos Rewibo Enbigho Deienvoliedor
— ¥ i @) @) () () ) (&)
-J @ < Cation Tl c A A gyl B P Quebrar Texto Automatitamente
opiar =
Mo elceformatacio | M 4 R - = - A- EE W X -insesdare Centratizar =
e Wohastertncs | DD Cloe® @ ) CAIRIAD ) Ehfereo .
Ba - [‘3-‘_.1 S N 1)

Teclas de atalho da guia Pagina inicial
Fonte: Microsoft Office 2010

Manuseando uma planilha

Criar uma pasta de trabalho

Quando acionamos o Excel ou Calc, um novo arquivo (planilha vazia) ja é apresentado.
Durante uma sessao, podemos criar outros arquivos. Para isso, clique na guia Arquivo, na opcao Novo
e em Modelos disponiveis, escolha entre Pasta de trabalho em branco ou um modelo ja existente.

Para criar uma pasta com o Calc, clique no menu Arquivo, na opcao Novo e, em seguida,
Planilha.

Como inserir linhas (ou colunas) na planilha

Para inserir linha(s) ou coluna(s) utilizando o Excel selecione a(s) linha(s) ou coluna(s)
desejada(s) e, na guia Pagina inicial, no grupo Células, clique em Inserir linhas na planilha ou

Inserir colunas na planilha.
- | [ (- — 1
R '
== & [

Inserir Excluir Formatar

v - L 4

ya

Células
Grupo Células
Fonte: Microsoft Office 2010

Utilizando uma planilha do Calc, selecione o local desejado e, no menu Inserir, clique em
Linhas (ou Colunas).
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Como excluir linhas (ou colunas) da planilha

Usando o Excel, clique no(s) cabecalho(s) da(s) linha(s) ou da(s) coluna(s) e,na guia Pagina
inicial, no grupo Células, clique em Excluir linhas da planilha ou Excluir colunas da planilha.

Para excluir utilizando o Calc, clique no(s) cabecalho(s) da(s) linha(s) ou da(s) coluna(s) que
deseja excluir, selecione 0 menu Editar e a opcao Excluir células, ou entdao, com o botao direito do
mouse, a opc¢ao Excluir colunas.

d C |
Formatar células... =
{ARIFADO Largura da coluna.. m

|« Larguraideal da coluna...

[*] nserir colunas

[[, Excluir colunas
= & Excluir conteddo..

Opcéo Excluir colunas, no Calc

Fonte: LibreOffice 3.6

Como salvar a planilha digitada

Clique na ferramenta Salvar, na Barra de ferramentas de acesso rapido, ou na guia
Arquivo, na opcdo Salvar. De modo semelhante se faz no Calc. Utilizando o teclado, pressione
simultaneamente as teclas CTRL + B (Excel) e CTRL + S (Calc).

Quadro: Sele¢ao numa planilha do Excel ou do Calc

Selecao

Procedimento

De uma célula

Clicar na propria célula.

De um intervalo de células
adjacentes

Selecionar a primeira célula e, com a tecla
SHIFT pressionada, Selecionar a primeira célu-
la e, com a tecla SHIFT pressionada,

De um intervalo de células
nao adjacentes

Selecionar a primeira célula e, com atecla CTRL
pressionada, selecionar as demais células.

De todas as células de
uma planilha

Clicar acima do cabecalho da linha 1 e a es-
querda da coluna A.

De uma coluna inteira

Clicar no titulo coluna.

De uma linha inteira

Clicar no titulo linha.

De todas as células per-
tencentes a sua planilha
de trabalho

Clicar na primeira célula e pressionar as teclas
CTRL + SHIFT + END para obter a selecao
de células até o final da planilha.

Excluir conteudo ou formatacao (Calc)

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Digitando e editando uma planilha

Utilizando o Excel, selecione a(s) célula(s) que deseja mover, na guia Pagina inicial, no
grupo Area de transferéncia, clique na opcao Recortar. Em seguida, selecione a nova célula e clique
na opgao Colar. Irao aparecer as mesmas opg¢oes citadas no quadro anterior.

Também podemos usar as teclas de atalho: apds a selecao da célula, clique em CTRL + X, e
ao escolher uma nova célula, clique em CTRL + V.

Usando o Calc, selecione a(s) célula(s) e, no menu Editar, clique na opcao Cortar, em
seguida, selecione a nova célula e no menu Editar, clique na opcao Colar.

Como apagar o contetido de uma célula

No Excel, selecione a célula que deseja apagar e,na guia Pagina inicial, no grupo Edicao,
clique em Limpar e escolha a opcdo Limpar contetido. Outra alternativa (mais rapida) é acionar a
tecla DELETE.

Utilizando o Calc, selecione a célula que deseja apagar o contelido ou realizar a formatagao
e, no menu Editar, clique em Excluir contetido e faca a selecdo do item.

Formatando dados de uma planilha

Apos a digitacdo e a edicao dos dados, formatar a planilha é o passo seguinte. Fazer uma
formatacao é tornar a planilha visualmente mais organizada e com mais efeito. Nessa etapa vocé deve
definir a fonte, o alinhamento, a direcao, entre outros. Os procedimentos explicitados a seguir lhe
ajudarao no desenvolvimento dessa tarefa.

Formatar o texto de uma célula

Com o Excel, selecione as células que contém os dados e, na guia Pagina inicial, no grupo
Fonte, selecione o formato. Vocé podera alterar o tipo, o tamanho e a cor da letra, como também,
colocar negrito, italico ou sublinhado.

Procedimento Exemplo
" ws . Paraalterarotipodefonte | Aral ]
11 - | Paraalterar o tamanho da fonte 10 - j
| - S |
AA Para aumentar a fonte Aumentar
automaticamente
- Para diminuir a fonte automaticamente |  Diminuir
| A
' Para colocar o texto em negrito Negrito
N
I Para colocar o texto em italico Italico
|
|
‘ S - Para colocar sublinhado no texto Sublinhado
- Para alterar a cor da fonte | cor

www.ineprotec.com.br
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Utilizando o Calc, selecione a célula que deseja formatar, clique no menu Formatar, e em
Células. Na caixa de didlogo, abra a aba Fonte e escolha as opcdes: tipo de fonte, estilo, tamanho
e idioma. Na aba Efeitos de fonte podem ser selecionadas outras opcdes. A barra de ferramentas
Formatagao também possui botdes para essas formatagoes.

Formatar os niumeros de uma célula

Para formatar células com nuimeros no Excel, selecione-as e, na guia Pagina inicial,
no grupo Numero, opcao Geral, selecione o formato desejado. Vocé poderad colocar no formato:
numérico, moeda, porcentagem, data, hora, texto, etc.

Geral -

- % o0 | S %

, Mamero M=

Grupo Numero, no Excel

Fonte: Microsoft Office 2010

No Calc, clique em Formatar e em Células. Na aba Numeros selecione a categoria e o formato.

RS 159,80
RS 107.40
R$ 77,67
RS 14,40
RS 3,14
RS 8,70

Os formates ‘Moeda’ sSo usados para quantias monetdrias em geral. Use os formatos ‘Contabil’ para
alinhar virgulas decimais em uma coluna.

Formatar células, no Excel

Fonte: Microsoft Office 2010

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Aumentar ou diminuir a precisao dos ntimeros

Selecione as células e, na guia Pagina inicial, no grupo Numero, clique na ferramenta
Aumentar casas decimais ou Diminuir casas decimais.

Copiar a formatacao de uma célula

Para copiar a formatacao com o Excel, selecione a célula com a formatacdo desejada e, na
guia Pagina inicial, no grupo Area de transferéncia, clique na ferramenta Pincel de formatacao, em
seguida, selecione a nova célula e aplique a formatacao.

Para copiar a formatacao com o Calc, apds a selecao, clique na Barra de ferramentas padrao,
na ferramenta Pincel de estilo, selecione a nova célula e aplique a nova formatacao.

Retirar a formatacao de uma célula

Pararetiraraformatacdo utilizando o Excel, selecione a célula que desejaretiraraformatacao
e, na guia Pagina inicial, no grupo Edicéo, clique em Limpar e escolha a opcao Limpar formatos.

Para retirar a formatacdo utilizando o Calc, selecione a célula que deseja apagar a
formatacao e, no menu Editar, clique em Excluir conteudo e faca a selecdo do item Formatacao.

Como utilizar quebra automatica de texto

Para “quebrar” um texto automaticamente no Excel, isto é, colocar palavras uma abaixo da
outra na mesma célula, como mostrado na Figura, selecione as células e, na guia Pagina inicial, no
grupo Alinhamento, clicar em Quebrar texto automaticamente.

A B C

EMPRESTIMO 10

1
VALOR

o TAXA
7 e FINANCIADO )
3] tau | RS 18.00000 | 0,99%
4 _Bradesco | RS 18.00000 | 1,12%
5 | BancodoBrasii | RS 18.000,00 | 0,95%

Exemplo de quebra de texto

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

Utilizando o Calc, clique em Formatar e em Células. Na aba Alinhamento selecione a
opcao Propriedades e Quebra automatica de texto.

www.ineprotec.com.br
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Mesclar células

Para mesclar um texto, isto &, colocar duas ou mais células continuas numa Unica célula
numa planilha do Excel, selecione as células e, na guia Pagina inicial, no grupo Alinhamento, clicar
em Mesclar e centralizar.

A B I C
g EMPRESYIMO BANCARIO
VALOR

T .m.
2 B FINANCIADO | XA (e-m.)
3( . Iau | RS 18.00000| 099%
4 | . Bradesco | RS 18.000,00 | 1,12%
S | BancodoBrasil | RS 18.000,00 | 0,95%

Exemplo de planilha com as células A1, B1 e C1 mescladas

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

Com o Calc, clique em Formatar e em Mesclar células. Selecione entre Mesclar e
centralizar células ou simplesmente Mesclar células.

Alinhamento do texto

Com o Excel, selecione as células e, na guia Pagina inicial, no grupo Alinhamento,
escolha o alinhamento horizontal desejado: Alinhamento a esquerda, Alinhamento centralizado
ou Alinhamento a direita.

Também podemos alterar o alinhamento vertical, conforme a Figura.

Smlz 9 SiquebnrTeto Automaticamente

EESE ‘:r ‘.F ﬁMesdareCentrallnr v

Alinhamento ‘
Guia Pagina inicial — grupo Alinhamento

Fonte: Microsoft Office 2010

Usando o Calc, clique em Formatar e em Células. Na aba Alinhamento, em Alinham ento do
texto, escolha o alinhamento horizontal e o vertical.

E possivel também configurar a orientacdo do texto, isto é podemos determinar a
inclinagao do texto dentro das células. No Calc, selecione e clique em Formatar e em Células. Na aba
Alinhamento, em Orientacao do texto, selecione os graus.

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Bordas e sombreamento

Estes recursos permitem que as células sejam realcadas, tanto no seu gradeamento
(bordas), quanto no seu plano de fundo (sombreamento).

No Excel, selecione as células, clique na guia Pagina inicial, no grupo Fonte, acione a seta
ao lado de Bordas e escolha o estilo de bordas pretendido. Para usar o recurso Sombreamento, clique
na seta ao lado do botdo Cor de preenchimento e escolha a cor desejada.

Utilizando o Calc, clique em Formatar e em Células. Na aba Bordas selecione o estilo, a cor,
a largura, etc. Para sombreamento, utilize a aba Plano de fundo selecione a cor.

Inserindo cabecalho ou rodapé na planilha

Da mesma forma que no Word ou Writer, é possivel definir elementos para Cabecalho e
Rodapé numa planilha, caso seja necessario imprimi-la. Para isso, no Excel, selecione na guia Inserir e
no grupo Texto a opcao Cabecalho e rodapé. Estabeleca qual o local onde colocar o texto: na secao
da esquerda, secdo central ou secdo da direita do cabecalho ou do rodapé e, em Ferramentas de
cabecalho e rodapé (guia Design) escolha as ferramentas disponiveis: nimero da pagina, quantidade
de pdginas, data, hora, etc.

Ferramentas de Cabecalho e Rodapé

Inicial ‘Layout daPégina  Formulas

Dados Revislo  Exbigdo  Desemvolvedor Design
@ th -7| \J‘:) ,_\/ Cf:l._j ‘_,_l |l = 4 Q J Primeira Pagina Diferente /' Dimensionar com Documento
Nimero MNomero Data Hora Caminho Nome do Nome da Imagem Formatar  Ir para  Irpara Diterentes em Paginas Pares e impares ¥ Alihar a Margens da Pégina
de Pagina de Paginas Atual Atual do Arquivo Arquivo  Plandha Imagem = Cabegalho Rodapé
Elementos de Cabegalho e Rodapé Navegagao Opgles

Elementos de cabecalho e rodapé no Excel
Fonte: Microsoft Office 2010

Com o Calg, clique no menu Editar, opcdo Cabecalhos e rodapés. Na nova janela, escolha
os locais e os itens a serem colocados.

ot stsnd e =t i) P
rra grgeedn Ares prtral Aren Sraky
Plasdtal

e afes sl I_:_!

Churtepenente (5] (6@ (E)[E] ([E] (@)

s =]

Lisin o bt para altares o fondn ow ey comandn de GPmps coma dele, Bor, or

] [ ] s ] (|

Inserindo cabecalho e rodapé com o Calc

Fonte: LibreOffice 3.6

www.ineprotec.com.br



INFORMATICA BASICA

CLASSIFICANDO DADOS DE UMA PLANILHA

Uma situacdo muito comum de acontecer é a necessidade de ordenar uma planilha de
acordo com textos ou numeros. Por exemplo, uma planilha contém nomes dos estudantes de uma
turma e suas respectivas notas e médias. Deseja-se que a planilha seja apresentada por ordem
alfabética ou em ordem decrescente do valor das médias.

U VS— o - LY T « U V) 1 N R S S i G H
1 IFPE Notas do Semestre 20131 Turma: Eletrotécnica (PROEJA|
2 ALUNO |1a.Aval. |2a.Aval. |[Média |Shuacéo
3 |Natércia 10,0 ?ES E-=B %rw
4 |Maria do Socoro 8,5 '
i cneaio Cwlos 7.8 [ 2 conas s |[ X Exchr rivel | [ Zacopar e || + ¢ [ opstes... | ) s dacon com
(2] Jnn!wl.'o 4.5 — = o
7 |Adriano 48 | | cusiicar por i ] [oenez
8 |Alexsandro 9.0
9 |Mirineles 7.0
10 |Paollyanna 85
11 |Clibson 50
12 |Pedro 7,6
13
14 e ]

Exemplo do uso da opcao Classificar, no Excel

Fonte: Microsoft Office 2010

Para usar este recurso no Excel, selecione os dados a serem classificados, clique na guia
Pagina inicial, no grupo Edicao, em Classificar e filtrar e escolha a forma de ordenacao: crescente,
decrescente ou personalizado.

No Calc, selecione as células, clique no menu Dados, opc¢ao Classificar,

,
S o A
Classificar Localizar e

¢ Filtrar = Selecionar ~
Edi¢do

Guia Pégina inicial - grupo Edicdo

Fonte: Microsoft Office 2010

CONFIGURANDO UMA PLANILHA PARA IMPRESSAO

Apds sua planilha ser formatada, vocé pode imprimi-la. Eimportante, antes da impressao,

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

visualizar a saida e reajustar as configuracdes para que se obtenha o resultado esperado. Os passos s
equintes lhe orientardo o que fazer antes e durante o processo de impressao.

Como visualizar a impressao de uma planilha

Inicialmente devemos tornar o icone disponivel. Clique na seta da Barra de ferramentas
de acesso rapido e selecione o item Visualizacao de impressao e imprimir. Apds a ativacao, clique
sobre o icone. Se quiser observar mais de uma pdagina, clique no zoom para diminuir o tamanho das
paginas.

@ do-c-aiF ‘
m Pagina lrign Personalizsr Banra de Feffameniad de Adedio Ripido |
| H Cobes = Move
== [A]Fontes - Al
_— [] Eeitos - Miv] satvar
Temas Emaul
a1 V| impressba Rapida
B Wituslizagho de Imperetsdio ¢ Imprimir |
Werificar Ortogralia
¥ | Destaser
W | Refatet

Classificar em Ondem Crescente
Classificer om Ovdem Decrescents
AR AFGuivg Resente

[iait Comamaes..,

Mastrar Abaing da Falxa de Op{oes

u:l:l-anul-.hwul-ll
)

Visualizacdo de impressao e imprimir

Fonte: Microsoft Office 2010

Com o Calc, clique no menu Arquivo, opcao Visualizar pagina. Na nova janela, analise
as paginas da planilha, usando os botdes de navegacao e, se necessario, faca uma reconfiguracdo da
planilha em Formatar pagina.

QUEBRAS DE PAGINA

As quebras de pagina sao efetuadas automaticamente pelo Excel, baseadas no tamanho
do papel e nas definicdes de margens. Se for necessdria inserir uma quebra de pagina em local
diferente, poderd inseri-la de forma manual. Com uma nova quebra de pdagina vocé podera definir
configuragdes especiais para a pagina a ser impressa.

Parainserir uma quebra de pagina com o Excel, clique na guia Layout de pagina, no grupo
Configurar paginas, na opcao Quebras, selecione em Inserir quebra de pagina. Para exclui-las,
selecione uma célula abaixo da linha pontilhada da quebra de pagina e selecione Remover quebra
de pdagina.

www.ineprotec.com.br
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Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo EBabicio Dei

;_'I [j _J.l i "_E I _;-g,] ___;'H (54 Largura: Autol

EJ ARura: Autol
130 Tamanho Area de |Quebras Plano de Imprimir :
~  impressdo-| - | Funde Tiulos oM Escala 100

Curjlf_lg_u_rar F_'_'a';'_“a [nsenr Quebra de Pagina
A Rgmover Quebra de Pagmina

Guia Layout de pagina — grupo Configurar paginas

Fonte: Microsoft Office 2010

Com o Calc, clique no menu Inserir e escolha entre colocar Quebra de linha ou Quebra
de coluna. Para exclui-la, selecione uma célula abaixo da linha pontilhada da quebra de pagina, clique
no menu Editar, na opcao Excluir quebra de pagina e escolha entre Quebra de linha ou Quebra
de coluna.

Inseﬁr| Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Quebra de linha
Quebra de coluna

Quebra de pagina »
;HUIH-H ctrl"""

Inserir quebra de pégina, no Calc

Fonte: LibreOffice 3.6

MARGENS DE UMA PAGINA E ORIENTACAO DE UMA FOLHA

Para alterar as margens de uma pagina usando o Excel, na guia Layout de pagina, no grupo
Configurar paginas, em Margens e escolha as margens desejadas. Utilizando o Calc, selecione no
menu Formatar, a opgao Pagina, clique na aba Pagina, na opcao Margens, defina a esquerda, a direita,
superior e inferior.

Para alterar a orientacdo de uma folha usando o Excel, na guia Layout de pagina, no
grupo Configurar paginas, na opc¢ao Orientacdo e escolha Retrato ou paisagem. Utilizando o Calc,
selecione no menu Formatar, a op¢ao Pagina, clique na aba Pagina, e em Orientacao escolha Retrato
ou Paisagem.

REPETIR O TiTULO EM CADA PAGINA DE IMPRESSAO

Se a sua planilha estiver muito grande, atingindo vdarias paginas é interessante que, na
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INFORMATICA BASICA

impressao, o titulo seja colocado em cada uma delas. Assim, utilizando o Excel, clique na guia Layout
de pdgina, no grupo Configurar paginas e, em Imprimir titulos. Na aba Planilha, em Imprimir titulos,
selecione as linhas ou as colunas que serao repetidas.

Utilizando o Calc, selecione a linha(s) ou coluna(s) a ser(em) repetida(s), clique menu
Inserir, na opcdo Nomes, e em Definir. Na caixa de didlogo, faca a selecdo, clique em Mais, marque a
opcao Linha a repetir; clique em Adicionar e OK. Selecione no menu Formatar, na opc¢éo Intervalo
de impressao, em Editar e na lista Repetir linhas no topo, selecione no cabecalho criado e em OK.

Pégna | Margens | Cabegsho/rodapé || Fianis |
Apes de impressio:
Imprimar btules.
].Hl'l-lrﬂ-ltl' H-lﬂ'“ HipHe s
_ﬂﬁ.ﬂ'llﬂ'.lll'w llﬂﬂ'l'lﬂl:
[regerirmar
Linhas de grage

Ereto & branco
Qualidade rascunho
Titghas de linha & coluna

Ordem: da pégina
& Akanm g a0ima
Acima ¢ sham

Grupo Configurar paginas - aba Planilha, no Excel

Fonte: Microsoft Office 2010

COMO IMPRIMIR UMA PLANILHA

Para imprimir uma planilha no Excel ou no Calc, clique na guia Arquivo, selecione a op¢ao
Imprimir. Escolhas as configuracdes definindo as paginas a serem impressas, a quantidade de copias,
etc.
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CONGELANDO PARTES DE UMA PLANILHA

Fixar linhas ou colunas em uma planilha é muito util quando se tem uma planilha
extremamente grande, no qual nao se consegue visualizar seus tdpicos principais. Assim, na guia
Exibicao, grupo Janela, opcdo Congelar painéis podemos fixar as linhas ou as colunas selecionadas.
No Calc, utilize o menu Janela, opcdo Congelar.

Exitighe  Detemvolvedor

oo | § lt|.-| J_=| 5 ':_rj!:w __.: E

% Ioom 100% Ioomna r-bnﬂfgl'ﬂf-m'qﬂ' 2 - Sabeat B
Seecho  Janels  Tudo  [Panes - 24 Redeiinir Posicho da nela . 4y T
Ipom
bom | - B8 l:uﬂntﬂuh

S Mt B Wehid @ 8 oolunid g nguasto G 1okl
peio resio da plandha jcom base sa selegio stusd
Congelar Linka Superior

s Melander b Inhi tepencd vidivel enguanio 1 rola pelo

fefto da plasdha

 Congelar Primsira Columa

-] F.hirrlplﬁmn:hﬂmr.-ﬂrﬂq.ltnsrr:hpm

restn da planidha

Guia Exibicao, grupo Janela, Congelar painéis

Fonte: Microsoft Office 2010

1

3 1 Cartio de orédite K5 1.127,00| RS 1.127 00| RS 1.11?.[!]}&5 1.127 00/RS 1.127.00
i 2 IPTW Fs E160 . - . -

5 3 IPva i - = - -
ST Faculdade RS 1.306,00] RS 1.306,00( RS 1.306,00| RS 1,306,00| RS 1.306,00
EEE Fone A5 160,00 RS 160,00) RS 160,00] RS 160,00 RS 160,00|
g U Candaminic RS 500.00] RS 600,00] 85600000 RS 600,00 RS 500,00|
5 1 Carro RE8460[ RE8460| RSB4G0] RS8B40 RSB450|
0w n Abaguel RS 1.000,00] RS 1.000,00/ RS 1.000.00/ RS 1.000,00 ﬂ.E-J..I:l'.'ﬂ,m!
H4 |

Planilha Excel com as colunas A e B congeladas

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

TRABALHANDO COM VARIAS PLANILHAS

Os arquivos de planilhas eletronicas sao denominados de pastas de trabalho, pois dentro
de cada arquivo hd um conjunto de planilhas disponiveis. As planilhas sdo identificadas em abas

www.ineprotec.com.br




ya

z

<
=
<
L)
LLl
[
©)
o
[
L
m—l
L
=
Ll
O
Y
pd
O
LLI
—

INFORMATICA BASICA

localizadas no canto inferior esquerdo.

R M| Planl ~Pan2 - Panl ¥]
Pronto | =J

Pasta de planilhas do Excel

Fonte: Microsoft Office 2010

VAMOS CONHECER AS OPERACOES COM PLANILHAS MAIS UTILIZADAS:

Criar novas planilhas - clique na guia Pagina inicial, grupo Células, escolha a opcao
Inserir e, em seguida, Inserir planilha. Também podemos adicionar novas planilhas usando o botao
Inserir planilha, no lado direito da guia de planilhas. Tanto o Excel, quanto o Calc possuem esse botéo.

Copiar ou mover planilhas - clique na guia Pagina inicial, grupo Células, escolha a opcédo
Mover ou copiar. Se desejar copiar uma planilha, marque a opcao Criar uma cépia, caso contrario,
deixe esta opcao desmarcada.

Alterar o nome de uma planilha - no Excel e no Calc os procedimentos sdo os mesmos:
Selecione a planilha, clique com o botdo direito do mouse para acessar o menu de atalho e escolha
a opcao Renomear. Também podemos alterar o nome dando um clique duplo, na guia de planilhas,
sobre o nome da prépria planilha.

Excluir planilhas - no Excel, selecione as planilhas que deseja excluir, clique na guia
Pagina inicial, grupo Células, escolha a opcao Excluir e Excluir planilha. Outra alternativa é clicar
com o botao direito do mouse sobre as planilhas, na guia de planilhas, e escolher a opcao Excluir.
No Calc, selecione a planilha que deseja excluir, clique em Editar, na opcao Planilha e em Excluir.
Confirme a exclusao.

PLANILHAS DE CALCULO

Nesta aula continuaremos o estudo de planilhas eletrénicas, abordando o uso de féormulas,
funcdes e graficos. Férmulas e fungdes sdo “os coracdes” das planilhas eletronicas. Esses recursos
permitem que utilizemos nas planilhas desde os calculos mais simples até os mais complexos. E nao
sao somente calculos envolvendo nimeros, muitas fungdes sao destinadas a realizar operacdes com
textos. J& os graficos sao recursos extremamente importantes nos trabalhos cientificos e comerciais,
para apresentar dados em outro formato.

Convidamos vocé, estudante, a explorar esses recursos. Sao muito Uteis e, uma vez sabendo
usa-los, vocé ndo vai mais querer deixar de usar uma planilha eletrénica!

Formulas matematicas

Nas planilhas eletronicas, todas as formulas e fun¢des devem ser precedidas com o sinal
de igualdade (=). Ele indica que a informacdo a seguir deve ser interpretada como tal, e ndo como um
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texto comum. Num exemplo inicial, bem simples, suponha que na célula C4 se deseja obter a soma do
contetdo das células C2 e C3. Deve-se entdo inserir, na célula C4, o seguinte conteudo:

=C2+C3 e, em seguida, teclar ENTER ou TAB (ou clicar em outra célula).

Bum v (0 X o fu| €243 £
A | B .o | C__ NERE

- -
=c2+Cq a1

-'h:lﬂhdl-l

Inserindo uma formula simples, no Excel

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

Perceba que o resultado da formula matematica ja aparece na célula, apds a efetivacdo da
férmula; porém o conteldo da mesma permanece = C2 + C3 (veja na barra de férmulas).

Operadores

Os operadores sao determinantes para cada tipo de calculo a ser efetivado em uma
expressao matematica. O Excel e o Calc possuem varios tipos de operadores: os matematicos, os
relacionais, os de ldgica, os de texto e os de referéncia.

Quadro 8.1: Operadores matematicos (Considers as seguintes células e
seus conteddos: F5=8 ¢ F6=2)

LT Erersominac b Exempla Reaudisda
+ Sama =F5+Fh Raiouma 0 vl 10
~ HHETRCED =F5-F& Risfiimia o adeel

Megagin - Retrrna 4 valor -8
. Maliphica o =F5"F Reloma o vaior 16
! Dwridn =¥k Emoma o waked 4
" PO =F5°F6 Batoma o vaior 64
% Porcentagem =F5" 10% Btorna o walor 0.8
Quadro B.2: Operadores relacionals
Sinal (emominegio Exempria
» Waioa Al
- e Cl=id
E2 Waion o bl D3zmid
<m Wenor oo igual ddermil
- il Ci=F3
o [ifecente R2cF)
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INFORMATICA BASICA

Quadro 8.4: Operador de texto e operadores de referéncia
Sinal Denominagka Exsenplo
% C1=XrT & Cl=123, »C1ACD
= Comcatymas frates) btes Retorsa X713
cic4
- {hois. portos) Diperador de milersalo Réterna uma reberbncia  toda, 2 bllas, do
intersslo, on Seja, Inclesie €1, C2, €3 8 C4
cice
.+ Gpoao @ virgula) Opeeadad da usibs Ratornu wmd ivkerbiciy penis s obhul wpec-
hcades: €1 8 C4

Prioridade das operacdes

Se vocé for utilizar varios operadores numa mesma expressao matematica, as operacoes
serdo executadas numa ordem pré-estabelecida, de acordo com o grau de prioridade (tal como nas
regras matematicas). Em geral, as planilhas eletronicas padrao utilizam os mesmos critérios, como
mostrado abaixo:

Quadro: Prioridade | das operagdes

Prioridade Operadores

1@ Operadores de referéncias

28 Negacao

32 Operadores matematicos: porcentagem

42 Operadores matematicos: exponenciagao

52 Operadores matematicos: multiplicagao ou divisao
62 Operadores matematicos: soma ou subtragao

72 Operadores de texto: concatenar

8@ Operadores relacionais

Entre os operadores de mesma prioridade serao realizados primeiro os que estiverem mais
a esquerda.

Exemplos de expressoes

=(3A4+(5%3)/2)A(1/3) - calculando a raiz cubica de (3A4+(5%3)/2).

=A5%*10% - calculando 10% do valor contido na célula A5.
=((-B1)+(B1A2-4*A1*C1)A(1/2))/(2*A1) — obtendo uma das raizes da equacdo do 2° grau.
=VERDADEIRO+1 - resulta em 2 (1+1).
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INFORMATICA BASICA

Inserindo formulas

Uma pratica comum no uso de planilhas eletronicas é inserir expressdes (férmulas,
funcdes e referéncias) numa célula e copiar seu contetido nas demais células abaixo ou ao lado dela,
preenchendo-as e, a0 mesmo tempo, alterando as referéncias na mesma proporcao. Veja o exemplo
a seguir:

Suponha uma planilha com dados sobre uma folha de pagamento, onde na célula E3
se deseja calcular o saldrio liquido de um funcionério. Nela foi digitada a férmula =B3-C3+D3 e se
deseja calcular os salérios liquidos dos demais funciondrios. Para isso, clique na célula E3 e posicione
o ponteiro do mouse sobre o canto inferior direito desta célula, onde ha um quadrado preto (a Alca de
Preenchimento). O ponteiro passa a ter o formato de uma cruz preta. Arraste o mouse até a célula E8
(4ltima linha de dados). A coluna serd preenchida com as férmulas tendo as referéncias alteradas, pois
na célula E4 a férmula deve ser =B4-C4+D4. Na E5, =B5-C5+D5 e assim por diante.

SALARIO INSS | GRATIF, : SAL LiQuipo
Paula R$70000 | R$91,00 | R5250,00 | =B3-C3+D3| ‘i_

José Carlos | RS 1.200,00 ; RS156,00 : RS 340,00 i

................................. RS 1.430,00 : R$185,90 | RS 150,00
Beatriz | R$2.500,00 0 R$32500 : R$32000 :
Alexandre | RS 1.800,00 : i RS 340,00

00 (=) o LA O (LR RS e
g

Camila RS 900,00 | RS 117,00 | RS 230,00

Preenchendo férmulas usando a alca de preenchimento

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

GRATIF. | SAL LiquiDo

_RS70000 | R$9100 | RS250,00 : R$859,00
R51.43000 | R$15000 | R$1.39410

Beatriz | RS2.50000 | R$32500 | R$320,00 : RS$2.49500

Alexandre | RS 1.800,00 | R$23400 i RS$34000 : RS$1.90600
Camila RS900,00 | R$117,00 | RS23000 : RS1.013,00

00 = &En U B W R e

Resultado apds o arrasto do mouse até a célula E11

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010
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Referéncia absoluta e referéncia relativa

Uma referéncia de célula ou de um conjunto de células permite que o Excel estabeleca
um vinculo com os conteudos das células referenciadas. As referéncias podem ser a uma célula ou
conjunto de células dentro da mesma planilha, entre planilhas diferentes de uma mesma pasta
(arquivo) ou entre planilhas de diferentes pastas (arquivos).

Ao copiar férmulas e funcbes, o Excel utiliza o conceito de referéncia absoluta e referéncia
relativa no preenchimento do contelido das células que receberao as cépias.

Referéncia absoluta (ou estatica) é o endereco fixo de uma célula, independentemente
da posicado da célula que contém a féormula. Numa referéncia absoluta, tanto as posi¢des da linha
como as da coluna ficam “congeladas”. Para isto acontecer, utiliza-se o simbolo $ nas duas posicoes.
Exemplo: =$A$1 (ao se copiar a célula com esta referéncia para outras células, nem a linha, nem a
coluna sao alteradas).

Referéncia relativa (ou dinamica) é o endereco relativo a uma célula. Numa referéncia
relativa, tanto as posicoes da linha como as da coluna nédo ficam “congeladas”. Se a referéncia relativa
for copiada para outras células, as referéncias aos enderecos nas células que receberdo as cdpias serdo
alteradas na mesma proporcao. Exemplo: =A1 (ao se copiar a célula com esta referéncia para outras
células, tanto a linha como a coluna sao alteradas).

A B c b E F G | H

Riegibes 1"Tibm  Tdm 3 Tilm

l -

2 Leste 204 74 % 204  =SOMA(B2EZ) =F2/$F 56 sMEDIA(BLEZ)

1 Oeste 30,6 T T 16 =SOMAB3:E3) W56 aMEDIA(BRES)

4 MNorte 489 “ o 4,9 =SOMA[B:E4) WF4/$E%6  =MEDIA(BA:EY)

5

6 SOMATOTAL "50MA[FZF4) |

Exemplo de planilha com referéncias absolutas e relativas

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

No exemplo da Figura, perceba na célula G2 a férmula =F2/$F$6. Ao se fazer sequéncia
(copiar a formula para G3 e G4), o numerador varia de acordo com a posicdo da linha; no entanto, o
denominador permanece inalterado. Portanto, o numerador estd usando uma referéncia relativa e o
denominador, uma Referéncia absoluta.

e

«  Referéncia mista é o endereco hibrido dos casos anteriores. A linha terd uma
referéncia absoluta e a coluna uma referéncia relativa ou vice-versa.

Exemplos

=A$1 (ao se copiar a célula com esta referéncia para outras células, a coluna é alterada,
mas a linha permanece a mesma).

=$A1 (ao se copiar a célula com esta referéncia para outras células, a coluna permanece a
mesma, mas a linha é alterada).

«  Referéncia a outra planilha é o endereco referenciado a outra planilha da mesma
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pasta de trabalho.
Exemplo

=Plan3!A1 (o Excel ird buscar o valor na célula A1 da planilha Plan3, na mesma pasta de
trabalho).

«  Avreferéncia a outra planilha de outra pasta de trabalho é chamada de vinculo.
Exemplo

=[Orcamento]Plan1!A1 (o Excel ird buscar o valor na célula A1, da planilha Plan1, em
outra pasta de trabalho - arquivo - chamado Orcamento).

«  Referéncia 3D é a referéncia a um endereco de vdrias planilhas dentro da mesma
pasta de trabalho.

Exemplos

=SOMA(Planilha3:Planilha4!A2) (calcula a soma de todos os valores da célula A2 em
todas as planilhas do intervalo).

=SOMA(Planilha3:Planilha4!A2) é igual a =Planilha3!A2+Planilha4!A2

Funcoes

Funcdes sao férmulas pré-definidas que efetuam operacdes usando os argumentos
especificados, sempre em uma determinada ordem ou estrutura. Uma funcdo sé sera executada se
a mesma estiver dentro dos parametros pré-estabelecidos, ou seja, de acordo com sua sintaxe. Sao
agrupadas em categorias para facilitar o acesso as mesmas.

Para acessar as fungdes do Excel, clique na ferramenta Inserir fungdo localizada na barra
de formulas. No quadro apresentado, escolha a categoria da funcao, e selecione a funcao desejada.

Também vocé pode utilizar a guia Férmulas, o grupo Biblioteca de func¢des, selecionar a
categoria da funcao e a funcdo pretendida.

[ [ P T i T
, kel - D tiaovr it ] misit Pirmtin - ﬁ T
j::m:‘:m I.Elln n-Enh: igwg Hngm E - - Mo n:u::n Dp;h
Fagh [T ™ T mm.ﬁpm et gnbomp R0 DO Sk | o et b ¢ & et Frmuig mpele | Cila - Qo
Bieran) e il Vo Tty Ay Ry Tl

Guia Formulas

Fonte: Microsoft Office 2010

As fungdes mais utilizadas podem ser buscadas no botdo Soma. Clicando na seta localizada
aolado deste botao, sdo apresentadas essas funcdes, além de uma opcao chamada Mais funcoes. Para
apresentar todas as outras constantes da biblioteca de fun¢des do Excel. Clicando sobre aimagem do
botédo (simbolo de somatorio), é acionada a funcao soma.
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m i 1) EHAr a

Z Soma
Inserir Excluir Formatar
= - = Média
Células Contar Nimeros
May
Min
- = - Mais Eun¢des...
n D |

Botao Soma, no Excel
Fonte: Microsoft Office 2010

No Calc, o procedimento é similar. Os botdes Soma e Assistente de fungdes cumprem os
mesmos papéis. As funcdes também sdo acionadas através do menu Inserir, opcdo Funcao.

Fungao (argumento) Utilizagdo Exemplo
=SOMA(BE:B8;B15)
=S0MA{n1:nZ; ..} Calcular 2 soma dos nimeros. Retoma a soma dos valores de B6 até BE e do
valor de B15.
s Obiter 0 valor méximo de um =MAXIMO(D1:D6)
=MAXIMO( :nZ:..) conjunto de ndmeros. Retoma o maior valor do intervalo D1 até D6.
e ke Obter o valor minimo de um =MINIMO{A 1:A5)
=MNMOD:RL;..) conjunto de nimeres. Retoma o menor valor do intervalo A1 até AS.
=MEDIA(BT:BY)

Calcul édia aritmética dos
=MEDIA[NI nZ;..) o Dk R Retormna a média aritmética dos valores do

it intervalo de B7 até B9,

—INTium) Amedondar o nimero para o inteire  =INT(5,%)

menor mais proximo. Retoma o valor 5.
5 ; Calcular o logaritmo de um ndmera  =L0G(8,2)
7S i) em uma base especificada, Retoma o valor 3, logaritmo de 8 na base 2,
< Obter o restoda divisdo de dois =MOD{7;5)
b L nimeros inteiros Retoma o valor 2.
=MULT(B5:89;4)
=MULT(n1:n2;...) Calcular o produto dos ndmeros, Retoma o produto dos valores entre BS e B9 e
do valor 4.
=Pig Retomar o valor de pi com precisdo =PI
h de até 15 digitos, Retoma o valor de pi (3,14159265358979).
2 Calcular a raiz quadrada de um =RAIZ(E1)
S nimero. Retoma o valor 9.
Fungdo (argumento) Utilizagio Exemplo
< —RAL Comverter um valor de angulo em  =RADIANOS{2T()
(U] X NOS{engulo) graus para radianas. Retoma o valor em radianos: 4,712389.
2 Converter um valor de angulo em  =GRAIUS(3, 141592654)
hj = i radiancs para graus. Retoma o valor 180,
- Calcular o seno de um angulo =5EM (30*PHV180)
g =SENpum) dado (em radianos). Retoma o valor 0,5.
= —CoS{um) Caloular o cosseno do dngulo dado  =COS (60* PI/180)
— = {em radiancs). Retoma o valor 0,5.
w AN Calcular a tangente de um =TAN(45*PI()/180)
E i determinado angulo (em radianos).  Retoma o valor 1.
L
. Caloular a tangente hiperbélicade  =TANH{270*PI/180)
8 =TAlH{wm) um ndmero. Retomna o valor 1.
=z
O
LU
—

www.ineprotec.com.br



INFORMATICA BASICA

Funcao SE

Afuncdo SE é utilizada para controlarmos testes condicionais sobre valores e férmulas, no intuito
de obter resultados diferentes com base em uma condicéo. Esta condico (teste l6gico) serd examinada pelo
Excel, que avaliara como VERDADEIRA ou FALSA. Veja a construcao sintética da funcao SE:

Sintaxe

=SE(teste_ldgico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

teste-logico — condicdao que possa ter como resultado o valor VERDADEIRO ou FALSO.
valor_se_verdadeiro-valorouexpressdoaserexecutadacasooteste_légico sejaVERDADEIRO.
valor_se_falso - valor ou expressao a ser executada caso o teste_ldgico seja FALSO.
Exemplo

=SE(D5>=6;"APROVADO";"REPROVADQ")

Se o conteudo da célula D5 for maior ou igual a 6 (teste I6gico igual a VERDADEIRO) serd exibida
a palavra"APROVADQ"; caso contrério (teste l6gico igual a FALSO), serd exibida a palavra “REPROVADO".

Taste_ligico 03> = E_J = FALSO
Valor_se_verdadeira | "AFROVADD® El = “APROVADD®
Valor_se_falss | "REFROVADO" 8] = “rerrovaDo"
= REPROVADO"

Verifica se uma condigio foi safisfieta & retorma um valor se for VERDADERD & rebomna um outno velor e for FALSO,

Valor_so_faks & o valor reformsdo o "Teste_dgion’ for FALSO. Quands nlio especificado, §
retornada FALSO,

Resultado da fdrmuls = REPROVADD

Aude sobre ssta fungho | 0 .I Cangalar

Funcao SE
Fonte: Microsoft Office 2010

Funcao SE aninhada
E possivel aninhar até 64 funcdes SE como argumentos para construir testes mais elaborados.
Argumentas da funch 2
5E
Teste_ligkn | D5>=¢ i = suso
Vislor_pa_verdadeirg A" El = "A"

Volor_se_felso |SE(DS>=8;'8";SE(DS>=7,"C D7) (O] = v

= T
Verifica se uma condigho fioi sabsfeRa @ retarma um valer & for VERDADERD & relirma um oulrp viler se for FALSO.

Valor_se_falso & o valor retornado se Teste_gice” for FALSO. Quands nbo especificads, &
retermada FALSO.

Fagatads da firmuln = D

Aad soben pata funche | EI_] | Cancelsr

Funcéo SE aninhada
Fonte: Microsoft Office 2010
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Exemplo
=SE(D5>=9;"A";SE(D5>=8;"B";SE(D5>=7;"C";"D")))
Dependendo do valor da média em D5 teremos as possibilidades de resultados:

Se D5>= 9, o resultado sera a letra “A” Se D5>=8 e D5<9, o resultado sera a letra “B". Se
D5>=7 e D5<8, o resultado serd a letra “C" e finalmente, se D5<7, o resultado sera a letra“D".

Funcoes SEe E

Com as funcbdes SE e E, como argumento do teste_légico da funcdo SE, é possivel
testar vérias condicbes ao mesmo tempo, retornando VERDADEIRO se todos os argumentos forem
VERDADEIROS e retornando FALSO se pelo menos um dos argumentos for FALSO.

Sintaxe

=SE(E(teste_ldgico1; teste_logico2);se_verdadeiro; se_falso)

Exemplo
= SE(E(A2>25;B2="CASADQO");C2*110%;"OK")

Se as duas condicdes forem VERDADEIRAS (A2>25 e B2="CASADQ"), entdo o resultado sera
a multiplicacdo de C2 por 110%. Se qualquer uma das duas condicoes forem FALSAS (basta apenas
uma delas) o resultado serd a palavra “OK".

Teste_ligio | E(A2>25:82="CASADO") |ﬂ = FALSO
Valor_ge_verdadeiny | C2°100 %] = o
Valee_se_falsn |"OK" [m§] = o

= "o

Vierifics se uma condiclo Mo satisfeita ¢ netorna um valkr s¢ for VERDADEIRD & netorna um outno vasior 3 for FALSO.

Valor_se_falso & o valor rebarnado s¢ Taste_légico’ for FALSO, Quando nlo especificads, &
retornado FALSO,

Lo || comcnr |

Funcao SEeE
Fonte: Microsoft Office 2010

Func¢oes SE e OU

Da mesma forma é possivel testar varias condicées ao mesmo tempo com as fungdes SE e
OU, retornando FALSO se todos os argumentos forem FALSOS e retornard VERDADEIRO se pelo menos
um dos argumentos for VERDADEIRO.
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Sintaxe

=SE(OU(teste_ldgico1; teste_logico2); se_verd; se_falso)
Exemplo

=SE(OU(D5>=30;F5="F");"OK";"NAQ")

Se apenas uma das condic¢des for VERDADEIRA (D5>=30 ou F5="F"), entdo o resultado sera
a palavra “OK”. Se ambas as condicdes forem FALSAS, o resultado sera a palavra “NAO”.

Outras funcoes

Exemplo das fun¢ées PROCV e PROCH

1
2 5
3 s
4
5
AN =PROCV(BE;5A52:5854;2)
7., ez i€ =PROCV(BT;SAS2:5B%4;2)
8 JOAO | B =PROCV(BS;SAS2:$B$4;2)

Exemplo de planilha usando PROCV

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Office 2010

Faca passo a passo, usando o exemplo acima:

a) Construa a Tabela Matriz.

b) Coloque os dados em ordem crescente (coluna de pesquisa).

¢) Construa a segunda tabela com as informacoes.

d) Na coluna Cdigite a funcao PROCV para obter o valor da tarifa.

e) Altere os valores da Tabela Matriz e veja as alteracdes na outra tabela.
f)  Altere as classes da segunda tabela e observe as mudancas.

Na funcao PROCV, se nium_ coluna for menor que 1, retornara o valor de erro #VALOR! e se
for maior do que o niumero de colunas da Tabela Matriz, retornara o valor de erro #REF!.
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0O =~ O N B W N

Resultados apos alteracdes

Fonte: Microsoft Office 2010

Na férmula digitada em C10: =PROCV(B10;$A$3:$B$5;2), B10 € a célula que indica qual
classe a pessoa se encontra, $A$3:$B$5 ¢ a tabela matriz e o nimero 2 representa a 22 coluna da
tabela matriz onde o conteudo correspondente da célula B10 serd encontrado.

A B C D
2 ; E'D
3
4
5 B =PROCH(BS;$B$1:5D$2;2)
6 iz _ C  =PROCH(BE;$BS1:$D$2;2)
7

"JoA0 A =PROCH(B7:$B$1:3D$2:2)

Exemplo usando a funcao PROCH
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Office 2010

-

Na formula digitada em C5: =PROCH(B5;$B$1:$D$2;2), B5 é a célula que indica qual
classe a pessoa se encontra, $B$1:$D$2 é a tabela matriz e o nimero 2 representa a 22 linha da tabela
matriz onde o conteudo correspondente a célula B5 serd encontrado.
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GRAFICOS

Os graficos sdo elementosimportantes em qualquer estudo mateméatico. Eles dao suporte e
tornam o resultado mais facil de ser compreendido. Determinados grupos de informagdes numéricas,
de acordo com a sua natureza e referéncia, sdo mais faceis de serem interpretados e analisados através

de uma representacao gréfica. Tanto o Excel quanto o Calc possuem recursos para construcao de
gréficos.

Como construir um grafico

No Excel, selecione o intervalo de células que serao representados graficamente. Clique na
guia Inserir, no grupo Graficos e escolha o tipo de grafico.

il ey )

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Outros
v v v v v Graficos ~
Graficos

Guia Inserir — grupo Grafico

Fonte: Microsoft Office 2010

Na construcao do gréfico surgirao trés novas guias: Design, Layout e Formatar.

Na guia Design vocé pode alterar o tipo do grafico, a fonte de dados, o layout do grafico, o
estilo do gréfico, o local, alternar linha por coluna, etc.

ﬁmnmn:mmnummrmnm

S8 2505 u hlbdhd bbb bbb

L ML Ll e i il

Guia Design — grupo Grafico
Fonte: Microsoft Office 2010

Na guia Layout vocé pode inserir o rétulo das legendas, o titulo do grafico, inseririmagens,
caixa de texto, linhas de grade, entre outros.

e — T e
== OEEEEEEES AA AE
d-—nuul- e[ — v I.i-i-_ Syt | DA 2

Crpmam S

Guia Layout - grupo Gréfico
Fonte: Microsoft Office 2010
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Na guia Formatar vocé pode alterar cor, formato, estilo de forma, entre outros.

A e D

. _- ST S " " P e 5
il I
1 P i [E} B B E] D II iﬂ-iﬁ- & igh '_ l- ok« Fwrau
ﬂ_——- b Jﬂiﬂl‘ | (T i bk L =4
B e 5 Frymn e 3

Guia Formatar - guia Grafico

Fonte: Microsoft Office 2010

Selecionar a fonte de dados

Fonte: Microsoft Office 2010

Exemplo

Construcdo de um grafico baseado nos dados da planilha da Figura.

2 18Trim "~ 2¢Trim | 3%Trim : 42Trim

3 | lesta | 204 ' 274 | 90 : 204

4| Osste | 306 | 386 | :’.'_‘!a.":‘. ..... {36
" S| Note | 459 | 469 | 45 | 439

Exemplo de planilha para construcdo de gréficos

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Office 2010

z

TECNICO EM ELETROTECNICA

www.ineprotec.com.br



INFORMATICA BASICA

Na guia Inserir, no grupo Graficos, escolha o grafico tipo “coluna” e, para o subtipo de
grafico, selecione “colunas 3-D"

Clique na guia Design e escolha o layout do grafico e o estilo.

Clique na guia Layout e coloque o titulo do grafico, o rétulo dos eixos, a legenda e linhas
de grade.

Cligue na guia Formatar e escolha estilo de forma e tamanho.

lindice de Investimentos

LA BT -]

& 50

r| so }

L T

®| g0

| 50

v| 40

W 30

i 20

| 10
5 ° 1"Trim 2 Trim ¥ Trim 4" Trim
| W ieste | mi | L | ¥ | a:u |
I.ml 35 386 346 ] 316
(. 459 445 a4 | 439

Exemplo de gréfico construido

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

Para inserir graficos de planilhas do Calc, clique no menu Inserir e em Grafico. No
Assistente de graficos escolha a categoria e a funcao.

| [ [olc I 1 [ 7 || ma
1 Torma o Eiiboncten Laguaihart PLANLHA CRCAMENT AL "
h“ﬂﬂlmﬂmﬂ}-mhth LT
;n.-un-.—u: s
o
il 3
S Ilhlh1
e
‘mB RN

///’/,f

Planilha e grafico construidos no Calc

Fonte: Autores, adaptado de LibreOffice 3.6
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USANDO FORMULARIO NA PLANILHA

Muitas vezes vocé precisa digitar uma planilha bastante extensa e encontra dificuldade no
seu preenchimento. Portanto, para facilitar o trabalho, vamos usar o recurso Formularios.

Para inserir a ferramenta Formularios na Barra de acesso rapido, clique no menu Arquivo, em
Opcodes e em Personalizar faixa de opcoes. Na caixa de texto Escolher comandos em selecione Comandos
fora da faixa de opcdes e procure a ferramenta Formulario. Clique em Adicionar e, depois, OK.

[Cpgoes do Exc

Geral ® 2 "
i @ Personalizar a Faixa de Opgoes.
Férmulas
" Escolher comandos em:(i Pegsonalizar a Faixa de Opgdes: (i

Pl Toto iTodos os Comandos EI Guias Principais E]
Salvar
dioma foflhato de Namero = - g%:?ﬁfmm

= F de Numere de Contabilizagdo 9 .
Avangado 8 Formulario B Area de Transferéncia

- - B Fonte

| Personalizar Faixa de Opgdes I @ :gx::: & alinhamento

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido &4 Férmulas e Formataclo de Nimero : :;T:w

£ Fosco
Suplementos §  Fraclo » H Células

H® Edigio

Central de Confiabilidade ; ::'"“ _ ' B Novo Gruf\ifPersonalizado)

£ Ganhos/Perdas s "

R Gere EioDa s TabateDilicE : 5:"“"{; i

Gerenciador de Cenérios... = = :’“ e o
Gerenciador de Nomes [ | adicionar »> | | [F]Férmulas =

Gerenciar Conjuntos... = [¥] Dados =
B Obter Dados Externos

Gerenciar Credenciais
Gerenciar Regras... B Conexdes

Gravar Macro...

o o s - (imporsrsporar =]

£

@& : :

Sk Girar . B Classificar e Filtrar

Sk Girar 90° para a direita B Ferramentas de Dados
42 Girar 90° para a esquerda &8 IEslrulura de Topicos

@&  Girar Livremente = [i]Rngo

I8 Girar Texto para Baixo @ [¥] Exibigio

4l Girar Texto para Cima & [¥] Desenvolvedor

@ ocradiente . # [¥] Suplementos

@ Gradiente . # [¥]Remagao de Plano de Fundo
Wl Grifico... = —————————
i Gréfico Dindmico | Noya Guia | | MNovo Grupo ] [ Renomear... |
g Gréfico Dindmico B lizagBes: [\Redefnicary|G
A

Opcodes do Excel
Fonte: Microsoft Office 2010

Na Barra de acesso rapido aparecera a ferramenta Formulario:

-

Barra de acesso rapido - ferramenta Formulario

Fonte: Microsoft Office 2010
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Para utilizar um formulario, digite o cabecalho de sua planilha, selecione a linha e clique na
Barra de acesso rapido, em Formulario.Confirme que a primeira linha da selecao sera usada como
rétulo. Isso definird os nomes dos campos.

A B C o E
1 | CADASTRO DE FUNCIONARIOS
: Nt | NOME | CPF | SEXD IDADE
3 | A | 'sabella | 4513456 | F | 2T
el R i SRR DT | TR AT WO
% . | Fariana (21324134 F 2

Exemplo de preenchimento de tabela com formulario

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Office 2010

ROME:  [msbaln

CPF; 5] e 58

Preenchimento do formulario

Fonte: Microsoft Office 2010

Insira cada linha de dados, acionando o botao Novo. Vocé também podera inserir, excluir,
alterar e navegar entre os dados.

VALIDANDO DADOS NUMA PLANILHA

Com este recurso podemos evitar a digitacdo de valores invalidos, definindo o tipo dos
dados e quais valores devem ser aceitos.

Para validar os dados selecione um intervalo de células. Clique na guia Dados e, no grupo
Ferramenta de dados, acione Validacao de dados. Escolha os critérios para validacao que incidirao
no intervalo selecionado.

www.ineprotec.com.br
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ﬂﬂlqmmd hoer  Lamutdaigni  Rirmuls  Daces  Redsdy  Bdbiglo  Desenvolrdor

y Y i 5 jcwﬂﬁ ﬁ- i ] - . = I. n}
PR RERE NRE B L r h I =2 & o
Do Di Do DeOws Covetes Mhltw ) Cussfer Fvo Teto paa Remorer Valdacho Comsoldar Teste e
Miws W Tedo Fous Eitetes o+ * EOU Dumon s pupkcis deDades Hplasses

(bt Dados Extirmis Coneaded Classhcar & iy Femamentas ok Cado:

Guia Dados, no Excel

Fonte: Microsoft Office 2010

B [ ¢ D E F G H |
Hﬂmmmmufmhm_a_w. — — _W
Tipo de Circuito Pol [Confurastes || Menssgem de entrac | Mera e e |
7 | o

to de Lircuitos s

3 7 bororsr em brancn

Correcdo de Temperatura T"" ]
0| o= 5

1

sacidade de Conducio obtids :“"“ &
[ sassosess]ampéres ‘

| Aphcar iteraches & bodas as ofiulas com as mesmas configuragies

oo v | [ox ][ oo

Validacao dos dados para o contetido de uma célula

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Office 2010

Seumdeterminadodado fordigitado deformadiferente dos parametros pré-estabelecidos,
serd mostrado na tela um aviso de erro. O aviso pode ser criado pelo usudrio. Para isso, na janela
Validacao de dados, acione a guia Alerta de erro e escreva a frase de alerta desejada.

Apresentacao de slides

Vocé ja deve ter vivenciado, na sua escola, no trabalho ou em um congresso, situagdes em
que é preciso expor, em publico, um determinado assunto. Antes, somente os quadros (negro, verde
ou branco) as folhas de cartolina, os flip-charts (cavaletes com papéis a serem expostos e rabiscados
pelo palestrante) e os retroprojetores eram as ferramentas que auxiliavam essas exposicdes. Com
a chegada do microcomputador, estes materiais puderam ser substituidos por apresentacoes
eletrdnicas.

Essas apresentacdes possuem as vantagens de qualquer outro trabalho efetuado em
computador: podem ser criadas e modificadas de forma mais rapida e facil, possuem mais versatilidade
em seus elementos (como animacgdes nos slides e entre os slides, interacdo com outros arquivos
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e programas, etc.) e também podem ser conduzidas de diversas formas: por um instrutor ou sem
ele (apresentadas automaticamente); podem ser apresentadas e visualizadas em computadores e
também da forma tradicional, ou seja, num teldo ou parede, com o auxilio de um data-show (projetor
de imagens de computador).

Os programas mais conhecidos, que possuem as caracteristicas de construir apresentacoes
de slides, sao o Power Point, integrante do pacote Office da empresa Microsoft (a detentora do
Windows) e o OpenOffice Impress, do pacote gratuito OpenOffice.

Uma apresentacao nada mais é do que um arquivo composto por quadros (os slides) em
sequéncia. Cada slide pode conter todas as formas de informacéo (textos, imagens - fotos, desenhos,
diagramas - e som).

Veja nas Figuras como os dois softwares sao semelhantes.

Ed T p—— ———
[—=] - g v .
: — Barras .. 4y B2 o
- w e EE oE- = ~

e - - menus
!
Area de
| Estrutura edicio
de Slides » : i dos Slides
Tépi Cligue para adlflunarum Hitu—— |
Painel de Botaes de
anotacies edigic e |
apresentagio
_— g
Chaus pard sdconm ol e - #

B T e | s o Shalw e s

Tela principal do Power Point, do pacote Office (Microsoft)

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

Wi LB |l pen Py Peegeeie Rreseul B S e s

LBl Lo e ol

: S 'Bamasge | Y
A s sa=Parade =l
L .I-h-:-ﬁ-hilhmm -
Cligue para adiclonar o titulo =.
Area de
i Estrutura ___adiglo de bt
de siides shdes N
Clique parn adichonas eais i J
frawai 08
e I,
'::h-n-

sl B RS RED
F % Y L - ¥ | Sl & .

Tela principal do Impress, do pacote LibreOffice

Fonte: adaptado de LibreOffice 3.6
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INFORMATICA BASICA

A barra de menus e as barras de ferramentas apresentam todas as funcionalidades do
software. Para acessa-los, basta clicar sobre o nome do menu para que as op¢des aparecam, ou
sobre o botdo (ferramenta). Nas versées mais recentes do Power Point, os menus aparecem na
forma de guias e as opc¢Oes sao apresentadas em formato grafico diferenciado, como se fossem
barras de ferramentas.

A estrutura de slides e tépicos apresenta os slides em miniatura (opcao Slides) ou os slides
no formato de tépicos (opcao Tépicos).

O painel de tarefas apresenta opcdes de design da apresentacao, layout dos slides ou
op¢odes para animacao de slides.

A drea de edicao dos slides é onde vocé constrdi sua apresentacao, slides por slide.

Os botdes de apresentacao permitem vocé alternar rapidamente a forma como sua
apresentacao é mostrada: formato de edicdo normal, classificacdo de slides (em miniaturas) e no
modo de apresentagao propriamente dita (slides tomando toda a tela).

Botdes de edicao e apresentacao do Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

O painel de anotacdes permite que vocé escreva notas do tipo lembretes, para auxilia-lo
em alguma tarefa. Estas anota¢des ndo aparecem no modo de apresentacao de slides, e sim quando
se deseja imprimir os slides.

FORMATANDO UMA APRESENTACAO

Aaparénciaéumaspectoimportante quando daconstrucdaode umaapresentacao.
Quando falamos em aparéncia estamos nos referindo basicamente a cor de fundo do slide,
a cor, estilo e tamanho das letras, bem como a composicao grafica dos slides. Todos os
elementos dos slides devem estar em harmonia e também devem combinar com o assunto,
0 publico-alvo e o ambiente da apresentacao. Em outras palavras, uma apresentagao
sobre um assunto que exige formalidade e sobriedade (exemplo: um projeto de uma placa
fotovoltaica, usada para captacao de energia solar), ndo deve ser carregada de cores fortes
e berrantes, nem o design da apresentacdo devem conter motivos e padronagens infantis
ou carnavalescos.

Os softwares de apresentacao oferecem modelos com designs prontos e também permite
que vocé crie o seu préprio design. Para escolher um design pronto vocé deve:

+  No Power Point, usar a guia Design e escolher um dos temas que se apresentam.

www.ineprotec.com.br
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:., d o |- R

LOTQUEFPARA ADICIC

I
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Opcéo Design do Power Point
Fonte: Microsoft Office 2010

- n Cores * Q Estilos de Plano
Aplicar 803 Shdes Commespondentes

Aplicar » t0dos 0F shdes

Aplicat 804 shdes jelecionados

Refinie como Tema Padrio
Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

v fd0i e B

Aplicar diferentes designs numa mesma apresentacao, no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

«  Nolmpress, utilize a opcdo Paginas mestre, que aparece no painel de tarefas, a direita
do slide editado.

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

A RENOVAVEL

Opcao Design (Paginas mestre) no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6

Para escolher o seu préprio design, deve-se usar a op¢ao Plano de fundo. Ela oferece as
seguintes op¢oes:

»  Preenchimento sélido - contém cores puras (padronagens sélidas).

»  Preenchimento gradual - padronagens entre duas ou mais cores diferentes,
graduando a passagem de uma cor para outra. Existem combinacdes pré-definidas e outros recursos
como angulagao das cores e nivel de transparéncia, dentre outros.

»  Preenchimento com imagem ou textura - apresenta diversas opcdes de imagens
texturizadas ou uma imagem (foto ou figura digitalizada, por exemplo).

" . K =
= Kores M) Estilos de Plano de Fundo ~
L r - [A]Fontes -
B E Efeitos - Ocuiltar Graficos de Plano de Fundo

Plano de Fundo ~

[ preenchmento| | preenchimento
Imagem ") Preenchimento sdido
@ Preenchimento gradual
@ Preenchimento com imagem ou textura
[7] Qaultar elementos gréficos de piano de fundo

Cores predefinidas:

@-
- WA=

Drecdo:

o ST

Aacadan da aeadacTa

Opcéo Plano de fundo, na guia Design

Fonte: Microsoft Office 2010
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Seja usando a opcao Design ou Plano de fundo, o Power Point oferece outra gama de
opgoes para alteracao na padronagem de cores, tipos de letras (fontes) e efeitos, além de estilos de
plano de fundo. Essas op¢des aumentam ainda mais a gama de combinag¢des que se pode montar
numa apresentacao.

|_I I . ¥ Estilos de Plano de Pundo =
- Ihl‘fﬂﬂ‘tr! -
< [=]etenos - + Deuftar Graficos de Plane de Funde
PManc de Funda =

Opcodes complementares de Design e Plano de fundo, no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

DIGITACAO E EDICAO DE SLIDES

O modo de edicao de slides (também chamado modo normal) é o modo onde vocé
trabalha na construcao da apresentacao. Vocé comeca este trabalho escrevendo e/ou ilustrando o
primeiro slide que aparece quando vocé ativa o software.

Os quadros que aparecem nos slides sdo contornados com uma linha pontilhada,
delimitando seus espacos, que podem ter sua area deslocada, alterada no seu tamanho, excluida ou
podemos também incluir um novo quadro com textos.

«  Paradeslocar o quadro de lugar, basta aterrissar com o mouse na linha de contorno do
quadro e arrastar o mouse, mudando assim o local do quadro.

«  Para alterar o tamanho dos quadros, basta clicar com o mouse sobre as alcas de
redimensionamento (que estao sob a forma de pequenos circulos e quadrados nas extremidades e
nas partes centrais das linhas de contorno do quadro). Na alteracao, use o arrasto do mouse para
configurar o novo tamanho do quadro.

«  Para excluir, basta clicar sobre a linha de contorno do quadro e acionar a tecla Delete.

«  Paraincluir, use a opcdo para Inserir caixa de texto.

Alteracao do tamanho do quadro de texto

Fonte: Microsoft Office 2010
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INFORMATICA BASICA

Para cada slide criado na apresentacao, o usuario deve escolher qual o layout mais
apropriado para os elementos que serdo incluidos. O layout de um slide pode ser alterado a qualquer
momento, inclusive apds o slide estar pronto.

Normalmente o layout de um slide pode ser alterado clicando com o botao direito do
mouse sobre ele. Também podemos acionar esta opcao pela barra de menus.

Qe
.!-i- e v X
* o Phgramesre
© Layouts
- —
Y | e=s
e Fegamertas Agresentacho degides Janels Apds — el
1@ n B30 -8 *0- 8 B 8D e
1o &) (Mo ¥ & o [0 ¥ Q ! -
Mormal Estrurs d tipmos ks Fobeto Classicador de shdes :
Qefrar imagem do plano de fundo para o side... — R @
] gresectagio o sides Beromesr dde ~ o
Grade » L] Extur plano de fundo do mestre © Arimaglo personsiesds
rhas-gus s |¥| Exbrgbietos do mestre .  Trarwiglo de sides:

s s Fahn s

Alterando o layout de um slide no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6

Como ja dito antes, mesmo escolhendo um layout, o usudrio pode efetuar alteragdes
como excluir, alterar o tamanho ou incluir caixas (quadros) de texto, de titulos ou outros elementos
do layout.

e Farsgrafa . Deserbha g

3 cone
Puibrias Sudei
Begus
fiadei 8 guani
[
Eedefmir Fde
Foamats Plans de Fundo...

Alterando o layout de um slide no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Para inserir os textos na sua apresentacao, basta clicar dentro dos quadros reservados para
textos (aqueles com as bordas pontilhadas) e digitar, contando com todos os recursos de formatacao:
negrito, italico, cores, tamanho e estilo das fontes, marcadores, alinhamentos, dentre muitos outros.
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Apresentacéo das teclas de atalho apds pressionar a tecla Alt, no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

INSERINDO SLIDES

Vocé pode inserir novos slides ou usar o mecanismo copiar-e-colar slides ja construidos,
para outro trecho da apresentacao. Depois é sé alterar o slide. Neste ultimo caso, as acdes sdo as
seguintes:

«  Copiar o slide em questao.
«  Clicar no slide localizado antes de onde ficara a nova cépia do slide.

. Colar o slide.

Inicio Inseri

=

4a | : B -
ovoO - =="e

- Slide ~ E

Botdes para criar um novo slide, no Power Point e no Impress

Fonte: Microsoft Office 2010 e LibreOffice 3.6

CABECALHO E RODAPE

A opcao Cabecalho e rodapé é semelhante as opg¢des similares dos editores de
texto: oferecem recursos para que pequenas informacdes sejam repetidas nos diversos slides da
apresentacdo, tal como num livro. As informacdes sao: datas, pequenos textos (ex.: Autores, nome da
instituicao, assunto) e numeracao dos slides.

Acionando este recurso (menu Exibir, no Impress, ou na guia Inserir do Power Point), uma
janela de trabalho é apresentada, para que sejam selecionados os itens que se deseja inserir nas areas
dos slides ou nas areas das anotacgoes e folhetos.
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A B 4 5 E @ &

Caixa Cabecalho WordArt Data e Numero Simbole Objeto

de Texto & Rodapg v Hor o slid
D\ _— \

Opcoes de Cabecalho e rodapé (guia Inserir), no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

NaguiaSlidedajanelaCabecalho erodapé, podemos configuraras seguintesinformacdes:

«  Dataehora-naopcdo Atualizar automaticamente é inserida a data do computador,
que deve estar configurado com a data atual. A opcdo Determinada permite que vocé insira uma
data qualquer, definida pelo préprio usuario.

*  Numero do slide - os slides recebem numeracao, tal como as paginas de um livro ou
revista.

«  Rodapé - utilizada para vocé escrever um texto livre. Normalmente aqui se escreve o
assunto da apresentacao, o nome do Autor ou o nome da instituicao.

. Nao mostrar no slide de titulo -

como a opgao ja diz, evita que a numeracao do slide seja aplicada aos slides com layout
de titulo.

= Apresentacao no Impress.ppt - LibreOffice Imp

fdtyr B3
EE'Q * | Normd
e Estrutura de tégicos
PR R usstiadordegides la
Slides Bl mressctahodeides F5 [0
: Exbiglo de pokas
EcbigBo de folwtos _
Cabecalho e rodapé
Mestre ’ ——
CorfEscals de crass ' Side Notas e folhetos |
7| Panel de tarefas ha’g% ke abodks
; 7] panelde s e : Y FO—T—
et e —— '
= Bara de status O yaridvel [dorma: .
Status do método de entrada |16/01/13 ¥ | |Portugues (Brasd)
) mégw
Grade » [ Rodsgé
Gl i Texto do rodagé | |
_.: w‘
() thimero do sade
[ 8o mostrar no primero shde
| ro— |
-1

Opcao Cabecalho e rodapé no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6
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Ainda na janela Cabecalho e rodapé encontramos op¢des para que os elementos sejam
aplicados a todos os slides da apresentacdo (botao Aplicar a todos), apenas ao slide em edicao
(botao Aplicar) e também uma regiao onde visualizamos a localizacao dos elementos. Eles podem ser
realocados, usando o recurso Slide mestre, que sera explanado a seguir.

Slide mestre

Esta é outra ferramenta concebida para que elementos do slide sejam personalizados.
O Slide mestre é definido como um elemento base que contém configura¢des sobre o modelo do
design escolhido, como os estilos, tamanhos e cores das letras, estilos dos marcadores e tamanhos
e posicoes dos espacos reservados. A alteracao desses elementos implica na alteracdo em todos os
slides da apresentacao.

Ao acionar esta opcao, a guia Slide mestre é apresentada conforme Figura 9.16. Para
encerrar as configuracdes no Slide mestre, basta clicar no botao Fechar modo de exibicao mestre.

£33 [ ) ] Régu
B Bl g

Slide Folheto Anotag¢des _
Mestre Mestre Mestras "] Guias

Modos de Exibicdo Mestres Mostra

Modo de exibicao de slide mestre

Abrir o modo de exibicao de
slide mestre para alterar o
design e o layout dos slides
mestres.

Opcao Slide mestre, na guia Exibicao, do Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Alguns exemplos de utilizacao do Slide mestre:

«  Alterar o local da numeracao dos slides. Supondo que, no design escolhido, ela se
encontra na parte inferior dos slides, mas vocé deseja que ela fique localizada na parte superior. Basta
acionar a exibicao do Slide mestre e movimentar a area reservada da numeracgao de slides para o local
desejado.

«  Vocé quer que a cor dos textos da area de titulos de cada slide seja alterada. Basta
clicar na caixa de titulos e, na guia de formatacao de cores, alterar para a cor desejada.

«  Deseja-se alterar os estilos de marcadores dos itens de primeiro, segundo ou terceiro

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

nivel de tépicos. Basta clicar na caixa de texto do Slide mestre e proceder a escolha do marcador
desejado (inclusive tamanho e cor do marcador).

«  Vocé quer alterar a fonte dos tépicos de 3° nivel. Além disso, vocé quer que o texto
fique no formato italico. Na caixa de texto do Slide mestre clique na linha que define este 3° nivel,
altere a fonte e marque a opcao itélico.

« E possivel também, no Slide mestre, configurar a pagina (slide), alterando o seu
tamanho e orientacdo (normalmente usa-se a opgao paisagem, mas pode ser alterada para a opcao
retrato).

Os recursos Folheto mestre e Anotag¢ées mestras possuem a mesma finalidade do Slide
mestre para as op¢oes de slides no formato impresso.

-
2 -""I Lhdd Rleitie

bradid Incarw Armagdi Brwels Lnkgbs i armatar
| | » il !“""' 8 Eatast de Pama Se Pumas -
—iy = LA | Fontes - !
Inidee Shoe IEW L= r T # ey
Mk Leyoud = mahiy - _"H" -
Fiadfar BEprira Loptad Mrikiw ik Tomma Fann de Puandas = Con

Clique para editar o
formato do texto do titulo

Clique para editar o formato do texto da
de topicos

» 2% Nivel da estrutura de topicos

+ 3.° Nivel da estrutura de topicos

Guia Slide mestre, para alteragdes genéricas nos elementos dos slides

Fonte: Microsoft Office 2010

ELEMENTOS GRAFICOS NA APRESENTACAO

A ilustracdo é um elemento importante em publicacdes (livros, revistas) e nao seria
diferente em se tratando de apresentacdes eletronicas. Imagens (fotografias) e demais elementos
graficos (tabelas, diagramas, graficos estatisticos e formas) sao itens que contribuem néo sé para uma
composicao visual agradavel, mas também como elementos mais intuitivos para o entendimento do
assunto por parte do publico que ird assisti-la.

Nesta parte da aula, serdo detalhadas as varias maneiras para uma boa ilustracdao de uma
apresentacao. Vamos l4!
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Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animacgdes

F | B® ] j T_J) ;
E b g o 53 b
Tabela  Imagem Clip-Art Instantineo Album de

Formas SmartArt Grafico
Fotografias = -

Tabelas Imagens

Slides | Tépicos | x|/ _ "
-l —
oy |

Recursos para utilizacdo de imagens (guia Inserir), no Power Point

lustragdes

Fonte: Microsoft Office 2010

Tabela - semelhante ao mesmo recurso dos editores de texto, esta opgao permite que
sejam criadas tabelas de qualquer tipo. O usuario define o nimero de linhas e colunas, padrdes de
cores, bordas, dentre outros.

» Imagem - oferece opcdo para trazer uma imagem ja armazenada no computador. Ao
acionar esta opc¢ao, o programa abrird uma janela pedindo para ser localizado e marcado o arquivo-
imagem que se deseja trazer para a apresentacao. A imagem marcada serd inserida no slide que esta
sendo editado. Depois é s6 ajustar seu tamanho e posicionamento.

G Biiho» 1 Compactar Imagens

D Contraste » [y Aterar Imagem n D Q u m ‘ ‘ j::::::::

&y Recolorir + % Redefini Imagem

¥ o Heitos de Inagem *
Ajustar Estilos de Imagem

Recursos guia Formatar, no Power Point, quando o objeto selecionado é uma imagem

Fonte: Microsoft Office 2010

Clip-Art - trata-se de uma biblioteca de desenhos e figuras embutidos no programa.
Existe um local para digitar um argumento para pesquisa das figuras. A pesquisa pode ser efetuada
inclusive em bibliotecas especificas via internet. Ao aparecer a(s) figura(s), basta escolher a figura
desejada e transporta-la para o slide usando o arrasto do mouse ou entao a acao copiar-colar

Pesquisar em:
Os resultados devem ser:
Tndum!pudexmdeuﬂ

a5
1k

Opgao Clip-Art no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010
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» Instantaneo - esta opcao (disponivel a partir da versao 2010 do Power Point e dos
outros programas do pacote Office) permite que sejam capturadas imagens de tela ou de parte dela.
O usuario seleciona aimagem a ser capturada para, ao final da acao, ser inserida num slide.

« Album de fotografias - esta opcdo permite a construcdo de uma apresentacio
somente com imagens (um album eletrénico, como a opcao ja diz).

«  Formas - permite a insercao de iniUmeras formas prontas (figuras geométricas, tracos,
setas, faixas, textos explicativos). Esta opcao é muito Util para destacar informacdes (muitas delas foram
utilizadas na ilustracdo deste livro). Ao selecionar uma forma, é possivel alterar as suas caracteristicas,
como cores de contorno e area de fundo, estilos da forma, efeitos de sombra, dentre outros.

g B 1 Apianratpibs dr fedes Breks Eaioibs Firmaro
— -l Feencrsmenia an Forms - Ak 7 Tl Teases pain s Feens
e @ | amc = @ Cortenss s Fams - A & - Yt i i
CR [ T PR e & ® G, Pasr 08 il
lizast o Famms - Ertman de vomi gart . Cganca

3

L=

[Placas |
Fotovoltaicas [

Edicdo de um texto explicativo (Inserir formas) no Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

No OpenOffice Impress ndo é muito diferente. Os recursos sdao diversificados e
permitem também a configuracdo de uma grande variedade de caracteristicas. A barra de
ferramentas chamada Linha e Preenchimento, do Impress, contém recursos para alterar tragos,
cores de fundo, bordas e sombras. J& a barra de ferramentas Desenho oferece op¢bes para
insercao de formas prontas diversas.

¥

A Rl ;

'r: 000cm 5 | Cinza :"'"i @ Cor HDM'“ E] = .
Bl /+@eT ¢ %@ @ ¢ B P Kromea ek -2 4,

ya

Barras de ferramentas Linha e preenchimento, e Desenho, no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6
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[~ Eﬁm:'lgulo, arredondadeo

I@ee%@a
Sg®Po

Acionando formas simples, no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6

+  SmartArt - esta opcao grafica também se mostra interessante. Serve para vocé
construir “mensagens ilustradas’, ou seja, vocé quer explanar um determinado conteudo de

& 3 b 4
o

A Pirdmide rrﬂ nU;pramteromdenfumaﬁu
V- | “j nwdeed::hwg
vertical para as formas
[ox ][ concenr |

Janela apresentada ao escolher SmartArt, no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Os elementos graficos do SmartArt permitem que sejam construidos diagramas
que comuniquem suas ideias com mais eficiéncia, pois a ilustracdo melhora a compreensao e a
memorizacao. Ao clicar no elemento grafico escolhido, é explicado em que tipo de informacao deve

ser usado.

www.ineprotec.com.br
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INFORMATICA BASICA

Vejamos a Figura, que exemplificam melhor o uso deste recurso:

O ciclo PDCA

Fl -

Caixa de Engrenagens
Gerador

Sistema de Controle

Diagramas construidos com o SmartArt, no Power Point

Ailustracdo da esquerda foi criada utilizando um elemento do grupo Ciclo, pois a ideia era
apresentar processos ciclicos (apds o ultimo processo, recomeca o primeiro). Ja a ilustracao da direita
apresenta um diagrama do grupo Relagao, onde existem elementos que fazem parte de um grupo.

Ao escolher um diagrama no SmartArt, é apresentado um menu chamado Ferramentas
SmartArt com duas guias: Design e Formatar. Nessas guias, vocé encontra op¢des para configurar
cores, efeitos, edicdo de texto dentro do diagrama, insercao e remocdo de formas e outras opgoes
para edicao do diagrama.

" u:i: M_u-ﬂr-m T [

- D e - :f
m'.l. @ o e
1 I AR I AR

T BT EE T I T I T T

T

s s Tt -
* Bl (Punaiar)
= o [Ergerede ¢ i
* fhath
(s 3 L)

= ighee
B £ B e SRR,

Detalhes da edicao de um diagrama do SmartArt, no Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

«  Grafico - esta opcao permite que seja escolhido um tipo de grafico e este é
imediatamente associado a uma planilha Excel (Microsoft Office) ou Calc (OpenOffice). Os dados
podem ser alterados, refletindo sobre os elementos do grafico. Cores, bordas, fontes e outros atributos
do grafico também podem ser alterados.
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Opcao Inserir grafico, no Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

—
o [ Fomato Fepamens
[N s

= S Duphcaside

P @ PRI

l I'hmniim

i et Comal g Col
— —

| et | e ? | ¥ |
1}

Figura ' u u s
£ Inbela.. ¢ W
¥ Fimeesom

w L]

Opcao Inserir gréfico, no Impress

Fonte: adaptado de LibreOffice 3.6

APRESENTACAO DE SLIDES - RECURSOS AVANCADOS

Nessa aula continuaremos a explorar os recursos existentes nos programas editores de
apresentacodes. Serao abordados os efeitos de animacao, configuracdo de acdes, utilizaremos efeitos
sonoros e outras configuracdes do modo de apresentacdo. Veremos também as op¢des para imprimir
os slides.
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INFORMATICA BASICA

Animacao

Usaranimacgdes numa apresentagcao é muitoimportante, pois além de torna-la mais atrativa,
permitem que o apresentador destaque pontos importantes e controle o fluxo de informagdes dos
slides. Em resumo, as animacdes permitem que vocé defina como e quando um item deve aparecer
durante a apresentacao, vinculando movimentos a eles.

E possivel inserir animacdes em textos, elementos graficos, diagramas e até em arquivos
de som.

Os programas editores de apresentacdo permitem que sejam criados itens de animacao
nos elementos dos slides. Por exemplo, se um slide é composto por um texto de titulo, um texto
central e uma figura, sera possivel inserir animacées diferentes em cada um desses trés elementos.
Para isso, basta executar em geral as seguintes acoes:

. Selecionar o elemento do slide a ser animado.

«  Selecionar o efeito de animacao (diretamente na guia de Animacgao do seu programa
ou usando o botdo Adicionar efeito).

Vejamos no OpenOffice Impress: apds marcar o elemento no slide, ir para o Painel de
tarefas, a direita da tela e clicar no item Animagao personalizada. Na janela que se apresenta,
escolher a animacao e clicar no botdo OK.

Taretas Exibir = X
= :
'3.1'1'iltl.'1.bj'f!'i'|ﬂl:}i.s' ::wmenru
'  Modelos de Labels
_ “ Animagio perwonalizsda
Modificar efeito
[ Aducionar...
Feita
' Efeitos deverscs
Entrada  Enfase | Sair ] Carmnhes de maments
Apatecer
Aparecer de nelance
Barras aleattnias i
Caoa
Circulo
Cunha
Dissoheer mternamente
Dradir
Efeitos alestorios
Lowango
s
1 Precar uma vez

Opc¢ao Animacao personalizada, no Impress

Fonte: adaptado de LibreOffice 3.6

Painel de animacao

Nas versdes anteriores do Power Point, a opcao Animacao personalizada da guia Animagoes
também permite que se abra um Painel a direita, para escolha e configuracao dos efeitos de animacao.
Ja na versao 2010, os efeitos de animacao estao no grupo Animacgdes da guia de mesmo nome.
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ok el BCORS aROlBE : i & 5

Guia Animacdes, no Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

Dependendo do efeito escolhido, é possivel alterar outras propriedades da animacéo: a
forma de ativacao (somente com o mouse ou automatica), velocidade, direcao e tamanho.

Também é possivel determinar a sequéncia das animacdes dentro do slide. Para alterar
esta sequéncia, basta marcar o(s) elemento(s) animado(s) que aparece(m) no painel de animacédo
personalizada (a direita na tela) e, usando botdes de reordenacao (seta para cima/seta para baixo, ou
Mover antes/Mover depois), desloca-lo(s) para a ordem desejada.

il e Inserir, Altérar ou removera
e - animagio do elemento
" . Efeitos da animacio escolhida
ey - _—
e 7 Ordem de apariclo das
s __ animagdes dentro do slide
& = Pl —
L oow Vien ! N 'Ih m&
Alteracio da orde aparigdo
.___tluallrrm;iies
2 Reprodugdodas animagbes no modo
__ deedig3oe de apresentagio

[EL

R Y L

Detalhes do Painel de animagdes, no Impress

Fonte: adaptado de LibreOffice 3.6
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INFORMATICA BASICA

Animacao de textos

Uma situagao pitoresca que encontramos numa apresentacao € a de poder segmentar
a aparicdo dos textos nos slides. Muitas vezes é interessante que os paragrafos de uma caixa de
textos sejam apresentados pausadamente, um de cada vez, para que o apresentador fique com
mais um “trunfo”: explanar o assunto correspondente a apenas um dos paragrafos, prendendo
assim a atencao do publico, que néo lerd inconscientemente os paragrafos seguintes e, assim,
se distrair.

Os procedimentos para implantar este tipo de efeito de animacao é similar, tanto no Power
Point, como no Impress. Vejamos:

+  Selecione a caixa de texto.
«  Adicione o efeito de animacéo desejado.

+  No painel de animacodes (a direita do slide) selecione o registro da animagao em
questao e clique nele com o botao direito do mouse.

«  Acione o recurso Opg¢oes do efeito.
+  Na caixa que se abre, escolha a guia Animacao de texto.

«  Escolha, no box Agrupar texto, uma das opcdes de Paragrafos de nivel.

B .Uma das propostas i
atuals para lentar
reverter a critica
situagcao em que

[
¥
g
¥

YIVEIMIDS
vi¥ kb |15 W et & uss i

B . Existern .

= e v rdem-

basicamenie cinco

§ b gt e

lipos de producao T —
de energia limpa T
atualmente :—-—-—-—-—..#

Opcoes de efeito para caixas de texto, no Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

A guia Efeito apresenta opcdes para aprimoramento da animacdo: inserir som, efeitos
apos a animagao e animacao palavra por palavra ou letra por letra.

A guia Intervalo apresenta opg¢des para que se possa determinar um intervalo de tempo
a animacao escolhida.
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Aparecer m

| Efeto [mj Arwmaho de texto |
—_ Na guia

T
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[Por 7° Parsgrafos de Nivel
[ rdem Pocr 30 Parigrafos de Nivel agrupamento
Por 4 Pardgrafos de Nivel
Por 5° Pav g afos de hivel desejado.

Efeitos da animacéo escolhida para o texto, no Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

Transicao de slides

Transicao de slides é uma animacao situada na passagem de um slide para outro. Trata-se
de outro recurso interessante para ser utilizado em suas apresentacoes.

A ativacdo deste recurso é diferente entre os programas estudados deste caderno. No
PowerPoint, acionamos a guia Transi¢6es e, em outra versao, a transicao encontra-se como um grupo
na guia Animagoes. Ja no Impress, acionamos este recurso no painel a direita do slide ou através do
menu Apresentacao de slides.

Paging nacial Inseri Deesign Transigoes Anamagoes Lpresertacdo de Shdes Bentdo Exibigdo
] = = | &9 & W sk
Hentuma Recorta Esmatces Empuirio Fevelad Dirvidir Barras Aleat.. | < df;ff;; 5

Trandigdo para eite Shoe

No recurso de guia Transi¢des, no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Podemos aplicar a transicao escolhida somente no slide editado e, em uma sé acao, em
todos os slides da apresentacdo.
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Ferramentas USRS S G Y lanela  Ajyda
» [ Apresentagio de glides B EI@&

]
Configuracdes da apresentacio de slides...
. (@ Cronometrar

[nteracbo

Animagdo personalizada...
Transigio de shdes...

Exibir shide
Ocultar shde
Apresentacio de slides personalizada...

Opcoes de animacgao e transicao, no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6

Transi¢gbes a serem escolhidas

Apghi Pa s Bhad
Gear ern Lertedo hoedno, 1 o
Gerar orm sertedo hovbno, 2 ot

i oo ot bk it Opgdes de velocidade e som

Gear erm seritrdo horpne. & ot o

Opgoes de avango do slide
Anli:um ‘-—"_‘-—_—

Astornat=Csrrente spdn

- Opgdo para aplicar a transi¢gdo em
| ssscwsrcsnmsis | todosos slidese reprodugdo da
l_-_n-_-g-_-_ |~ transi¢do escolhida

Transicao de slides, no Impress

Fonte: adaptado de LibreOffice 3.6

ya

Inserir hiperlink/acao

Este recurso (também interessante como todos os outros vistos até aqui) permite que
sejam vinculadas a¢des aos elementos dos slides. Essas acdes sao executadas durante a apresentacao,
em tempo real, quando o apresentador clica ou passa 0 mouse por sobre o elemento do slide, que
pode ser um texto, imagem ou outra figura. Exemplos de a¢des:

«  Abrir um arquivo.
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«  Exibir um filme.

«  Executar outros programas.

«  Desviar para outro slide da apresentacao.
«  Tocarum som.

« Ir para um site na internet.

Para configurar agdes na sua apresentacao, é preciso selecionar o elemento do slide que
serd vinculado a acdo. Em sequida, acionar a opcdo Agao da guia Inserir (ou a opcao Interacdo no
menu Apresentacao de slides, no Impress). Na caixa que se abre, escolha a acao que deseja executar
(hiperlink, executar programa e outros). Depois, clique no botao OK. A acao ja esta configurada no
slide.

Para testar a acao, entre no modo de apresentacao e veja o resultado, clicando ou passando
0 mouse sobre o elemento. A agao sera executada.

@5l A D 450 R« 6

e Hepevienk | Acho Ceng  Cabepaing Worddd Dets ¢ Mumers Simsbobs Obgeto Foimmg
ae Tests & Radaps = Hars o8 ks E

i e

Solgconan tom © moute | Selpoonen sem o mouse |
ikglo so i
B T
@ How'rn Saric
Prames shde =
E e b prgagr pevay -
ergia impa
S renovavels (jm—G—Gm—
Solar ;
Eolica ——

Configurar ac¢des, no Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

No Power Point, ao configurar agdes, encontramos as guias chamadas Selecionar com
o0 mouse e . A primeira guia vincula as acdes ao clique do mouse sobre o elemento durante a
apresentacdo. Ja a segunda permite que a acdo seja executada apenas passando com o mouse sobre
o elemento vinculado.
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Configurar agdo A=<
: mmﬂl‘l‘ﬂ:ﬂ:lIMmgm.
Ac3o ao dicar
") Henhuma
© Hiperink para:
6. Energia Solar =
 {Uitimo shde exibido (&
Finalizar apresentacdo

QOutra apresentacdo do PowerPoint... i

Opcoes de acdo no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Veja dois exemplos praticos onde vocé pode se deparar com situagdes que exigem a
criacao de acdes na sua apresentacao:

»  Desvio de slides - muito utilizado para vincular os tépicos do slide de sumario com
o primeiro slide de contetdo correspondente a cada um desses topicos na apresentacao. Exemplo:
O sumdrio estd no 2° slide e, dentre muitos, contém um tépico chamado Energia Solar. Este assunto
comeca no slide 14. Cria-se entdo um vinculo no slide 2, configurando uma agao no texto Energia Solar
para que, ao ser apresentado este slide, o apresentador clique sobre este topico. Procedendo dessa
forma, a sequéncia da apresentacao serd desviada para o slide 14. Isto é pratico para reapresentacdes
ou recome¢o de abordagem de tépicos.

«  Apresentar uma pdgina da internet, em tempo real, para saber a cotacao do Délar
perante o Real naquele exato momento.

frr
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No Impress, o recurso de agdes chama-se Interacdo

Fonte: adaptado de LibreOffice 3.6
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Botdes de acdo (guia Inserir, opcao Formas) no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Imprimindo uma apresentacao

Embora cada vez mais este procedimento esteja em desuso em funcdo das facilidades
de manuseio de documentos no formato eletrénico, o formato impresso é mais uma opcao para
divulgacao de apresentacdes, pois muitas vezes o evento é propicio para que a apresentacao seja
distribuida ao publico no formato impresso.

Normalmente uma apresentacao é colorida, mas é possivel imprimi-la em preto e branco
e também em escalas de cinza, que converte as cores originais dos slides para tons de cinza durante
a impressao.
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Opcao Imprimir (menu Arquivo), no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6

As opc¢Oes para impressao sdo muito parecidas entre os programas. Basta acionar a op¢do
Imprimir (menu ou guia Arquivo dos programas, ou botao Office). Dentre as diversas opcdes que
encontramos na caixa Imprimir, temos:

»  Slides - imprime o slide no formato grande, ocupando quase que totalmente a folha
de impressao.

«  Folhetos - oferece a impressao dos slides de forma agrupada, permitindo a escolha
no n° de slides por folha.

»  Anotacoes - similar a opcdo slides, com a diferenca de que o slide é impresso na
metade superior do papel, deixando espaco na outra metade para anotacgoes.
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»  Estrutura de topicos — esta opgao permite que sejam impressos apenas os textos,
obedecendo a hierarquia de tépicos.

Da mesma forma que em outros programas, estes oferecem opg¢des para imprimir todos os
slides, parte deles ou apenas os slides que vocé especificar.
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Opcao Imprimir, no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Outros recursos

Vamos agora comentar mais alguns recursos encontrados nos programas editores de
apresentacao:

Inserir filmes e sons

Os efeitos sonoros podem ser escolhidos através de arquivos ja existentes, como os efeitos
sonoros simples (incluidos no seu sistema operacional) ou musicas, ou mesmo serem criados pelo usuario. A
apresentacao do som ocorre ao mesmo tempo da apresentacao dos slides, sendo que pode ser configurado
para durar um determinado tempo ou ser repetido aps o seu término. E possivel também fazer com que o
som seja tocado somente durante a exibicao de um slide ou continuar apds passar de um slide para outro.
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Opcoes de filme e som (menu Inserir), no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

z

<
=
<
£
LLl
[
©)
o
[
L
m—l
L
=
Ll
O
Y
pd
O
LLI
=

www.ineprotec.com.br



INFORMATICA BASICA

Ao inserir um som, a figura de um alto-falante é apresentada no slide editado, indicando
a inclusdo do som. Durante a apresentacdo, esta figura pode ser ocultada, bastando marcar a op¢édo
correspondente nas op¢des de ferramentas de som.

’ w& Ocultar Durante Apresentagho | By Tota Som:  Automaticaments
Vigualaa Velume da Repetil ate Pari 4] Tamanho Mixime do Arquevo de Som IB: 100 ]
Apresentagio de Shdes -
Enpoutar Dpgdes de fom £

Opcoes de ferramentas de som, no Power Point
Fonte: Microsoft Office 2010
Revisao de texto

Este e outros recursos sdao encontrados na guia Revisao do Power Point e no menu
Ferramentas, do Impress. Oferece recursos para a revisao dos textos de sua apresentacéo.

A opcao Ortografia permite a verificacdo ortografica dos textos. A opcdo Dicionario
de sindnimos sugere outras palavras com o mesmo significado da palavra selecionada. Ja a opcédo
Traduzir permite que o texto selecionado seja traduzido para outro idioma.

i), Pesquisar 5
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e Gramatica 3% Traduzir 23
Revisdo de Texto

Grupo Revisao de texto (guia Revisao), no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

Configurar apresentacao

Neste grupo encontramos op¢des para configuracdo de sua apresentacao. As principais
opc¢oes sao as seguintes:

« Tipo - permite alterar a forma de apresentacdo. As opcdes sdo Padrao (tela
inteira), Janela e Automatico (ou Quiosque). Esta Ultima permite que a apresentacao seja feita
automaticamente. Neste caso, é necessario que os slides sejam cronometrados.

»  Ponteiro do mouse como caneta - este recurso também pode ser acionado ao clicar
com o botao direito do mouse durante o modo de apresentacao. Serve para o apresentador efetuar
“rabiscos” virtuais nos slides, como se fosse uma caneta. Ha opcdes para configurar a cor e a espessura
do traco.
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Opc¢odes de ponteiro do mouse, numa apresentacao do Power Point

Fonte: adaptado de Microsoft Office 2010

«  Gravarnarracao - permite que vocé insira uma narragao para ser executada junto com
a apresentacao dos slides. Ao acionar esta opc¢ao e clicando no botao OK, vocé deve iniciar a narragao,
que fica vinculada a cada slide. Uma figura de um alto-falante é apresentada no canto inferior direito
do slide, no modo de edicao. Para remover a narracao, basta clicar nesta figura e remové-la.
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Configurar apresentacdo (menu Apresentacao de slides), no Impress

Fonte: LibreOffice 3.6
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»  Testarintervalos - permite que vocé estabeleca a duragao de tempo de apresentacao
de cada slide. Ao acionar esta opcao, os slides sdo apresentados e um cronémetro é disparado. Vocé
determina os tempos de duragdo avancando de um slide para outro.

e Ocultarslide-oslide editado é marcado para nao aparecer no modo de apresentagao.
No painel de slides, a esquerda, o slide no tamanho miniatura, ocultado, ficarda com tonalidade
esmaecida.

Animagdes Apresentagdo de Slides Revisdo Ewxi
; -!'_:.T > | .hE} Gravar narragdo
—aa ' L Testar Intervalos
Configurar Ocultar

Apresentacio de Slides Slide ¥ Usarintervalos Testados
Configurar

Grupo Configurar (guia Apresentacao de slides), no Power Point

Fonte: Microsoft Office 2010

As boas praticas em uma apresentacao

E importante lembrar que uma apresentacdo ndo pode ser apenas “bonitinha”; ela deve
ter um rico conteudo, ser atraente e, no caso de haver apresentador, este deve dominar o tema a ser
apresentado. Leve em consideracao o assunto, o tipo de publico, o tempo disponivel e 0 ambiente
onde se dara a exposicao do trabalho ou da aula. Ai vao algumas dicas para que vocé elabore um bom
material:

«  Use plano de fundo claro e letras escuras ou vice-versa para ambientes fechados, tipo
de sala de aula e auditdrio, onde a exposicdo sera no teldao ou na parede. Se o publico for visualizar
a apresentacdo em computadores (visdo perto do monitor), prefira Plano de Fundo escuro e letras
claras.

« llustragbes sao importantes para quebrar a monotonia de uma apresentagao com
muitos textos, mas use o bom senso e nao exagere na quantidade. Evite excessos.

«  Muitos tipos de informacdo sdo mais bem interpretados na forma de diagramas,
graficos e tabelas. Use-os sempre que possivel.

« O primeiro slide geralmente possui layout de titulo da apresentacdo (como se fosse a
capa do trabalho). Nao é elegante numerar este 1° slide.

«  Sepossivel,insira animagdes em textos (tdpicos), configurando-os para que aparecam
um a um. Com isso, vocé explana um tdpico sem apresentar os seguintes. Isso é bom para que o
publico nao perca a atencdo no tépico que esta sendo explanado.

«  Os efeitos mais exdticos ndao combinam nem com o ambiente de trabalho, nem com
o da escola. Use efeitos bonitos, porém discretos. Ndo use muitas variacdes de transicao de slides: é
recomendavel um sé tipo de efeito em toda a apresentacao.

« Da mesma forma, utilizar animagcdes muito “mirabolantes” pode deixar a sua
apresentacdo um pouco “carnavalesca”. Nao exagere!

«  Evite inserir aqueles “barulhinhos” nas animacdes e nas transi¢cdes de slides. Pode
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parecer engragado uma ou duas vezes. Mais que isso, irrita o publico.

Nao digite textos longos nos slides. Lembre-se que quem deve explanar e aprofundar
0s assuntos é o apresentador (em interacdo com o publico, se for oportuno). Digite textos curtos, no
formato de topicos.

+  Nao é recomendavel que o apresentador leia, durante todo o tempo, os tépicos
exatamente como estao escritos nos slides. Se fizer isso, o apresentador passard a impressao ao
publico de que ele sabe apenas ler e ndo domina o assunto apresentado.
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