Informatica Basica

Sumario

L. WIND O S 7 e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeens 2
O S O o [ T <X o AV T o To [ 1V £ PRSP 2
1.1.1. Sistema OpPeracional GrafiCO:.....iucuiii i e e e raea e e et e e e e aaeee s 2
1.1.2. IMIUIEIEAIETA ettt sttt e s et e eeeeneens 2
1.1.3. IMIUTBIUSURIFIO .ttt ettt ettt ettt st e s e e s abe e sabeesabee e sabeeesabeesabeesnaeesabeeenneeas 2
1.1.4, e TUT =N Vo o YA o Y ISR 3
1.2, Centro de BOAs-ViNdas .......ccceeiueeeiuirenieeeiieeniiee sttt esitee st e s bee e sbe e e site e sabeesbeeesabeesbeessneeesareeesaneens 3
1.3, Area de Trabalho (DESKLOP) ....c.cueuiiriieeeiiieeteieeeeetet ettt sttt sttt ettt se s ss st s e s 4
13,1, TCOMES ettt ettt bbbttt bbb a et et bbb e et et s et s et et s 4
1.3.2. Barra e tarefas. ... ei i ettt eeaee s 5
1.3.3. 2To) = {o I [ 1ol - | PSP RP O PRPRO 6
1.3.4. Y T=T o T Lo 1ol - | PSP PO RO PPPPO 7
O Y ol T3P SRPR 8
1.4.1. LT 1= Yot =Y o o SRR 8
1.4.2. YU oT=] o Lo [T ST 8
1.4.3. (=T o U | =1 PP PP PP PPPP 8
1.5, EIementos da JAnEla. ... oot aee s 9
1.5.1. Menu Suspenso de Controle ou Menu de CoNntrole........cccveveiccieeiicciee e 9
1.5.2. Barra 08 THHUIO .. .eeeeeeee ettt ettt st et st ettt b e s be e sae e et e e neeeeen 9
1.5.3. BOTAO IMIINIMIZAT 1.ttt e s e e s e sbe e e mr e e srenesaneesanes 10
1.5.4. BOTAO IMAXIMIZAT ..eteiiiiiiiiieeeee ettt et e s b e e st esbe e e nr e e srenesaneesanes 10
1.5.5. BOTA0 RESTAUIAN c..eviiiiiiiiiiciiii e 10
1.5.6. BOTEO FECNAT .. e e 10
1.5.7. Barra de IMIENUS ......eeiiiiieeieee ettt sttt r e s s 10
1.5.8. Barra de ROIGZEM ..o ettt e e et e e e e e bte e e e ebte e e e ebteeeeentaeeeestaeaeaans 10
1.6, WINAOWS EXPIOTEI ...vviiiieiiee ettt ettt e ettt e e e ettt e e e et e e e e ebteeeeebteeeeeabtaeeessaseaesstesaesssanananns 11
1.6.1. BUSCA INSTANTANEA «..eeuviiiieitie ettt ettt ettt b e b e sbe e s it e eateebe e sbeesaeesateeane 11
1.6.2. Barra de Ferramentas (COMAaNdOS) ........iiiccuveiiiiireeiiiiieeeceerteeeeeetreeeeenireeeeeareeeesnaveeeesnsreeeesnns 12
1.6.3. Live 1cons (Modos de EXIDICEAD) .....cccueiiiieeiiieeeiee ettt et et e e et e e e e aae e reeeans 13
1.7, LiXEIra dO WINGAOWS ....ciiiiieiiieeiie ettt sttt et et e s e e st e s ne e e snr e e snenesaneeeanes 14
1.8, ACESSOriOS dO WINUOWS ....ueiiiiiiieiieitie ittt sttt et be e st te e sbe e sbe e st e eaee e 15
1.8.1. 2] ToTolo JNe [ N[} = TSP US R 15
1.8.1.1. Abrindo e Explorando 0 BIOCO d& NOLas ....c.euveeiciiieiiiiiiee ettt e e 16

1.8.2. LAY Lo T o I o= 1N 17



Informatica Basica

1.8.3. = T oL SO P PSPPSR OPRPRON 17
1.8.4. (07 [olU] F=To [ - DU U O UPPTUPRTOVOPTOUPRRURO 18
1.9, WINAOWS LiVE MOVIE IMAKE ......eiiiiiiiiiiiieeie ettt ettt ettt s nee e s e e nee s 18
1.10. Ferramentas do SISTEMA .....ceoiiiiiiiieieeee et sttt et 18
00 O 05 R W1 oo 1oy = o [ o LYol PPN 18
1.10.2.  VerifiCador @ ErTOS......cocuiiiieieeieeiteeite ettt ettt sttt ettt s st sttt e b saeesane e 19
1.10.3.  Desfragmentador d& DiSCO......ccuiiiieiiieiiiiee e criiee sttt e et e ssree e s sbee e s esbee e s ssabeee s ssnbeeessnbees 19
1.10.4. Backup (COPia de SEEUIANGEA)....cuieireeiiieeiieeeieeesteeeteeestteesteeeseeeeseteesseeesaseesntesesaeesnseesseeas 19
1.11. Ferramentas de SEEUIANGA.....ciccciiieiccieeeeeiieeeeetteeeeetteeeeetteeeesbaeeeessbaeeeeesteeessseaeeessseneesanns 20
1111, FireWall do WINOGOWS ....cc.eeiiieieeieentcerte ettt sttt st et e b e b e e s 20
00 0 R VLV T o To [0 )V VA UL o = o < T UPUPNS 21
1.11.3. WiINdOWS DEFENUEN ...ttt sttt et st e bt e e sabeesaes 21
1,114, TeClado VIFEUAL..cceoeieeieeetie ettt ettt e sttt e st e st e e st e s bt e e sabeesneeesabeesans 21
1.12. Teclas de atalNo GEIAIS ....ccccuiiii i e e e ae e e s e rreeeeean 22
1.12.1. Atalhos com tecla do Windows (WINKEY) .....cceocuiieiiiiiiee ettt ettt e e ette e e e enraee e 23
1.12.2.  Atalhos dO tECIAUO ..couiiiieieee et e e e 24
1.13. (DI Tor= I g ] o T ] =] 1 € =E S PPN 27
1.13.1. Gravador de passos para reproducdo de problemas........cceeeivciieeiiciiee e 27
1.13.2. Iniciar programas € jOgos rapidameENte .....cueeiieciiiiiiiiiiiee ettt e s e e 27
1.13.3. Configurar o Controle de Conta do USUANIO.......ccueeiiicuiiieiiiiieeecieeeceiteee et e e svee e e e sareee e 28
1.13.4.  Mostrar unidades de diSCO VAZIas .......cccueerireeiiiieiiieeiiee e s 29
1.13.5. Facilitar o gerenciamento de hardWare ...........occeee e e 30
1.13.6. Configurar a reprodugao aULOMATICA......cccciiieieciiieeeciiie e ettt e et e e e et e e e e eate e e e earaeeeeans 31
1.13.7. Criar um relatdrio de energia do SIStEMA .....ccoivciviiiiiciiiie e 31
1.13.8. Criar atalhos de teclado para abrir Programas .......ccccueeeveciiieiecieee e e e 32
1.13.9. Arraste arquivos para Listas de Atalhos........coooccieiiiiiiiii e 33
1.13.10. ViSUGIIZE SEUS @IQUIVOS . .eeieiiiieeeciiie e ettt ettt e e ettt e e e s tte e e e ate e e e e ttee e e enaraeeeeareeeeenseeasensens 33
1.13.11. Ajude a reduzir o cansago dos 0lhos com 0 ClearTYPE ....uurieeeeeeeeciiiiieeee e e e e 34
1.13.12. Personalize facilmente suas Notas AUt0AdESIVAS ........ceevueereerienieniieie et 34
1.13.13. Localize rapidamente qualquer item no seu computador........c.ccoeeevvciieeeeccieeececiee e 35
1.14. PaIiNEl e CONTIOIE ...cuiiiieieee et st s e 35
O R =Y oY - | o [ Yol 1SR 36
1.14.2. Solucionando problemas do WindOWS.............uueeeeeiieciiiiiiieee ettt e e 38
1.14.3.  Reldgio, IdiomMa € REIG0.......ceiieiiiee ettt ettt eette e e e ette e e e e bt e e e e ebte e e e ebteeeeebeeeaeaans 39
1.14.4.  Aparéncia € PersoNaliZag@o.......cccueeiiiciieeieiiieeeccieeeeectee e et e et e e e et e e st e e s s are e e s ebraaeeeans 39



Informatica Basica

1.14.5.  Criar @ compartilnar tEMaAs .....ccceeiiiiiiiie e e e e e e e e e e e nreraeees 40
1.14.6.  Compartilnando Pastas .......ccccecuiiiiiiiiri i e ee e s ree e e e bes 41
1.15. IMPriMINAO NO WINAOWS......uiiiiiiiiieiciiiie ettt e ettt e e st e e s sbae e e s ssbaeeessbeeeessbeeeessseeeassnns 43
1.15.1. Gerenciando seus trabalhos de iIMPresSSE0 ........cccceiiciiieicciiee e e 44
1.15.2. Solucionando problemas de iIMPreSSA0 .....cuueiiecieeeiiiiieeeciee e ecreeeeectree e e ecraeeeeecreeeesesnreeeeeans 44
1.16. Atualizando ou instalando 0 WINAOWS .......ccceeiiiiiiiiiieiierieeeeeeeeeee e 44
00 K R N (U | 172 T g oo 4 0] o TV =L L] P PP 45
1.16.2.  SUbStItUIr COMPULATOT ...t rree e e e sbee e s e sabee e e sabeeeeenabes 45
0 ST TR (Vo 1V o ol ] o oY U1 - o [ ol UPPUPS 45
O S S @ To T o = ==Y W Fo T [ o RPN 45
O ST T Y/ [ 7= = Yot To X Lo IAYAVA T a o [ 1V V23U UUPNS 46
1.17. BomI@1S ettt ettt et e s be e e s be e s bt e e areeebeeesabeenanee 46
1.17.1.  Requisitos para S€ USar €-MailS? .......cccciiiiciiiiiiiiiie ettt e e et e e s ssare e e s snraeeeeans 46
1.17.2.  ENdereqo de €-Mail ...ccuuiiiiiiiee e e et e et e e e e saraeeaean 47
1.17.3. Criando e enviando mensagens de €-Mail .......ccccueeiiiiiei i 47
1.18. Lendo Mensagens de @Mail.......cc.ueiiiciiiie ittt e et e e e et e e e e e raneaeeans 48
1.19. (eI =1 =1 A o] ool HO OO P PSP PRRPRR 49
1.20. NogOes basicas sobre seguranga € COMPULACA0 SEBUIA ..cuvvveeercriieeeiiieeeerireeeesiieeeesereneeeaans 49
1.20.1.  Proteger SEU COMPULATON .....cciiiiiiee ittt e eee e et e e et e e e s e e e s sbteeessbaeeessbeeeessseeeessnns 49
1.21. Seguranga € CeNtral d& AGOES .....ccccuiiieiiiiie ettt e ettt e et e e e s e e e e srbe e e s s abae e e snbeeeeenres 49
L2100 FIEEWAL ettt sttt sttt et b e b et s ae e et e b e e be e be e saeeeaee e 49
1.21.2.  Prot@Ga0 CONTIA VIFUS ..uveieieiiieeeeiiieecectteeeeette e e e ettt e e eetteeeesbeeeesebtseasestaeeeessseasasseeasanssenessnns 50
2 O T o] o Yo [o W olo Y | A = Y AV AV V- | PR 50
002 O S A\ AU 1 [ Yot- {o X [o IAVAVAT oo [o 1V £ PSPPI 51
1.21.4.1.  Ativando a atualizagdo autOmMALICA ......cccviiiieiiiie e 51
1.21.5.  Use uma conta de USUAIIO PAAIE0 ...cccuveeiiiiiieeieiiieeecireeeseite e e e erteeessteeeessseeeessnseeessnnaeessnns 51
1.21.6. Dicas para usar e-mail € 3 Web COM SEEUIaNCa......ccccuieeieciiiieeeiieeeeeciieeeeectteeeeectreeeeeveeeeeeans 52
0 A o Y=o T3 [ AV T Yo Lo LY LSRR 52
0 Ot N o Y-{o Yo o = TN [} =Y o o = PP 52
1.21.7.1.1. CE T F Tol o L= I g} (=] o = P UPPPPUPPP 52
1.21.7.1.2. Damas Para INTEINET ......ueeeiiiii s 52
1.21.7.1.3. o To I o L= I ) €= o 1= AU 52
0 A oY = {o T e [T =1 o1 (=1 o SRR 53
1.21.7.2.1. (01T ) = 1o TP P OO TRRPR 53

1.21.7.2.2. (07T a0 o To TN 1Y/ 1o F- o [o TSP PPR PR 53



Informatica Basica

1.21.7.2.3. 1Y/ oo oY= ) =1 o TSR 53
007 A TN o - o 1o (=N o o = P PP 53
1.21.7.3.1. FIEECEIL ..ottt e sttt e e st e e sar e s b e s nee e sbeeeaeeas 53
1.21.7.3.2. ] o - 1 53
1.21.7.3.3. e ToT=T o [ol = O PP P PP PRUPRRPRRPRR 53
1.21.7.3.4. [ (ol =T a T T Y ] (o [=1 S 53
1.21.7.4.  JOZOS PAra CriAaNGaS. . uueeeeeeeeeeuurirteeeeesaaautrteteeeeeasaasrreeeeesssssassresaeeeesssssassesaeeeesssssnssseeeeesens 53
1.21.7.4.1. PUIDIE PIACE ... ittt sttt et sat e s b e e bt e e sabeeeneeas 53
1.21.7.4.2. (00T 0] AV 6] =R SP 53
1.21.7.4.3. UL o] 1Y o Vo TS 54
1.21.7.4.4. PUIDIE PairS. .ottt ettt s b e sttt et e b e she e e sare e 54
1.21.7.4.5. VIS JOBOS weetiiiieiiiiiieteeeee ettt et e e e e sttt e e e e e s s s bt eeeeeeessasaasbaaaeeeessensanabtbaaeeesssenannrtaaaes 54
1.22. Trabalhando com imagens digitais.........ccuvcuuiiiiiciiiiiciee e 54
1.22.1. Transferindo imagens da camera para 0 COMPULAdOr.......ccueeeieciiieiicieeeieciiee e ecieee s 54
1.22.2. Abiblioteca Imagens e o Visualizador de Fotos do Windows...........cccceeeeeciieeeccieeececieeeeenns 55
0200 20 W W o] o] [ o €Y or= W [ 4 o T =T o L USROS 55
1.22.3.  Trabalhando COM IMAGENS .....cccccuiiii ittt ettt e e e ete e e e e bt e e e e ebae e e e ebteeeeesaaeeeaans 55
1.22.3.1.  Girar UM@ iMaBEM .. eeiiiiieeeeeeeriiireeeeeesessiittreeeeesssssatteaeeeesssssssssteaeeesssssssssaaeeessssssssnssneees 55
1.22.3.2.  Exibir umaimagem em tamanho NOrMal..........cccoeciiiiiiiiiii i 56
1.22.3.3.  Organizando e localizando SUAS IMABENS......ccuiiiiiciiieiiciiee et et e et e e erre e e e srreeeeeans 56
1.22.3.4.  Adicionar etiqUetas @ IMAZENS .......ceeieiiiieiiiieieeee e ecriirrre e e e e e errrrrreee e e e e e ssrrerreeeeeesessnsennnees 56
1.22.3.5. Compartilnando iIMAgENS ....cccuiiii ittt e e et e e e e bt e e e e e bae e e e sbreeeeeabeeeeeanns 56
1.22.3.6.  IMPrimindo IMAZENS .....uveeiieiieiiiiiieieee e e eeeceree e e e s eesrerrereeeesesssbereeeeeeseesasastseneeeessessnnsssnnees 57
1.22.3.7. Fazendo backup das iMageNS.......cccuuiiiiiiiieiiiieeeccieee ettt e e st e e e eare e e s ssareeessneaeeeeans 57
2. MICIOSOTE WO ...ttt ettt ettt st e st e b e me e smeesmeeenreeneens 58
2.1, ConhecendO O TECIAUO......cicuiiiiiiieiiee ettt sttt re e 59
B N [ 1ol = g To [o Mo TV o o [PPSR PSP OPPROPRI 60
2.3. Representacdo Grafica da Interface do Word:.........cceeeeeeiiieeeciiii et e 61
2.4, Abrindo UM dOCUMENTO: ...cciiiiiiiieeiee ettt st st e st e e san e sreesmeeesaneeesaneeens 62
D T oo 0 o F- 1 = Tor- To o [T =4 o LA USRI 64
N T [ 1Y =T a1 Ve Lo I [ o= =0T 13RS 65
2.7, INSErINAO Tab@las: ..cocueieiiiieiii et s e s e e e s ne e e saneeea 66
2.8, Salvando UM dOCUMENTO: ..cc.uiiiiiieeiiie it ette e etee ettt st e st e e sme e e sbe e e sase e sareesneeesareeesnneenas 68
RS B 0o o V7= o (=Y o Vo Fo TN oF- T = T T S PURPR 69

2.10. ENVIaNdO Para IMPrESSE0: .. .uuii i ieiieeeieiteee e eitee e e ette e e s ette e e e sbte e e e esbteeeesbtaeeesseaeessssaeassnns 70



Informatica Basica

2.11. LaYOUL @ PAZING ..eeiiiiiiee ettt ettt e e ettt e e e e tte e e e e tte e e e eetbeeeeeeabaeeeeatraeeeeanraeaeaans 71
2.12. AT To N Lo =) 4 o T PP 72
3. IMICROSOFT EXCEL ..t s 73
3.1.  Manipulando linhas, colunas @ CEIUIAS. ..........cccviieiiiicieecee ettt et e evee s 73
3.2.  Fazendo Férmulas e Aplicando fUNGOES.......cccccviiieiiiiie ettt e e e e earaee s 75
3.3.  Trabalhando com referéncia absolUuta .......ccccoecieeiiiiiiiiiiieec e 80
B S o] a1 = o= (U] TSP UPPI 82
3.5.  Configurar planilha para iMpreSSA0 ... it sare e e ssere e e s sareee s 92
3.6.  Classificar @ filtrar dados ......c.cccuieciieiieieeieere et e e sre e s rae e e nre e 94
3.7.  Utilizar formatagao coNiCioNal .......c.ueiiiiiiiiiicciiie et e e e e e e e e earee s 99
IR T Vi o Tl U] =Tl o] = a1 o F= TSP 105
3.9. Trabalhar COmM GrafiCOS....ccuiiiiiiiiiiicee e e e e e s ee e e e arees 106
4. POWER POINT ettt sttt ettt ettt et e s saesa e e eseesessesbestessansenseneeneesens 109
4.1. DeSign da apreSENTAGAD. ......cccetrtirtirterterterteietet ettt sttt sttt et et et esesbe st sbestensensenseneeneeseas 109
4.2, LAYOULS GOS SIS ....cuiceeeiecteeece ettt sttt sttt st te s e e tesbeestesteennennens 111
4.3, ULHZANAO lISTAS ....ccuiveeiiieieieeeeee sttt sttt sttt st st e ae e e e eneeneas 114
4.4, FOrmatar teXIOS € SHAES ....c.ooieieiireeeee ettt eneas 117
4.5. Inserir formas, figuras, efeitos de SOmM € VIAEO ........ccccevevievieieieieiceceseseeee e 118
4.6. Trabalhando COM fOIMAS .......ccociiieiieieeeeee et re e e 120
4.7.  Trabalhando COM IMAGENS ......cceeeeiicecee ettt aesreeneensens 122
4.8.  Trabalnhando COM AUIO........cceiiiiiriieeeeee et eneas 124
4.9.  TrabalnandO COM VIAEO ........cveiiiiirireeesee ettt eneas 128
4.10.  Trabalhando COM GraAfICOS......cccoririririeieieeeeeee ettt 130
4.11.  Trabalhar com rodapé e NUMEros de SldES.........ccoceverierierieieieieieese e 133
4.12. Configurar e utilizar Slide MESLIE.......cccccvveecerieeee e 135
4.13. L ESY T T a1 o= 4 1] TR 136
4.14.  Criar anotactes de apreSENLAGAD.........cccerueieieireresteresieseeeeeee e sesseseessesaeneeeeneesens 138
4.15. Utilizar transic&o de slides, efeitos € animMagao. ........ccccovveeeveriereneeeeeeeeeee e 140
4.16.  TranSICAO de SHAES .....cuiiuieee ettt ettt ee e 140
4.17.  Trabalhando COmM aniMAGOES ......c.ccceeveriirieiisieiese sttt ae e sae e 142

B.  RETEIENCIAS ..veviieeieeeeeeeee ettt ettt ettt e ettt e e et e e s e saeeesesabteesesabeeesasabaeessssraeesssssaeesssnraes 145



Informatica Basica

Sistema Operacional multitarefa e multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft
trouxe, além dos recursos do Windows Seven, muitos recursos que tornam a utilizacdo do computador

mais amigavel.

1.1. O que € 0o Windows 7

1.1.1.Sistema Operacional Grafico:

O Sistema Operacional MS-DOS é um exemplo de sistema operacional ndo-grafico. A
caracteristica visual, ou interface ndo é nada amigdvel. Tem apenas uma tela escura e uma linha de
comando. Quando desejdvamos acessar algum arquivo, pasta ou programa, digitamos seu endereco
no computador e vale lembrar que um ponto a mais ou a menos é o suficiente para ndo abri-lo. O Linux
também ndo é um sistema operacional grafico, porém utiliza um ambiente grafico para tornar mais
amigavel sua utilizacdo como, por exemplo, GNOME e KDE.

Ambientes visuais como o Windows 3.11 facilitavam muito, mas sdo duas coisas distintas, a parte
operacional (MS-DOS) e parte visual (Windows 3.11). A partir do Windows 95 temos, entdo, as duas
coisas juntas, a parte operacional e grafica, logo, um Sistema Operacional Grafico. Na nova versao do
Windows Seven a aparéncia e caracteristicas visuais mudaram em relagdo ao Vista e, muito mais, em

relacdo ao XP.

{ guv 1B » Painel de Controle » Sistema e Seguranca » Sistema
——— = ee—
@ -
PaginaInicial do Painel de ibir inf ses basi b d [0
Controle Exibir in ormacdes basicas sobre o computador

m

Windows Edition

r& Gerenciador de Dispositivos

] - Windows 7 Home Premium
'& Configuragdes remotas

%

Copyright © 2009 Micresoft Corporation. Todos os direitos
reservados,

Protecdo do sistema

Cenfiguragdes avangadas do
sistema

Service Pack 1
(Obtenha mais recursos com a nova edigdo do Windows 7

Consulte também

Central de Ages

Windows Update
Sisterna

1.1.2.Multitarefa
Mais uma caracteristica do Windows Seven. Um sistema operacional multitarefa permite trabalhar
com diversos programas ao mesmo tempo (Word e Excel abertos ao mesmo tempo).

1.1.3.Multiusuario
Capacidade de criar diversos perfis de usudrios. No caso, o Windows Seven tem duas op¢oes de contas
de usuarios: Administrador (root) e o Usudrio padrdo (limitado). O administrador pode instalar de

o
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desinstalar impressoras, alterar as configuracGes do sistema, modificar a conta dos outros usuarios
entre outras configuracdes. J4, o usuario padrao poderd apenas usar o computador, ndo poderd, por
exemplo, alterar a hora do Sistema.

o)
@

nel de Controle » Contas de Usuario e Seguranca Fam

., Pai

Pagina Inicial do Painel de - s -
Fazer aitera(;oes na conta de usuario

Controle

Gerenciar suas credenciais Criar uma senha para a conta i
Criar um disco de redefinico Alterar a imagem Jean Galdino

de senha @ Alterar 0 nome da conta Administrador

Vincular identificagées enline ?:xl Altere o tipo de conta

Configurar propriedades de
perfil de usudrio avangado

S [raa] .
Alterar as varidveis do meu % Gerenciar outra conta

ambiente B Alterar configuragées de Controle de Conta de Usudrio

Lembre-se que tanto os administradores quanto os limitados podem colocar senhas de acesso, alterar
papel de parede, terdo as pastas Documentos, Imagens, entre outras pastas, diferentes. O Histérico e
Favoritos do Internet Explorer, os Cookies sao diferentes para cada conta de usudrio criada.

1.1.4.Plug And Play (PnP)
Instalacdo automatica dos itens de hardware. Sem a necessidade de desligar o computador para iniciar
suas instalacdo. O Windows possui dezenas de Drivers (pequenos arquivos de configuracdo e
reconhecimento que permitem o correto funcionamento do item de hardware, ou seja, ensinam ao
Windows como utilizar o hardware). Quando plugado o Windows inicia a tentativa de instalacdo
procurando nos Drivers, ja existentes, que condizem com o hardware plugado.

1.2. Centro de Boas-Vindas
A medida que as pessoas comecam a utilizar o computador pela primeira vez, normalmente
completam um conjunto de tarefas que tém como objetivo otimizar o computador para as suas
necessidades. Essas tarefas incluem a ligacdo a Internet, adicionar contas de utilizadores e a
transferéncia de arquivos e configuragdes a partir de outro computador.

o
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( )u v L:] « Todos os Itens do Painel de Controle » Ponto de Partida v I 5 I | Pesquisar Painel de Controle 2|

Conecte-se a Internet para saber mais sobre as novidades do
Windows 7

» Descubra novos recursos que podem ajuda-lo a ser
produtivo, ter mais seguranca e divertir-se

» Localize todas as informagdes necessarias para configurar o
seu computador

o) ©
/ Conecte-se a Internet para saber \%; Transferir arquivos e configuragdes Usar um grupo doméstico para
; mais sobre as novidades do Wind... QI\ de outro computador Q compartilhar com outros comput...
J‘ ] Deffn'lr quando deverd ser ns Ct?nectar a.Internet para obter o & ® Fozer Backiipidos sais S raiivgs
\\ notificado sobre alteragdes no co... ‘J Windows Live Essentials

Adicionar novos usuarios ao /
!‘ Alterar o tamanho do texto na tela

- Conecte-se a Internet para saber mais

computador

&

1.3.  Areade Trabalho (Desktop)

Windows 7

1.3.1.icones
Representagdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de
trabalho, assim como pode excluir. Alguns icones sdo padroes do Windows: Computador, Painel de
Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

=

Lixeira

A

&

Adobe Reader XI

)

McAfee Security
Scan Plus
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Os icones de atalho sao identificados pela pequena seta no canto inferior esquerdo da imagem. Eles
permitem que vocé acesse programas, arquivos, pastas, unidades de disco, paginas da web,
impressoras e outros computadores. Os icones de atalho oferecem links para os programas ou arquivos
que eles representam. Vocé pode adiciona-los e exclui-los sem afetar os programas ou arquivos atuais.
Para selecionar icones aleatdrios, pressione a tecla CTRL e clique nos icones desejados.

1.3.2.Barra de tarefas
A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas neste momento, mesmo que algumas estejam
minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre

programas com rapidez e facilidade.

Podemos alternar entre as janelas abertas com a sequéncia de teclas ALT+TAB (FLIP) permitindo
escolher qual janela, ou programa deseja manipular, ALT+ESC que alterna entre as janelas abertas
sequencialmente e Tecla Windows (WINKEY) + TAB (FLIP 3D) também acessivel pelo botdo.

A barra de tarefas pode conter icones e atalhos e também como uma ferramenta do Windows.
Desocupa memdria RAM, quando as janelas sdo minimizadas. A barra de tarefas também possui o
menu Iniciar, barra de inicializacdo rdpida e a area de notificacdo, onde vocé vera o relégio.

f"‘ Microsoft Excel 2010
’W Microsoft Word 2010

Documentos
g ;: Adobe Acrobat 7.0 Professional

Imagens
Pl Microsote Powerpoint 2010

,'.:,'[w Paint

j Calculadora

Muisicas

Jogos

Computador
I Bloco de Notas
-

Painel de Controle

4\ MATLAB R2008b
Dispositivos e Impressoras
(Ef—
Programas Padrio
IEI SubResyne Ajuda e Suporte
Q Windows Media Center
> Todos os Programas
[Pesquisar programas e arquivos

Outros icones na area de notificagdo podem ser exibidos temporariamente, mostrando o status das
atividades em andamento. Por exemplo, o icone da impressora é exibido quando um arquivo é enviado
para a impressora e desaparece quando a impressao termina. Vocé também vera um lembrete na area
de notificacdo quando novas atualizacées do Windows estiverem disponiveis para download no site
da Microsoft. O Windows Seven mantém a barra de tarefas organizada consolidando os botdes quando
ha muitos acumulados. Por exemplo, os botdes que representam arquivos de um mesmo programa
sdo agrupados automaticamente em um Unico botdo. Clicar no botdo permite que vocé selecione um
determinado arquivo do programa. Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizacdo das
janelas ao passar a seta do mouse sobre os botGes na barra de tarefas.

o
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i:, Contas de Usuario 12! Sistema {1 Personalizacio

E possivel adicionar novos gadgets a Area de trabalho.

Exibir 3
Classificar por 3

Atualizar

Colar
Colar atalho
Desfazer Mover Ctrl+Z

2 Painel de controle da NVIDIA
8l Sincronizacio de Pastas Compartilhadas »
Novo r

Resolugdo da tela
Gadgets

B2 |

Personalizar

| Pesquisar gadgets R

Alguns gadgets acessam a Internet. Para obter mais informacdes, consulte a declaragao de
privacidade online. - -

Conversor dé M... Manchef-és.do F.2 Metﬁdr de CPU
3

Calendario

\Mnows Media...

bt O]

1.3.3.Botao Iniciar

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se
podem acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o
botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opg6es. Alguns comandos do menu Iniciar tém uma

o [
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seta para a direita, significando que ha op¢des adicionais disponiveis em um menu secundario. Se vocé
posicionar o ponteiro sobre um item com uma seta, sera exibido outro menu.

O botdo Iniciar é a maneira mais facil de iniciar um programa que estiver instalado no computador, ou
fazer alteracdes nas configuragdes do computador, localizar um arquivo, abrir um documento. E
apresentado em duas colunas. A coluna da esquerda apresenta atalhos para os programas, os
programas fixados, programas mais utilizados e caixa de pesquisa instantanea. A coluna da direita o
menu personalizado apresentam atalhos para as principais pastas do usudrio como Documentos,
Imagens, Musicas e Jogos. A sequéncia de teclas para ativar o Bot&o Iniciar € CTRL+ESC ou a Tecla do
Windows (WINKEY).

EE
/}:_‘] Microsoft Excel 2010 |
@ Microseft Word 2010

;: Adobe Acrebat 7.0 Professional

Documentos

Imagens

E‘! Microseft PowerPoint 2010

'J Paint
Calculadera
_‘Z Bloco de Notas
Painel de Controle
‘ MATLAB R2008b
IR W m—
[T math-omie .
Programas Padido

@ SubResync Ajuda e Suporte

Q Windows Media Center

> Todos os Programas

Muisicas

Jogos

Computador

‘ [Pesquisar programas e arquives

1.3.4. Menu Iniciar

A organizagdo do menu Iniciar facilita a localiza¢&o dos seus programas e pastas favoritos.
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No menu iniciar é possivel encontrar o item 4 - busca Instantanea: Com este recurso fica muito
facil localizar os arquivos, programas, sites favoritos, musicas e qualquer outro arquivo do
usuario. Basta digitar e os resultados vao aparecendo na coluna da esquerda.

Iniciar Pesguisa 2

1.4. Acoes

1.4.1.Desligamento
O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff,
Trocar Usuario, Reiniciar, Suspender ou Hibernar.

Trocar usuario

Fazer logoff

Ajuda e Suporte

Bloquear

Reiniciar

Suspender

- Uresligar | Hibernar

1.4.2.Suspender

O Windows salva seu trabalho, ndo hd necessidade de fechar os programas e arquivos antes de colocar
o computador em suspensdo. Na proxima vez que vocé ligar o computador (e inserir sua senha, se
necessario), a aparéncia da tela serd exatamente igual a quando vocé suspendeu o computador. Para
acordar o computador, pressione qualquer tecla. Como vocé nao tem de esperar o Windows iniciar, o
computador acorda em segundos e vocé pode voltar ao trabalho quase imediatamente. Enquanto esta
em suspens3ao, o computador usa uma quantidade muito pequena de energia para manter seu
trabalho na memdria. Se vocé estiver usando um computador mével, ndo se preocupe — a bateria ndo
serd descarregada. Se o computador ficar muitas horas em suspensao ou se a bateria estiver acabando,
seu trabalho serd salvo no disco rigido e o computador sera desligado de vez, sem consumir energia.

E possivel solicitar o desligamento do computador pressionando as teclas ALT+F4 na area de trabalho,
exibindo a janela de desligamento com as seguintes opgdes:

1.4.3.Executar
Executar programas, arquivos, pasta, acessar paginas da internet, entre outras utilidades.

Alguns comandos mais populares sdo: explorer (abre o Windows Explorer); msconfig (abre o programa
de configuragdo da Inicializagdo do Windows, permitindo escolher qual programa deve ou nao ser
carregado com o Windows); regedit (abre o programa de Controle de Registros do Windows); calc
(abre a Calculadora); notepad (abre o Bloco de Notas); cmd (abre o Prompt de Comando do Windows);
control (abre o Painel de Controle); fonts (abre a pasta das Fontes); iexplore (abre o Internet Explorer);
excel (abre o Microsoft Excel); mspaint (abre o Paint).

o [
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1.5. Elementos da Janela
As janelas, quadros na area de trabalho, exibem o conteldo dos arquivos e programas. Se o conteudo
do arquivo ndo couber na janela, surgird a barra de rolagem vocé pode visualizar o restante do
conteudo pelo quadro de rolagem ou clique nos botdes de rolagem ao lado e/ou na parte inferior da
janela para mover o contelddo para cima, para baixo ou para os lados.

-
él | i <+ | Sem titulo - Paint - - & =RAE X
Home Exibir L]

' ZTSIA (-d /OO | 7 conterno — D [] ENEN L L] I ]
e OmAN - Preenchimento — . .
Colar Selecionar & j’ 5 Pincéis AN = Tamanho Cor Cor Editar
- - A il oD E - 1 2 cores
Area de Transferéncia Imagem Ferramentas Formas Cares
0 100 200 300 400 500 600 FOO 800 900

= -

m

100

| 200

Para alterar o tamanho da janela, clique na borda da janela e arraste-a até o tamanho desejado.

1.5.1.Menu Suspenso de Controle ou Menu de Controle
Localizado no canto superior esquerdo. Neste menu podemos ativar os seguintes comandos:

Festaurar

Mower

Tamanho
= Minirnizar

o  Maxmizar

x Fechar Alt+F4

1.5.2.Barra de Titulo

As informagdes que podem ser obtidas nesta barra sao: Nome do Arquivo e Nome do Aplicativo.
Podemos mover a Janela a partir desta barra (clicar com o botdo esquerdo do mouse, manter
pressionado o clique e mover, ou arrastar). Quando a Janela estiver Maximizada, ou seja, quando
estiver ocupando toda a area de trabalho a janela ndo pode ser movimentada. Arrastando a barra de
titulo para o lado direito ou esquerdo da area de trabalho (até que o cursor encoste no extremo direito
ou esquerdo) o modo de organizagdo das janela “LADO a LADO” é sugerido. E caso vocé “agite” a
janela, as janelas em segundo plano serdo minimizadas.

[ 53 M= | = | Sem titulo - Paint |\£‘Eiéj]
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Um duplo clique nesta barra, ativa o botdo que estiver entre o botdo (Minimizar) e o botdo (Fechar).

1.5.3.Botdao Minimizar
Ao clicar neste botdo a janela ira reduzir. O programa permanece aberto, porém, em forma de botdo
na barra de tarefas.

1.5.4.Botao Maximizar
Ao clicar neste botdo a janela atingira seu tamanho maximo, geralmente ocupando toda a area de
trabalho. Este botdo apresenta-se quando a janela esta em seu tamanho restaurado. A janela pode ser
movimentada.

1.5.5.Botao Restaurar
Ao clicar neste botdo a janela retornard ao seu tamanho anterior, antes de ser maximizada. Caso a
janela ja inicie maximizado o tamanho serd igual ao de qualquer outro ndo mantendo um padrao. Este
botdo aparece quando a janela estd maximizada, ndo podendo mover esta janela.

1.5.6.Botao Fechar

Fecha a janela, encerrando o aplicativo.

1.5.7.Barra de Menus

Nesta barra é apresentada a lista de menus disponiveis no aplicativo. Para ativar qualquer menu pode-
se utilizar a seguinte seqliéncia de teclas: ALT+Letra sublinhada. No Windows Seven os menus ndo
aparecem. Para visualizar os menus deve ser pressionada a tecla ALT e entdo, escolher o menu pela
letra que aparecer sublinhada.

Home | Exibir Q)|
1.5.8.Barra de Rolagem

A barra de rolagem é constituida por: (1) setas de rolagem que permitem visualizar uma parte do

documento que ndo é visualizada por ser maior que a janela e (2) quadro ou caixa de rolagem que

permite ter uma ideia de qual parte do documento estd sendo visualizado.

o
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1.6. Windows Explorer

No Windows, os Exploradores sdao as ferramentas principais para procurar, visualizar e gerenciar
informacdo e recursos — documentos, fotos, aplicacdes, dispositivos e conteldos da Internet. Dando
uma experiéncia visual e funcional consistente, os novos Exploradores do Windows Seven permitem-
Ihe gerenciar a sua informacdo com flexibilidade e controle. Isto foi conseguido pela inclusdo dos
menus, barras de ferramentas, areas de navegacao e antevisdo numa Unica interface que é consistente
em todo o sistema. Ao abrir o Windows Explorer o novo sistema de BIBLIOTECAS permite acesso rapido
as principais pastas do usuario.

[ e
n\:/u |N » Bibliotecas » - | 4 | | Pesquisar Biblictecas o
Organizar Mova biblioteca g5+ I .@.

. Favoritos - Bibliotecas
P Area de Trabalhe Abra uma biblicteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras pro..

4+ Downloads

= | ocais = & Documentos Imagens
) — > Biblioteca <, >~ Biblioteca
Bibliotecas
- —~h.l' Musicas ﬂ Videos
j Documentos _L = Biblioteca S P Biblicteca
=/ Imagens - -
J Musicas Wagner Bugs
i Bibliotec
B8 Videos —” Diblioteca

)| Wagner Bugs

T 5 itens

Os elementos chave dos Exploradores do Windows Seven sdo:

e Busca Instantanea, que estd sempre disponivel.

e Area de Navegagdo, que contém tanto as novas Pastas de Busca e as pastas tradicionais.

e Barra de Comandos, que lhe mostra as tarefas apropriadas para os arquivos que estdao sendo
exibidos.

e Live Icons, que lhe mostram uma pré-visualizacdo em miniatura (Thumbnail), do contetdo de
cada pasta.

e Area de Visualizagdo, que lhe mostra informacdes adicionais sobre os arquivos.

e Area de Leitura, que permite aos utilizadores ver uma antevisdo do contetdo nas aplicacdes
gue suportem esta fungao.

e Barras de Endereco, Barras de Titulo e recursos melhorados.

1.6.1.Busca Instantanea
Cada janela do Explorador no Windows Seven contém um campo de busca integrado no qual pode ser
introduzida parte de uma palavra, uma palavra ou frase. O sistema de Busca Instantdnea procura
imediatamente nomes de arquivos, propriedades dos arquivos (metadados) e o texto contido nos
arquivos e mostra-lhe os resultados imediatamente.

o
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Pesquisar Bibliotecas 2 I

No exemplo mostrado abaixo podemos ver o resultado da Busca Instantanea um nimero de arquivos
relacionados com o nome — arquivos cujo a palavra é mencionada tanto no nome como no conteudo

do arquivo.
—_— — =w|ulEl ﬁ
e | - m— — | < | | |
+ » Resultados da Pesquisa » * | *4 | | Safe X
e - , E—
Organizar = Salvar pesquisa Gravar == | = E] 'ZIE'
¢ Favoritos Mome Data de modificag...  Tipo Tam *
Ml Area de Trabalho Tl TecnicoIntegrado e...  30/07/2013 07:07 Adobe Acrobat D... -
4. Downloads X Tecnico Integrado e...  30/07,/2013 07:04 Adobe Acrobat D...
%# Dropbox EI O Setor eletrico Bra...  07/08/2012 10:42 Adobe Acrobat D...
=l Locais @ MultiSim User Man...  06/06/2012 20:53 Adobe Acrobat D...
| EI MultiSim for Educat... 06/06/2012 20:53 Adobe Acrobat D...
|| = Biblictecas £ uin2003a 27/09,/2011 08:32 Adobe Acrobat D...
3 Documentos @ tip20 27/09/2011 08:31 Adobe Acrobat D...
= Imagens @ 2MG385 27/09/2011 08:30 Adobe Acrobat D...
@ Musicas & Lm317-2 27/09/2011 08:27 Adobe Acrobat D...
;= R W - L RN R LR FE e A o oam

1.6.2.Barra de Ferramentas (Comandos)
O comando Organizar exibe uma série de comandos como, por exemplo, recortar, copiar, colar,
desfazer, refazer, selecionar tudo, Layout do Explorador (Barra de menus, Painel de Detalhes, Painel
de Visualizagdo e Painel de Navegacdo), Op¢Oes de pasta e pesquisa, excluir, renomear, remover
propriedades, propriedades e fechar. A barra de comandos muda conforme o tipo de arquivo escolhido
na pasta.

A nova Barra de Comandos mostra-lhe as tarefas que sdao mais apropriadas aos arquivos que estdo a
sendo exibidos no Explorador. O conteudo da Barra de Comandos é baseado no conteudo da janela.
Por exemplo, a Barra de Comandos do Explorador de Documentos contém tarefas apropriadas para
trabalhar com documentos enquanto que a mesma barra no Explorador de Fotos contém tarefas
apropriadas para trabalhar com imagens. Ao contrario do Windows XP e Exploradores anteriores, tanto
a Barra de Comandos como a Area de Navegacdo estdo disponiveis simultaneamente, assim as tarefas
na Barra de Comandos est3o sempre disponiveis para que ndo tenha que andar a alternar entre a Area
de Navegagdo e a Barra de Comandos.

Pasta Documentos

| Organizar = Compartilhar com « Gravar Mowva pasta ﬁ: ~ [ i@l |
Pasta Imagens
| Organizar * Compartilhar com + Apresentagdo de slides Gravar Mova pasta = + [ i@l |

Pasta Musicas e Videos
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Organizar « Compartilhar com = Reproduzir todas Grawvar Mova pasta =« [ l@l

1.6.3.Live Icons (Modos de Exibicao)
Os icones “ao vivo” no Windows Seven s3o um grande melhoramento em relagdo aos icones
tradicionais. Nas aplicagGes que tenham esta funcionalidade disponivel, os Live Icons fornecem-lhe
uma pré-visualizacdo em miniatura do conteudo de cada arquivo, em vez de uma representacao
genérica da aplicacdo que estd associada ao arquivo. Conseguira ver pré-visualizacao dos arquivos -
incluindo as primeiras paginas dos seus documentos, as suas fotos e mesmo as capas dos albuns das
musicas que tém gravadas no computador sem ter que abrir qualquer desses arquivos.

@vl‘s} » Bibliotecas » Imagens » v | f’ H Pesquisar ... ,O‘

Organizar v Compartilhar com ¥ Apresentagdo de slides Gravar  » =« [ l@

' Favoritos Biblioteca Imagens
Area de Trabalho Inclui: 2 locais
4. Downloads

Organizar por: Pasta ¥

<5 Dropbox

= Locais

a Bibliotecas |
:;j Documentos Amostras de Copa_2010_Brasil Copa_2010_Brasil Copa_2010_Brasil
| Imagens Imagens _Chile_Casa (3) _Chile_Casa (4) _Chile_Casa (5)

,J7 Musicas

E Videos

*d Grupo doméstico Copa_2010_Brasil Copa_2010_Brasil Copa_2010_Brasil Copa_2010_Brasil
_Chile_Casa (6) _Chile_Casa (7) _Chile_Casa (8) _Chile_Casa (9)

Existem os seguintes modos de exibi¢cdo

| icones Extra Grandes

= fcones Grandes

5 Icones Médios

5 Icones Pequenos

£ Lista

== Detalhes

[ =Fladoalado

= Conteldo

[]

O painel de Navegacdo em cada Explorador foi redesenhada para simplificar a navegacdao pelo
conteldo do seu computador e assim descobrir rapidamente aquilo que procura. A visualiza¢do do

o
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Painel de Navegacdo é composta por uma série de atalhos rapidos (Links Favoritos) que o transportam
para o Explorador de Documentos, Explorador de Fotos ou para o Explorador de Musica.
O Painel de detalhes permite uma antevisao, assim ndo é preciso clicar com o botao direito do mouse

em um arquivo para abrir a caixa das propriedades. Em vez disso, uma descricdo completa das
propriedades do arquivo estd sempre visivel no Painel de detalhes. Aqui também é possivel adicionar
ou editar propriedades de um ou mais arquivos.

Vida selvagem Titulo: Wildlife in HD Tamanho: 25,0 MB
. Arquivo de Audio/Video do Windows Media Comprimento: 00:00:30

O Painel de Visualizacao oferecer uma maneira ainda mais completa de pré-visualizar os conteddos
dos documentos sem ter que os abrir, os Exploradores como o Explorador de Documentos, Explorador
de Musica e o Explorador de Imagens oferecem-lhe um Painel de Visualizagdo opcional. Nas aplicages
qgue disponibilizem esta funcionalidade podera navegar por pré-visualizacdes legiveis de varios
documentos ou antever alguns segundos do conteudo de arquivos de midia.

uu |3 v Bibliotecas » Documentos » - | +3 | | Pesquisar el [
Organizar « @Abrir - Compartilhar com + Imprimir Email Gravar MNova pasta i o+ H IZQZI
ToF -
X Favaritos Biblioteca Documentos Organizar por:  Pasta v CONTROLE ROBUSTO DE UM =
Bl Area de Trabalho Inclui: 2 locais

SISTEMA DE TANQUES ACOPLADOS
4 Downloads

Adobe PDF
23 Dropbox . .
) Baidu Security 1. C. 5. Galdino
=il Locais DeadLine Results Professor efetivo do IFRN campus
Parnamirim, Técnico em Eletrdnica, ETER;
Bibliotecas MATLAB Graduacdo em Engenharia Elétrica e
“rd_ (28] Minhas fontes de dados Matemdtica, UFRN; Especialista em
j Documentos Educacdo, FACEX; Especialista em
= AcPro7_0_0 o .
=] Imagens — Automacio, UNP; Mestre em Engenharia
3 - || AcPro7 0 O.sta do Petroleo, UFRN.
é Msicas | alunos.bak jean.galdino@ifrn.edu.br
Videos .
|_|alunos.dig

[ Artigo CONGIC 2011_CONTROLE_ROBUSTO
|E_|]A5 Perdas Totais na distribuigdo de energia elétrica
[ PPC_FIC_PRONATEC_OPERADOR_DE_COMPUTADORES_Mar_2012_Rev.Ped.P|

& Grupo doméstico

18 Computador

~ RESUMO
&= Disco Local (C) Atualmente os sistemas que
= Disco Local (I%) apresentam incertezas tém atraido muito a

comunidade académica do ponto de vista da
investigacdo cientifica e também das aplicagdes

-

A Barra de Enderecos esta melhorada e contém menus que percorrem todas as etapas de navegagao,
permitindo-lhe andar para trds ou para frente em qualquer ponto de navegacao.

1.7. Lixeira do Windows
E uma pasta que armazena temporariamente arquivos excluidos. Podemos restaurar arquivos
excluidos. O tamanho padrdo é personalizado (podemos alterar o tamanho da lixeira acessando as
propriedades da lixeira). Ndo podemos manipular arquivos que estdo na lixeira. (no caso das imagens
podemos ativar o modo de exibicdo para visualizar quais imagens foram excluidas).
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Para esvaziar a lixeira podemos seguir os seguintes procedimentos: clicar com o botdo direito do
mouse sobre o icone da lixeira, no menu de contexto ativar o comando Esvaziar a lixeira. Na janela que
aparece em decorréncia desta acdo ativar o comando Sim ou abrir a pasta Lixeira, clicar no comando
Esvaziar lixeira na Barra de comandos. Na janela que aparece em decorréncia desta acdo ativar o botdo
Sim.

Para recuperar arquivo(s) excluido(s) podemos seguir os seguintes procedimentos: abrir a pasta
Lixeira, selecionar o(s) arquivo(s) desejado(s), clicar no comando Restaurar este item, da barra de
comandos ou abrir a pasta Lixeira, selecionar o(s) arquivo(s) desejado(s), clicar o botdo direito do
mouse e, no menu de contexto, ativar o comando Restaurar.

1.8. Acessorios do Windows
O Windows XP inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sdo ferramentas para edicdo de texto,
criagdo de imagens, jogos, ferramentas para melhorar a performance do computador, calculadora e
etc. Se fGssemos analisar cada acessério que temos, encontrariamos varias aplicagdes, mas vamos citar
as mais usadas e importantes. A pasta Acessorios é acessivel dando-se um clique no botao Iniciar na
Barra de tarefas, escolhendo a opgdo Todos os Programas e no submenu, que aparece, escolha
Acessorios.

1.8.1.Bloco de Notas

Editor simples de texto utilizado para gerar programas, retirar a formatagdo de um texto e etc.

| Sem titulo - Bloco de notas = | B | i

Arguive Editar Forrnatar  Exibir  Ajuda

o
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Sua extensdo de arquivo padrdo é TXT. A formatacdo escolhida sera aplicada em todo texto.

1.8.1.1. Abrindo e Explorando o Bloco de Notas
Podemos abrir o bloco de notas, que é um editor de textos rapido e eficiente mas nao tem
tantas opc¢Oes de formatacdo para deixar um documento de forma apresentdvel. Pode-se abrir o
bloco de notas pelo menu Iniciar -> Todos os Programas -> Acessorios -> Bloco de Notas ou apertar
no menu Iniciar e digitar notepad e em seguida Enter.

O usuario podera modificar a fonte de todo o texto indo no menu Formatar -> Fonte que ird
abrir a janela da figura 2.

Fonte Ed
Fonte: Estilo da fonte: Tamanheo:
Maiandra GD Regular
- -
atuen ¥N7 Sevipr C Obliquo
Microsoft Sans Serif Negrito
Maataad [ Il |Negrito Obliquo
Madern
Modern No. 20 - -
Exermplo
AaBbYyZz
Script:
Ocidental -~
Mostrar mais fontes

Figura 1 - Formatagao de Fonte do Bloco de Notas

Salvar um texto digitado no bloco de notas significa que o texto estara salvo em alguma parte
do computador que poderd ser recuperado para posterior uso do usuario. Para salvar um texto
digitado no bloco de notas, devemos ir a Arquivo -> Salvar ou Arquivo -> Salvar Como. Ao clicarmos
em qualquer um destes ird abrir a tela da figura 3.

" salvar come &J
@u'lﬂ b Bibliotecas » - ‘v‘,l ‘ Pesg ol
Organizar v s - (]

4 .0 Favoritos Bibliotecas
M Area de Trabalhol Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propri...
& Downloads =
] Locais = & Documentos [ Imagens
Bibliot: Bibliot
< Biblioteca < Biblioteca
4 [ Bibliot ﬁ
.raj IDIU = 7 Muisicas Videos
> 5 Documentos g Biblioteca Biblioteca
. s
> =] Imagens — —
> & Msicas
> B Videos

4 |8 Computador -

Nome: ™.bd

Tipo: | Dacumentas de texto (*.bx) -]

& Ocuiltar pastas Codificagto: [ANSI w| [ sabar | [ concelar |

Figura 2 - Tela de Salvar Como do Bloco de Notas

o
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Na tela da figura 3 o usuario definird o nome do arquivo que ficard salvo o seu texto, o tipo do
documento, que no caso, por ser do bloco de notas, serd um documentos de texto (*.txt) que definira
a extensdo que o arquivo salvo terd (.txt) e a localiza¢do do arquivo dentro do computador. A diferenca
entre “Salvar” e “Salvar Como” é que em “Salvar” se ja existir arquivo salvo, este comando vai sobrepor
o texto atual pelo texto salvo no arquivo e o comando “Salvar Como” abrira uma nova tela de Salvar

Como (figura 3) para definir um nome e localizagdo do arquivo.

1.8.2.Word Pad
Editor de texto com formatacdo do Windows. Pode conter imagens, tabelas e outros objetos. A
formatacdo é limitada se comparado com o Word. A extensdo padrao gerada pelo Word Pad é a RTF.
Lembre-se que por meio do programa Word Pad, podemos salvar um arquivo com a extensdao DOC
entre outras.

E = = | Documento - WordPad = | B |-

Home Exibir (7]
I Calibri 11 - AA e EE - :gv '_h-_l a!j' IE i &5 Localiza
= b 23¢ Substitu

Calar N 7 8 ahe X: ¢ &~ A~ ||= = = =| =5/ Imagem Desenho Datae Inserir -
N - = = - do Paint hora objeto Selecionar tudo
Area de Trans... Fonte Pardgrafo Inzerir Editando

3"'2'l'1'l'§'l'1"'2"'3"'4"'5"'6"'?"'8"'9"'10"'11"'12'l'13"'14'b',15'l'lﬁ'l'l?'l'

80% (=) [} )

1.8.3.Paint
Editor simples de imagens do Windows. A extensao padrdo é a BMP. Permite manipular arquivos de
imagens com as extensdes: JPG ou JPEG, GIF, TIFF, PNG, ICO entre outras.

-
&l | i = | Sem titulo - Paint SRSl X
Home Exibir 7]
el 2 2T TA ,;d R = D [ EEEE llllw
|
Area de Imagem /f f f Pincéis ||Formas Tamanho Cor Cor . . Editar
Transferéncia = ~ S “ & 1 2 cores
Ferramentas Cores
-
o
+ 1 10 842 x 533px 50% (= —1} )
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Esse software classico do Windows foi aperfeicoado no Windows 7 com novos efeitos de pincel, como
aquarela, giz de cera e caligrafia. O Paint agora apresenta uma faixa facil de usar para todos os
interessantes recursos que vocé utiliza mais. Além disso, com uma tela de toque, vocé pode pintar com
os dedos, inclusive usando dois dedos para criar pinceladas separadas simultaneamente.

1.8.4.Calculadora

Pode ser exibida de quatro maneiras: padrao, cientifica, programador e estatistica. Apresenta funcdes

especiais, para revela-los, clique em “Exibir” e selecione quais delas vocé deseja exibir no aplicativo.

- — 1
|| Calculadora - — EI_IQ
Exibir Editar Ajuda

@ Selecione o tipo de unidade que vocé deseja converter

S — [ﬁlngulo v]

| @ Graus :-Radianos-:-GradosH MC || MR || Ms || M+ || M- |
S S = De

L e [fom Jf Jf Jle= e Jl e Jlos v || ogieovoter
e oon] o o ] 7 e [0 o ] | |Ge -
|ams || cosn|| cos || 2 || Fx [ 4 || 5 || 6 || = [[we]] P
| x J{nn]{ton ]| 2 [|#][ 1 ][ 2 ][ 3 ]| -]
R —SE—== .— [Grado b4
| 7 |[ & [[Moa] [ too [[20=]] 0 ][ . ]| +]

1.9.

Windows Live Movie Maker

Editor de videos. Permite a criacdo e edi¢cdo de videos. Permite inserir narragdes, musicas, legendas,

etc... Possui varios efeitos de transicdo para unir cortes ou cenas do video. A extensao padrdo gerada

pelo Movie Maker é a MSWMM se desejar salvar o projeto ou WMV se desejar salvar o video.

1.10.

As principais ferramentas do sistema s3o:

1.10.1.

Limpeza de disco

Ferramentas do Sistema

Permite apagar arquivos e programas (temporarios, da lixeira, que sdo pouco usados) para liberacdo

do espago no HD.

=, Limpeza de Disco para (C:)

==) ¢

Limpeza de Disco

Wocé pode usar 2 Limpeza de Disco para liberar até 525 MB
de espago em disco em {C).

Arquivos a serem excluidos:

'] Arquivos de Programas Baixados O bytes [

|=J Arquivos de Intemet Tempordrios 466 MB |:|

Péginas da Web Offine 770KE |

& Liveira 11,8 MB

|| Amquivos de Log de Corfiguragio E22KE -
Total de espago em disco obtido: 525 MB

Descrigio

s Anguivos de Programas Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas pginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programas Baixados

[ '&' Limpar arquivos do sistema ] l Exibir Arquivos ]
Coma a Limpeza de Disco funciona?

=)

Limpeza de Disco

T A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé
._'-:'.d' podera liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando

-

Examinando: Angquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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1.10.2. Verificador de Erros

Varre a unidade em busca de erros, defeitos ou arquivos corrompidos e caso o usuario deseje, ele
tenta corrigi-los automaticamente.

Verificar Disco Disco Local (C:) ﬁ

Opcdes de verificacdo de disco

Corrigir erros do sistema de arquivos automaticamente
[T Procurar setores defeituosos e tentar recuperdos

[ Iniciar ][ Cancelar

1.10.3. Desfragmentador de Disco
E um utilitdrio que reorganiza os dados em seu disco rigido, de modo que cada arquivo seja
armazenado em blocos contiguos, ao invés de serem dispersos em diferentes areas do disco e elimina
0s espagos em branco.

I tij Desfragmentador de Disco RN X

» O Desfragmentador de Disco consolida arquivos fragmentados ne disco rigido do computador para
* melhorar o desempenho de sistema, Dé-me mais infermagdes sobre ¢ Desfragmentader de Disco.

Agendamento:

A desfragmentacdo agendada esta ativada [ '&' Cenfigurar agendamento...
Executar a(s) 01:00 a cada quarta-feira

Préxima execucdo agendada: 04,/06,/2014 01:48

Status atual:

Disco Ultima Execugio Progresso
.:-3 (C) 16/04,/2014 01:21 (0% fragmentado)
ca (D) 03/05/2014 08:06 (0% fragmentado)

Apenas os discos gque podem ser desfragmentados sdo mostrados,
Para determinar melhor se os discos precisam ser desfragmentados agera, € necessario analisa-los primeiro.

I '&'Analisardisco ] ’ '&'Desfragmentardisco l

1.10.4. Backup (copia de seguranca)
Permite transferir arquivos do HD para outras unidades de armazenamento. As cdpias realizadas
podem seguir um padrao de intervalos entre um backup e outro.

o
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o | G |-
) |E} <« Sisterna e Se.. » Backup e Restauracdo - | Jv,| | Pesquisar Painel de Controle je |
NN
Pagina Inicial do Painel d ®
agina Inicial do Painel de .
Controle Fazer backup ou restaurar seus arguivos
Backu
gl Criar uma imagem do sistemna P
® Criar um disco de reparagdo do 0 Backup do Windows ndo foi configurade. ) Configurar backup
sisterna
Restaurar
0 Windows ndo pdde localizar um backup deste computadaor.
[y Selecionar outro backup de onde os arquivos serdo restaurados
Recuperar configuragdo do sistema ou o computador
Consulte também
Central de Agdes
¥ Transferéncia Facil do
Windows

Os modos principais sdo Normal: limpa os marcadores. Faz o backup de arquivos e pastas selecionados.
Agiliza o processo de restauracgdo, pois somente um backup serd restaurado.

Cépia: ndo limpa os marcadores. Faz o backup de arquivos e pastas selecionados. Diferencial: ndo limpa
os marcadores. Faz o backup somente de arquivos e pastas selecionados que foram alterados apds o
ultimo backup. Incremental: limpa os marcadores. Faz o backup somente de arquivos e pastas
selecionados que foram alterados apds o ultimo backup. Didrio: ndo limpa os marcadores. Faz o backup
de arquivos e pastas selecionados que foram alterados durante o dia.

1.11. Ferramentas de Seguranca
Recursos como o Firewall do Windows e o Windows Defender podem ajudar a manter a seguranga do
computador. A Central de Seguranga do Windows tem links para verificar o status do firewall, do
software antivirus e da atualizagdo do computador. O UAC (Controle de Conta de Usuario) pode ajudar
a impedir alteragGes ndo autorizadas no computador solicitando permissdo antes de executar agées
capazes de afetar potencialmente a operagao do computador ou que alteram configuragdes que
afetam outros usuarios.

1.11.1. Firewall do Windows
Um firewall é uma primeira linha de defesa contra muitos tipos de malware (programa malicioso).
Configurada como deve ser, pode parar muitos tipos de malware antes que possam infectar o seu
computador ou outros computadores na sua rede. O Windows Firewall, que vem com o Windows
Seven, esta ligado por omissdo e comega a proteger o seu PC assim que o Windows é iniciado. Foi
criado para ser facil de usar, com poucas opgdes de configuragao e uma interface simples.

Mais eficiente que o Firewall nas versdes anteriores do Windows, a firewall do Windows Seven ajuda-
0 a proteger-se restringindo outros recursos do sistema operacional se comportarem de maneira
inesperada — um indicador comum da presenc¢a de malware.

o
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1.11.2. Windows Update

Outra funcionalidade importante do Windows Seven é o Windows Update, que ajuda a manter o seu
computador atualizado oferecendo a opg¢do de baixar e instalar automaticamente as Ultimas
atualizacdes de seguranca e funcionalidade. O processo de atualizacdo foi desenvolvido para ser
simples — a atualizacdo ocorre em segundo plano e se for preciso reiniciar o computador, podera ser
feito em qualquer outro momento.

1.11.3. Windows Defender

O Windows Defender (anteriormente conhecido por Windows AntiSpyware) é uma funcionalidade do
Windows Seven que ajuda a proteger o seu computador fazendo andlises regulares ao disco rigido do
seu computador e oferecendo-se para remover qualquer spyware ou outro software potencialmente
indesejado que encontrar. Também oferece uma protec¢do que estd sempre ativa e que vigia locais do
sistema, procurando alteracdes que assinalem a presenca de spyware e comparando qualquer arquivo
inserido com uma base de dados do spyware conhecido que é constantemente atualizada.

1.11.4. Teclado virtual

e Teclado virtual

allaa
ERaOAEEENAANN
i N N N 2 I 8 1 O O G S
EEE 0 2 3 GO 2 O 00 G O
0 G D S 43 G 0 2 2 i G

o

Prof. Dsc. Jean Galdino



Informatica Basica

1.12. Teclas de atalho gerais

F1 (Exibir a Ajuda)

ALT+TAB (Alternar entre itens abertos)

CTRL+C (Copiar o item selecionado)

CTRL+X (Recortar o item selecionado)

CTRL+ALT+TAB (Usar as teclas de seta para
alternar entre itens abertos)

CTRL+V (Colar o item selecionado)

CTRL+Z (Desfazer uma acdo)

CTRL+Y (Refazer uma acdo)

Windows tecla de logotipo +TAB (Percorrer
programas na barra de tarefas usando o Flip 3-
D do Windows)

DELETE (Excluir o item selecionado e mové-lo
para a Lixeira)

SHIFT+DELETE (Excluir o item selecionado sem
mové-lo para a Lixeira primeiro)

CTRL+Windows tecla de logotipo do +TAB (Usar
as teclas de seta para percorrer programas na
barra de tarefas usando o Flip 3-D do Windows)

F2 (Renomear o item selecionado)

ALT+ESC (Percorrer os itens na ordem em que
foram abertos)

CTRL+SETA PARA A DIREITA (Mover o cursor
para o inicio da préxima palavra)

F6 (Percorrer os elementos da tela em uma
janela ou na drea de trabalho)

CTRL+SETA PARA A ESQUERDA (Mover o cursor
para o inicio da palavra anterior)

F4 (Exibir a lista da Barra de enderecos no
Windows Explorer)

CTRL+SETA PARA BAIXO (Mover o cursor para
o inicio do préximo paragrafo)

SHIFT+F10 (Exibir o menu de atalho para o item
selecionado)

CTRL+SETA PARA CIMA (Mover o cursor para o
inicio do paragrafo anterior)

CTRL+ESC (Abrir o menu Iniciar)

CTRL+SHIFT com uma tecla de seta (Selecionar
um bloco de texto)

AlLT+letra sublinhada (Exibir o menu
correspondente)

SHIFT com qualquer tecla de seta (Selecionar
mais de um item em uma janela ou na area de
trabalho ou selecionar o texto dentro de um
documento)

ALT+letra sublinhada (Executar o comando do
menu (ou outro comando sublinhado))

F10 (Ativar a barra de menus no programa
ativo)

CTRL com qualquer tecla de seta+BARRA DE
ESPACOS (Selecionar vdrios itens individuais
em uma janela ou na drea de trabalho)

SETA PARA A DIREITA (Abrir o préximo menu a
direita ou abrir um submenu)

SETA PARA A ESQUERDA (Abrir o préximo
menu a esquerda ou fechar um submenu)

CTRL+A (Selecionar todos os itens de um
documento ou janela)

F5 (Atualizar a janela ativa)

F3 (Procurar um arquivo ou uma pasta)

ALT+SETA PARA CIMA (Exibir a pasta um nivel
acima no Windows Explorer)

ALT+ENTER (Exibir as propriedades do item
selecionado)

ESC (Cancelar a tarefa atual)

ALT+F4 (Fechar o item ativo ou sair do
programa ativo)

CTRL+SHIFT+ESC (Abrir o Gerenciador de
Tarefas)

ALT+BARRA DE ESPACOS (Abrir o menu de
atalho para a janela ativa)

SHIFT quando inserir um CD (Evitar que o CD
seja executado automaticamente)

CTRL+F4 (Fechar o documento ativo (em
programas que permitem varios documentos
abertos simultaneamente))
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1.12.1. Atalhos com tecla do Windows (Winkey)

Windows tecla de logotipo (Abrir ou fechar o menu Iniciar)

Windows tecla de logotipo +PAUSE (Exibir a caixa de didlogo Propriedades do Sistema)

Windows tecla de logotipo +D (Exibir a area de trabalho)

Windows tecla de logotipo +M (Minimizar todas as janelas)

Windows tecla de logotipo +SHIFT+M (Restaurar janelas minimizadas na area de trabalho)
Windows tecla de logotipo +E (Abrir computador)

Windows tecla de logotipo +F (Procurar um arquivo ou uma pasta)

CTRL+Windows tecla de logotipo do +F (Procurar computadores (se vocé estiver em uma rede))
Windows tecla de logotipo +L (Bloquear o computador ou alternar usuarios)

Windows tecla de logotipo +R (Abrir a caixa de dialogo Executar)

Windows tecla de logotipo +T (Percorrer programas na barra de tarefas)

Windows tecla de logotipo +TAB (Percorrer programas na barra de tarefas usando o Flip 3-D do
Windows)

CTRL+Windows tecla de logotipo do +TAB (Usar as teclas de seta para percorrer programas na barra
de tarefas usando o Flip 3-D do Windows)

Windows tecla de logotipo +BARRA DE ESPACOS (Trazer todos os gadgets para a frente e selecionar
a Barra Lateral do Windows)

Windows tecla de logotipo +G (Percorrer gadgets da Barra Lateral)

Windows tecla de logotipo +U (Abrir a Central de Facilidade de Acesso)

Windows tecla de logotipo +X (Abrir a Central de Mobilidade do Windows)

Windows tecla de logotipo com qualquer tecla numérica (Abrir o atalho de Inicio Rapido que estiver
na posicdo correspondente ao niumero. Por exemplo, use a Windows tecla de logotipo +1 para iniciar

o primeiro atalho no menu Inicio Rapido)

WIN KEY
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1.12.2. Atalhos do teclado

Alt + P — Caso a combinagdo seja ativada no Windows Explorer, ela revela mais detalhes de
qualguer documento do computador. Em especial, isso facilita a visualizacdo de fotografias,

dispensando programas adicionais que realizam a mesma fungao;

rganzar por: Pasta ~

M Ares de Trabalho

Imagens

v |||

& Locess Crisinterno Desertojpg
‘i~B'bme<” n

¢ Documentos e

! Imagens Hon;;mu AQUI-VIVA,)

& Musicas

E N— ﬁ

Codlajpg Faroljpg

1 Computador "" ?

& Disco Local (C2) w

¥ batxaki (\\nzn) (X Pinguins,jp Tuhpasog

9

(g imagens (\\nzn)

k¥ publico (\\nzn) [

Criséntemo. jpg Tirada Erv 14/03/2008 1339 lassificas e
Aequivo JPG Marcas: Adicionar uma manca

:
0 g & Biblotecas » lﬂuqen; » Anmms:;elmagem v 0, e
Organizar :P: Visuahzar ~ Compartithar com » Apresentagido de shdes Imgeimar » .

¢ Favorttos 2 B

Windows + para seta para cima ou para baixo — Faz com que a janela ativa seja maximizada

ou volte as suas dimensodes anteriores;

Windows + tecla mais ou menos — Aciona a lupa do sistema operacional. Isso permite ampliar

todas as janelas ou somente uma Unica area através do modo lupa;
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% TecMundo - Descubra e a7

Anrold  Eletronicos g Windows 8

Notebook |
Core i7

w300 com br
Angincios Gooqle Windows Phope 7

EM QUE
Submarino, Americanas e VIVE Qi
Shoptime vio ficar fora doar NAO TE
por trés dias

Windows + seta esquerda ou direita — Faz com que a janela ativa seja redimensionada para
ocupar somente metade da tela;
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Windows + Home — Minimiza todas as janelas, menos a que esta ativa no momento;

Windows + T — Permite ver uma prévia de todos os programas abertos no sistema operacional;
Windows + E — Aciona o Explorer do Windows;

Windows + P — Mostra os diversos métodos de exibir contetidos quando se usam varios monitores
conectados ao computador;

Somente projetor

Windows +

um ndmero qualquer — Ativa os programas fixados a Barra de tarefas conforme a ordem em
que eles aparecem;

Windows + barra de espaco — Deixa invisiveis todas as janelas ativas e mostra a Area de

trabalho.
oot
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1.13. Dicas importantes

1.13.1. Gravador de passos para reproduc¢ao de problemas

Para facilitar o desenvolvimento do Windows 7, a Microsoft criou uma ferramenta capaz de
gravar todos os passos realizados por quem testava o produto. A fungdo continua acessivel na
versdo final, permitindo o registro das atividades realizadas pelo computador, com direito a
possibilidade de incluir notas explicativas.

<[ Realcar Problema & Comentério =)

| Resice & rea do problems na tele e digite um comentéio:

| Teste do Tecmundo|

Para acessar o recurso, clique sobre o botao Iniciar, digite “psr.exe” e aperte Enter. O Gravador de
passos para reproducdo de problemas ndo soé torna mais facil vocé detectar erros no computador,
como permite a gravacao de guias de utilizacdo. Essa funcdo faz com que o programa seja perfeito
para quem tem parentes que vivem esquecendo como usar func¢des basicas do Windows e ndo
suporta mais ter que ensinar varias vezes como fazer a mesma tarefa. Na préxima vez que vocé
tentar descrever um problema complicado de computador a um amigo ou ao suporte técnico,
experimente o Gravador de Passos para Reproducdo de Problemas. Vocé pode gravar uma série de
capturas de tela, adicionar anotagdes e envia-las por email diretamente para quem estiver ajudando
vocé. Para obter dicas sobre como usar o Gravador de Passos para Reproducdo de Problemas

1.13.2. Iniciar programas e jogos rapidamente
Para iniciar a reproducgado rapida de jogos e outros aplicativos sem depender de atalhos, clique

no botdo Iniciar e digite o nome do programa que vocé deseja. Assim que surgir o resultado
desejado, aperte Enter para acessa-lo.
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Programas (1)
l § Windows Live Messenger
Painel de Controle (1)

.} Conecte-se a Internet para obter o Windows Live Essentials
Arquivos (2)

|Z] KCdownloaded.pdf
|] Como escrever para web.pdf

7 Ver mais resultados

| Windows Live Messenger

1.13.3. Configurar o Controle de Conta do Usuario

Para ajustar com facilidade o nivel das restrigbes impostas a instalagdes de novos aplicativos,
clique sobre o botdo Iniciar, digite UAC e aperte Enter. Feito isso, vocé entra na Configuragdo de
Controle de Conta do Usuario, onde pode ajustar facilmente a maneira como quer que o Windows
se comporte.
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’
¥ Configuracies de Controle de Conta de Usudno pds)

Defina quando vocé deverad ser notificado a respeito de alteragdes no seu
computador

O Controle de Conta do Usuanio apuda 8 impedir que programas potencisimente perigosos fagam alteragdes
no computador

Saba mains sobre conficusacdes do Controbe de Conts de Usuand

Sempre notificar

o - Nunca me notificar quando:

®  Os programas tentarem instalar software ou fazer !
sheracles em meu computador

m

®  Eufago alteragBes nas configuragdes do Windows

) Nio recomendavel. Escolha esta opgio apenas se
precisar usar programas que ndo sejam certificados
para Windows 7 por nlo oferecerem supone 20
- - Controle de Conte de Usuano,

Nunca notéficar

MoK | [ Canceler |

1.13.4. Mostrar unidades de disco vazias

Quando vocé usa leitores de cartdo no computador, muitas vezes essas unidades deixam de
aparecer caso nao haja algum acessdério conectado. Para resolver esse problema, abra a opgao
“Computador”, aperte Alt para mostrar a Barra de menus e, em seguida, cliqgue na opgdo
“Ferramentas” > “Opg¢des de Pasta”.
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7 <
Opgoes de Pasta &
- Modo de Exibigo | Pesquisar

Modos de exibi¢do de pasta
Vocé pode aplicar a todas as pastas deste tipo o
‘_‘.: : modo de exibigdo (como Detalhes ou lcones) que
. estd usando para esta pasta.

Aplicar as Pastas Redefinir Pastas

Configuragdes avangadas:

[] Ocultar as extensdes dos tipos de arquivo conhecidos
v [
|, Pastas e arquivos ocultos

() Mostrar arquivos, pastas e unidades ocultas

@ Nao mostrar arquivos, pastas ou unidades ocultas
[ Restaurar janelas de pastas anteriores no logon
[] Sempre mostrar icones, nunca miniaturas ‘_
[] Sempre mostrar menus E
[ Usar as caixas de selecdo para selecionar itens ‘ 7
Usar Assistente de Compartihamento (Recomendado) ||

< | 1 | »

Em “Modo de exibicdo”, desca a janela até encontrar o campo “Ocultar unidades vazias na pasta
Computador” e desmarque essa opgao. Para finalizar, clique em “Aplicar” para que as mudancas
sejam feitas imediatamente.

1.13.5. Facilitar o gerenciamento de hardware

Para tornar mais facil o gerenciamento dos acessorios conectados ao computador, uma dica é
a opgao “Exibir dispositivos e impressoras”. Para acessa-la, basta acessar a opgao correspondente
no Painel de Controle do Windows 7. Nela, ndo sé vocé tem a lista completa de dispositivos
reconhecidos pelo sistema operacional como pode gerenciad-los usando somente o botdo direito do
mouse e o menu de Contexto.

3 @ Meed. » Despostivos e Impeessores

Adcanar um daposene AO0nar uma empressora - o

« Dispositivos (5
‘ ‘P
"-/ h b B & Configuacies do teclade
9211 nWLAN Det $C000107 USBCOn & Regido « idioms
EI9EWFP(Analog Dev
) Criar stalho
 Impressoras e Faxes (4 Sohugho de problema
Propriedades

e / / * I

Mroso Office Microsoft X5 penter (9
Documentimage  Decumest Wites Lasestet
Wrter CMLA )

USB Compostte Device  Models: USE Compoute Device

= Teclado
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1.13.6. Configurar a reproduc¢ao automatica

Para configurar quais tipos de arquivos podem ser tocados automaticamente pelo sistema, vale
a pena perder certo tempo configurando as fun¢des de reproducdo do Windows. Para isso, entre

no Painel de Controle, clique em Hardware e Sons e, em seguida, selecione a opcao “Reproducao
Automatica”.

e p—
G L )9 %4 « Hardwaree Sons » Reprodugdo Automatica v |4 Pe ar Po fe e »
o
X = — ‘ 1
Escolher o que acontece quando voce insere cada tipo de midia ou dispositivo 9 |
7| Usar Reproducio Automatica em todas as midias e dispositivos
Midia
£4 CD de dudio &} Sempre perguntar -
L# CD de audio avangado & Sempre perguntar v
¥ Fime em DVD v
B Fiime em DVD avangado N
% Software e jogos &) Sempre perguntar -
Imagens &) Sempre perguntar v
8 Arguivos de video X
4 Arguvos de audic v
% CD Vazo Escother um podedo -
A OYUD ne D o - - - b
i Salvar Cancelar

1.13.7. Criar um relatorio de energia do sistema

Para saber exatamente o que consome energia do computador, nada melhor que usar o Windows
para fazer um relatdrio completo dos dispositivos ativos. Para isso, clique no botao Iniciar e digite
“cmd.exe”. Clique com o botdo direito sobre a op¢ao que surge e selecione o campo “Executar como
administrador”.
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7

e ——rR
BN Administrador: C:\Windows\System32\cmd.exe - powercfg -energy 1 ]
icrosoft Windows l[versao 6.1.76061) -
sopyright <(c) 2889 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

C:\Windows\systen32>povercfg —energy
abilitando o rastreamento para bW segundos...
bservando o comportamento do sistema...

Em seguida, digite o comando “powercfg —energy” (sem as aspas) e aperte Enter. Apds 60 segundos,
voceé terd em maos um relatério completo de como a energia do computador esta sendo utilizada e
quais dispositivos sdo responsaveis pela maior quantidade de consumo.

=), S
() energy-report.html
c w A
Relatério de Diagnéstico de Eficiéncia da Energia
PC000107
2012-03-14T17:30:222
60 segundos
Dell Inc.
o Sistemna Vostro 200
09/14/2007
1.0.5
7601
pPlatformRoleDesktop
true
67
1048
{6ef376f9-89aa-4bcf-be94-0578d11ce5e6}
Resultados da analise
Erros
Diretiva de energia:Tempo imite de d bilitad,
O computador ndo estd configurado ser suspenso automaticamente apés um periodo de inatividade.
Pedidos de bilidade de si licitags: ia do Sistema
O dizpositivo ou driver fez um pedido para impedir que o sistema entre automaticamente em suspensdo.
:f“;:‘_:""’ INSIANEIS  LHAUDIO\FUNC_01&VEN_10EC&DEV_0888&SUBSYS_10280238&REV_1000\4&ba87 48c&0&0201

Solidtanda = Dispositivo de High Definition Audio

1.13.8. Criar atalhos de teclado para abrir programas
E possivel criar atalhos de teclado para abrir programas, o que pode ser mais simples que abrir
programas usando o mouse ou outro dispositivo apontador. Antes de concluir estas etapas,

oot
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verifique se ja foi criado um atalho para o programa ao qual deseja atribuir um atalho de teclado.
Se nenhum atalho tiver sido criado, va até a pasta que contém o programa, clique com o botdo
direito do mouse no arquivo do programa e clique em Criar Atalho para criar um atalho.

Localize o atalho para o programa para o qual deseja criar um atalho de teclado. Clique com o botao
direito do mouse no atalho e clique em Propriedades. Na caixa de didlogo Propriedades do Atalho,
cligue na guia Atalho e na caixa Tecla de atalho. Pressione a tecla que deseja usar no teclado em
combinagcdo com CTRL+ALT (atalhos de teclado iniciam automaticamente com CTRL+ALT) e clique
em OK. Agora vocé ja pode usar esse atalho de teclado para abrir o programa quando estiver usando
a area de trabalho. O atalho também funcionard enquanto vocé estiver usando alguns programas,
embora possa ndo funcionar com alguns programas que tenham seus proéprios atalhos de teclado.
ObservacgGes: A caixa Tecla de atalho exibira Nenhum até a tecla ser selecionada. Depois, a caixa
exibira Ctrl+Alt seguido pela tecla selecionada. Vocé ndo pode usar as teclas ESC, ENTER, TAB, BARRA
DE ESPACOS, PRINT SCREEN, SHIFT ou BACKSPACE para criar um atalho de teclado.

1.13.9. Arraste arquivos para Listas de Atalhos

Com Listas de Atalhos, vocé obtém uma lista de acesso rapido de seus arquivos mais usados ou
recentemente usados. Basta observar a seta que aponta para a direita ao lado de programas no
menu Iniciar ou clicar em um programa na barra de tarefas com o botdo esquerdo do mouse. Vocé
pode usar Listas de Atalhos para abrir arquivos e programas em apenas alguns cliques. Melhor ainda,
vocé pode arrastar itens de Listas de Atalhos para pastas ou e-mails abertos.

1.13.10. Visualize seus arquivos
6’(," o Mo Voheme (D) » WO Sceenshooting & Sowce o Source Ad for Sowmehots & Ak Sevples 5 Mabeting Photes o Bethdey Pty - -._
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Outro grande recurso para poupar tempo é o painel de visualizacdo de arquivos em uma pasta
ou biblioteca. Use-o para ver o conteddo de um arquivo sem abrir o arquivo em um programa. Vocé

s
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pode abrir o painel de visualizagdo em uma janela pressionando Alt+P. Itens como fotos e arquivos
PDF serao visualizados nessa area quando vocé clicar neles.

1.13.11. Ajude a reduzir o cansac¢o dos olhos com o ClearType

Clique no exemplo de texto que preferir (1 de 4)

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz. abcdefghijkimnopgrstuvwxyz.
Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. consectetuer adipiscing elit.
Mauris ornare odio vel risus. Mauris ornare odio vel risus.
Maecenas elit metus, Maecenas elit metus,
pellentesque quis, pretium, pellentesque quis, pretium.

ClearType é uma ferramenta que melhora a legibilidade do texto em sua tela de LCD. Se vocé
achar que o texto ndo estd sendo exibido nitidamente, use o ClearType. A ferramenta levara vocé a
percorrer uma série de telas, como em um exame de vista, para ajudar vocé a alcangar o texto mais
nitido possivel.

1.13.12. Personalize facilmente suas Notas Autoadesivas

Jogo na
Séabado

Reunido no escritério

wmmdde.als Lisl A

Conserto entre 10
e 12
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As Notas Autoadesivas que ficam na sua area de trabalho podem ainda mais praticas. Vocé pode
formatar o texto, alterar sua cor, bem como redimensionar, recolher e folhear védrias Notas
Autoadesivas. Se vocé tiver um Tablet PC ou um computador com tela de toque, poderd usar
varios métodos de entrada (caneta e toque) no espac¢o de uma Unica nota.

1.13.13. Localize rapidamente qualquer item no seu
computador

Programas (1)
(—J\ Musicas
Painel de Controle (13)

'@ Programas Padrdo
(24 Reproducio Automatica

5 Exibir impressoras e dispositivos

E."‘;‘;, Gerenciador de Dispositivos
Musicas (4)
. Amostra de Musica

7 Ver mais resultados

== [ T e

O Windows Search é o modo mais rapido de localizar e abrir qualquer arquivo em seu PC, inclusive
documentos, mensagens de email, musica, fotos, entre outros. Para usar o Windows Search,
clique no botdo Iniciar@, digite uma ou duas palavras-chave e veja os resultados de pesquisa
aparecerem Painel de Controle

Vocé pode usar o Painel de Controle para alterar as configuragdes do Windows. Essas configuragdes
controlam quase tudo a respeito do visual e do funcionamento do Windows, e vocé pode usa-las
para configurar o Windows da melhor forma para vocé.
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=5 EoH =%~
«[%3 |[[[Pesauiser Poinet de Controk o

Exibir por Categoria ¥

- Contas de Usuario e Protegao para a F...
y ", Adicionar ou remover contas de usuano
\‘J e Configurar controles dos pais para qualquer

JSUANo

Aparéncia e Personalizacdo

Alterar o tema
X )
Alterar plano de fundo da area de trabaiho

Relégio, Idioma e Regido
| Alterar os teclados ou cutros meétodos de entrada

Use a caixa de pesquisa para localizar as tarefas rapidamente.
Ha dois modos de localizar itens no Painel de Controle:

Use a Pesquisa. Para localizar as configuragGes nas quais estd interessado ou uma tarefa que
vocé deseja realizar, digite uma palavra ou uma frase na caixa de pesquisa. Por exemplo, digite
"som" para localizar as configuracdes especificas da placa de som, sons do sistema e o icone de
volume na barra de tarefas.

Procurar. Vocé pode explorar o Painel de Controle clicando em diferentes categorias (por
exemplo, Sistema e Seguranca, Programas ou Facilidade de Acesso) e exibindo as tarefas comuns
listadas em cada categoria. Ou em Exibir por, clique em icones grandes ou icones pequenos para
exibir uma lista de todos os itens do Painel de Controle. E possivel navegar por icones no Painel de
Controle, e encontrar rapidamente um item da lista digitando a primeira letra do nome do item. Por
exemplo, para encontrar Teclado, digite T e uma lista de itens do Painel de Controle comegando
com a letra T, incluindo Teclado, sera exibida. Também é possivel usar as teclas de diregdo (Seta
para Cima, Seta para Baixo, Seta para a Esquerda e Seta para a Direita) para rolar a lista de icones
no Painel de Controle.

1.13.14. Central de Acdes

A Central de AcGes é um local central para exibir alertas e tomar providéncias que podem
ajudar a executar o Windows uniformemente.
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| Qv T o0 Seterna e Seguance ¢+ Centl de Ales w4 : »

Pagea beciat S0 Panel de

o it Revise Mmensagens recestes e resolva problemas
Controle 3

& Centrd de Agles detrctou un ou mans probiemes par serem revisadon.

Marrate . -~

Raibes sniag ers arquwadas

Eobw indormagles de
smalrai Fazew backup dos veus srguives

0 foup Tos Canielacdo = brecutn Raihug agone
Duts do backup: 0902009 11,45

ensazer

5S¢ voct ndo v teu problema ietada. tinte um destes

: . sqicdef p .
S Ercontrar e cotmge problemat ;& Fattoursr um ectadc antercr

&0 computator

Fachup ¢ Restavragho
Wordorms Update

O B0 de Protlemas de
Compatbebdade de Pregramas
&) Hrnoes

A Central de AcOes avisa quando itens precisam da sua atencao, listando as mensagens
importantes sobre configuragGes de seguranga e manutengdo que precisam da sua atengdo. Os itens
em vermelho na Central de Ac¢Ges sdo rotulados como Importante e indicam problemas
significativos que devem ser resolvidos logo, como um programa antivirus que precisa ser
atualizado. Os itens em amarelo sdo tarefas sugeridas que vocé deve considerar executar, como
tarefas de manutencdo recomendadas. Para exibir detalhes sobre a secdo Seguranca ou
Manutengao, clique no titulo ou na seta ao lado do titulo para expandir ou recolher a se¢do. Caso
ndo queira ver determinados tipos de mensagens, vocé pode optar por oculta-las.

Resolver problemas do PC: 1 mensagem

E possivel ver rapidamente se ha novas mensagens na Central de Agdes, posicionando o
mouse sobre o icone dela [ﬂ, na area de notificacGes, no canto direito da barra de tarefas. Clique
no icone para exibir mais detalhes e clique em uma mensagem para resolver o problema. Ou abra a
Central de Ag¢bes para exibir a mensagem inteira. Se estiver tendo um problema com o computador,
verifique a Central de Ag¢Oes para ver se o problema foi identificado. Caso ndo tenha sido, vocé
também pode encontrar links Uteis para soluces de problemas e outras ferramentas que podem

s
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ajudar a corrigir problemas. Observagdo: se uma tarefa ou configuracdo nao estiver disponivel, ela
pode ter sido desativada pelo administrador do sistema.

1.13.15. Solucionando problemas do Windows

A Solucdo de Problemas no Painel de Controle contém varios programas que podem corrigir
automaticamente alguns problemas comuns do computador, como problemas relacionados a rede,
ao hardware e aos dispositivos, ao uso da Web e a compatibilidade de programas. Embora algumas
solugcBes ndo corrijam todos os problemas, elas sdo Uteis como primeira tentativa, pois em geral
podem economizar tempo e esforco.

o) = Impresson

Solugdo de problemas e ajuda impedem problemas no computador
Impressora

-~ 2 .
Solucionar problemas que impedem a impressdo de ser concluida

Editor: Microsoft Corporation

Ler a declaracdo de privacedade online

Avangar Cancelar
- =

As solugbes de problemas podem ajudar a detectar e corrigir varios problemas comuns.
Quando vocé executa uma solugdo de problemas, pode ter que responder a algumas perguntas ou
redefinir configuragdes comuns para que o problema seja corrigido. Se o problema nao for corrigido,
vocé poderd fechar a solucdo de problemas. Se ela nao corrigir o problema, vocé podera verificar
varias op¢des que o direcionardo a ficar online para tentar encontrar uma resposta. Seja como for,
vocé sempre pode visualizar uma lista completa das alteragdes efetuadas.

Observacdes:

Ao clicar no link Avangado de uma solugdo de problemas e desmarcar a caixa de seleg¢do
Aplicar corre¢des automaticamente, a solugdo de problemas exibird uma lista de corre¢des, se
algum problema for encontrado.

O Windows inclui vérias solu¢des de problemas, e hd mais disponiveis online quando vocé
marca a caixa de selecdo Obter as solu¢des de problemas mais atuais do servico de Solugdo de
Problemas Online do Windows na parte inferior de Solucdo de Problemas. (Dependendo das
configuragdes do sistema, essa caixa pode ser substituida por Deseja obter o conteddo mais
atualizado disponivel da solugdo de problemas? Nesse caso, clique em Sim para ter acesso as
solucGes de problemas online.)

s
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1.13.16. Relégio, Idioma e Regiao

Se vocé tem amigos, parentes e colegas de trabalho em diferentes fusos horarios pelo
mundo. Adicione reldgios a sua barra de tarefas para manter controle do horario na area deles. Ou
adicione um gadget de reldgio a sua area de trabalho. Vocé pode até mesmo escolher entre oito
diferentes desenhos de reldgio. Veja como adicionar e personalizar gadgets.

Nome do Reldgio:
UTC-03:00
Fuso Hordno:
(UTC-03.00) Brasilia

Mostrar o pontero dos segundos

[ [ ]
(i O] |cuiCanctlons

1.13.17. Aparéncia e Personalizag¢ao

Pagina Inicial do Painel de ! A
Comtrole g, Personalizagéo

| Alterarotema | Alterar plano de fundo da drea detrabelho | Alterar cores do vidro da janela
Sisterna e Seguranga Alterar os efeitos desom | Alterar a protegdo de tela

Rede e Internet Video

Hardhware & Sons Ampliar ou reduzir texto e outros itens | Ajustar a resolugdo datela | Conectara um video externo

Programas Ehi Gadgets da Area de Trabalho
—="  Adicionar gadgets & area detrabalho | Obter mais gadgets online | Desinstalar um gadget
Restaurar gadgets da area detrabalho instalados com o Windows

Contas de Usudrio
Aparénda e Personalizagio
Barra de Tarefas e Menu Iniciar

Persenalizar o menu Iniciar | Personalizar os icenes na barra de tarefas | Alterar a imagem no menu Iniciar

Relégio, Idioma e Regido

Facilidade de Acesso

Central de Facilidade de Acesso

®

Acemodar deficiéncia visual Usar leitor de tela | Ativar teclas de facil acesso
Ativar ou desativar o Alto Contraste

l Opgoes de Pasta

Especificar o clique simples ou duplo para abrir | Mostrar pastas e arquivos ocultos

h Fontes
Visualizar, excluir ou mostrar e ocultar fontes | Alterar Configuragtes de Fonte | Ajustar texto ClearType

Nesta ferramenta do Painel de Controle, vocé pode mover a barra de tarefas para cima, para
a direita e para a esquerda da sua tela.
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1.13.18. Criar e compartilhar temas

Altere a aparéncia e os sons do computador

Pagina Inicial do Painel de
9 Clique em um tema para alterar o planc de fundo da drea de trabalho, a cor da jan

Controle
05 sons e a protegdo de tela, todos de uma vez,
Alterar icones da area de Meus Temas (1)
trabatho
“ Alterar pontetros do mouse

Altere a imagem da conta

Tema Nio Salvo
Salvartema  Obter mais temas online
Temas do Aero (7)

Windows 7 Arquitetura Personagens

No Painel de controle do Windows 7, é possivel projetar, salvar e rapidamente alterar os
temas do seu computador (plano de fundo da area de trabalho, cor da borda da janela, sons e
protetor de tela). E até mesmo criar um novo tema, como um que mostra uma apresentagdo de
slides de suas fotos favoritas como plano de fundo da drea de trabalho, e compartilha-lo facilmente
com amigos e parentes.
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1.13.19. Compartilhando pastas

MNova pasta

MNome Data de modificag.. Tipo Tamanho

J Documentos Publicos 01,
, Downloads Publicos 14,

. Imagens Piblicas 14/

7/2008 01:41

Pasta de arquivos

E Abrir

Abrir em nova janela

Adicionar a lista do Windows Media Player
Reproduzir com o Windows Media Player

Comprar musica online

Compartilhar com
Zip and Share (WinZip Express)
WinZip

o o

Restaurar versdes anteriores
Incluir na biblicteca

&8 Norton Internet Security
Enviar para
Recortar
Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

1:41 Pasta de arquivos
01:41 Pasta de arquivos

Configuragdes de compartilhamento avancadas...
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Alterar opgdes de compartilhamento para diferentes perfis de rede

O Windows cria um perfil de rede separado para cara rede que vocé usa, Vocé pode escolher opgdes
especificas para cada perfil.

Domeéstica ou de Trabalho
Puablico (perfil atual)

Descoberta de rede

Quando a descoberta de rede esta ativa, este computador pode ver outros computadores e
dispositivos da rede e esta visivel para outros computadores da rede, O que € descoberta de rede?

() Ativar descoberta de rede
i@ Desativar descoberta de rede

Compartilhamento de arquive e impressora

Quando o compartilhamento de arquive e impressora estd ativado, os arquivos e impressoras
compartilhadas neste computador podem ser acessados por pessoas na rede,

() Ativar compartilhamento de arquive e impressora
i@ Desativar compartilhamento de arquive e impressora

Compartilhamento de pasta pablica

Quando um compartilhamento de Pasta pdblica esta ativado, as pesscas na rede, incluindo
membros do grupe domeéstico, podem acessar arquivos nas Pastas pdblicas, 0 que s3o as Pastas
puiblicas?

() Ativar compartilhamento para que qualquer pessoa com acesso a rede possa ler e gravar
arquivos nas Pastas plblicas

i@ Desativar compartilhamento de Pasta pdblica (pessoas que fizeram logon neste
computador ainda podem acessar essas pastas)

Compartilhamento de midia

Quando o compartilhamento de midia esta ativado, as pessoas e os dispositives na rede podem

acessar fotos, misicas e videos neste computador, Esse computador também pode encontrar midia
na rede.

Escolha opgdes de streaming de midia...
Conexdes de compartilhamento de arquivos

O Windows 7 usa criptografia de 128 bits para ajudar a proteger conexdes de compartilhamento de

arquivos, Alguns dispositives ndo oferecem suporte 3 criptografia de 128 bits e, portanto, devem
usar criptografia de 40 ou 56 bits,

i@ Usar criptografia de 128 bits para ajudar a proteger conexdes de compartilhamento de
arquivos (recomendavel)

(") Habilitar o compartilhamento de arquives para dispositivos que usam criptografia de 40 ou
56 bits

[Data]
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1.14. Imprimindo no Windows

O Windows conta com diversos métodos de impressdao. O método escolhido depende do
gue vocé quer imprimir. As impressdes mais comuns sdo: Imprimir um documento ou email,
Imprimir fotos e Imprimir a tela do computador.

As opcOes de impressdo mais comuns sdo: Frente e verso ou somente um lado.
Monocromatico ou colorido. Orientacao paisagem ou retrato. Essas sdo apenas algumas das opc¢des
disponiveis ao imprimir. A maioria das op¢des encontra-se na caixa de dialogo Imprimir, que vocé
pode acessar no menu Arquivo em quase todos os programas.

s Imprimir Ec;?

Geral

Selacionar Impressora
B Adicionar Impressora
= Fax
% Microsoft Office Document Image Writer
#% Microsoft XPS Document Writer

Status Pronta ImprmIr em arguivo Preferéncias
Local

; Localizar impressora...|
Comenténo

Intervalo de Paginas
@ Tudo Numero de copéas: 1

Pagnas 1-65535

: - 1_1 2.2 3‘3
Digte um dnico ndmero de pagina ou um
Urico intervalo de pagnas. Por exemplo
512
[_mpeme | [ Conceler

As opcdes disponiveis e também como elas sdo selecionadas no Windows dependem do
modelo da impressora e do programa utilizado. Para obter informagdes especificas, é necessario ler
o manual da impressora. (Para acessar algumas opg¢des, talvez vocé precise clicar em um link ou
botdo chamado "Preferéncias", "Propriedades" ou "Opc¢bes Avancadas" na caixa de didlogo
Imprimir.)

Em seguida podemos destacar o que significa algumas das opg¢des de impressdo mais
comuns:

Selecdo da impressora. A lista de impressoras disponiveis. Em alguns casos, também é
possivel enviar documentos como fax ou salva-los como documentos XPS.

Intervalo de paginas. Use virgulas ou hifens para selecionar paginas ou um intervalo
especifico de pdginas. Por exemplo, digite 1, 4, 20-23 para imprimir as paginas 1, 4, 20, 21, 22 e 23.

A opcdo Selegdo imprime apenas o texto ou os elementos graficos selecionados em um
documento. Pagina Atual imprime apenas a pagina atualmente exibida.

Numero de cdpias. Imprima mais de uma cdpia do documento, imagem ou arquivo. Marque
a caixa de selegdo Agrupar para imprimir todo o documento antes de passar para a proxima cépia.

Orientacdo da pagina. Também chamada de layout da pdagina. Escolha entre uma pagina na

vertical (Retrato) ou uma pégina na horizontal (Paisagem).
oae
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Tamanho do papel. Selecione tamanhos de papel diferentes.

Saida ou fonte de papel. Também chamada de destino de saida ou bandeja de papel.
Selecione uma bandeja de papel. Isso é principalmente util se vocé carregar cada bandeja com um
tamanho de papel diferente.

Impressao em frente e verso. Também chamada de impressdo duplex ou dos dois lados.
Selecione essa op¢do para imprimir nos dois lados de uma folha.

Imprimir em cores. Escolha entre impressao preto e branco e colorida.

1.14.1. Gerenciando seus trabalhos de impressao

Ao imprimir algo, ele se torna um trabalho de impressao. No Windows, vocé pode exibir,
pausar, cancelar e executar outras tarefas de gerenciamento por meio da fila de impressao. A fila
de impressdao mostra o que esta sendo impresso e o que esta aguardando para ser impresso. Ela
também fornece informagdes Uteis como o status do trabalho, quem estd imprimindo o que e
guantas paginas ainda faltam.

=5 Minha Impressora a Jato de Tinta = & oo
Impressora Documento  Exibir
Nome do Documento Status Propnetine  Paginas  Tamanho Em
= Sem titulo - Bloco de notas Impaimindo  Luis Sousa 16 753KB/310KB  11:

« m

1 documento(s) na fila

1.14.2. Solucionando problemas de impressao

Assim como com qualquer tecnologia, nem sempre as impressoras agem conforme o
esperado. Se o seu modelo ndo funcionar ao conectd-lo ao computador ou se as paginas impressas
ficarem manchadas ou estranhas, vocé tera que descobrir o que estd errado. A solugdo de um
problema pode ser tdo simples quanto a substituicdo de um toner. Porém, algumas vezes, pode ser
necessario fazer download e instalar um novo driver.

1.15. Atualizando ou instalando o Windows

Antes de tudo devemos observar algumas situacoes:

Situacdo 1 - Os computadores que vocé esta passando para o Windows 7 possuem dados,
configuragdes e aplicativos de usuario que, de alguma forma (seja parcial ou completamente),
precisam ser migrados para o Windows 7.

Situacdo 2- Vocé ndo deseja transferir manualmente os arquivos de usudrio por meio de
copia ou usando ferramentas operadas manualmente (como a Transferéncia Facil do Windows) do
computador herdado para o Windows 7.

Situacdo 3- Vocé prefere ter os aplicativos como parte do sistema operacional personalizado
que instala ou automatizar a instala¢do de aplicativos como parte do processo total de implantagdo.

s
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Na melhor das hipdteses, vocé prefere que todo o processo seja 0 mais automatizado
possivel.

Vocé possui alguma experiéncia anterior com instalacdo de sistema operacional,
implantacdo ou geracdo de imagens do sistema. Vocé pode estar pensando "E quanto a usar os
processos comuns de clonagem de disco rigido ou a geragao de imagens baseada em setor para
duplicar uma instalagdo de referéncia?"

1.15.1. Atualizar computador

Essa situacdo ocorre quando um usuario tem um computador com arquivos, configuragoes
e aplicativos. Vamos instalar o novo sistema operacional nesse computador existente e supor que o
mesmo usuario ficara com ele. Nesse caso, vamos tentar manter os arquivos e as configuragdes do
usudrio localmente nesse computador para poupar tempo, armazenamento e largura de banda da
rede. Algumas pessoas chamam esse processo de "apagar e carregar no local" (sem de fato apagar
os dados do usuario) ou imprecisamente de "atualizagdo" de um computador.

1.15.2. Substituir computador

Essa situacdo ocorre quando um usuario estd obtendo um novo computador ou um
computador é reatribuido de outro usuario e os dados e as configura¢gdes do usuario precisam ser
movidos para fora do computador antigo por algum método e para dentro do novo computador.
Esse cendrio tende a levar mais tempo em compara¢do com os cenarios Atualizar computador e
Novo computador. Algumas pessoas chamam esse processo de migragdo "lado a lado", mas ndo é
necessario que os computadores estejam fisicamente préximos um do outro ou, de alguma forma,
conectados neste cenario.

1.15.3. Novo computador

Essa situacdo ocorre quando ndo ha requisitos para migrar configuracdes ou dados de
usudrio pré-existentes. Novo computador é usado quando ha uma nova contratagdo ou para um
computador secundario, ou quando um computador antigo foi perdido ou danificado e nao foi feito
backup anteriormente dos dados do usudrio. Algumas pessoas chamam esse processo de
implantagdo "bare metal”, mas, na maioria dos casos, ha algum sistema operacional OEM pré-
instalado que iremos substituir.

1.15.4. Clonagem do disco

Com os avangos na geragao de imagens do sistema, vocé ndo precisa mais gastar horas salvando
dados de usuario fora de um computador antigo, clonando o disco rigido de um computador de
referéncia e restaurando os dados que salvou na primeira etapa. Embora o processo de clonagem
de disco rigido seja provavelmente a pratica usada mais comum, ele apresenta varias
desvantagens, incluindo:

O tempo necessario para clonar cada sistema.
Uma proliferacdo de imagens de disco rigido baseada em varios tipos de hardware.
Tamanhos grandes de imagem e consumo do espa¢o de armazenamento correspondente.

O custo potencial do software de clonagem de disco rigido.
oaa
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A hora extra gasta na recriacdo e manutencdo de varias imagens.
Processos manuais para ativar licengas de usuario final.

1.15.5. Migracao do Windows

Existem algumas opg¢des ao migrar do Windows XP e muitas delas dependem do tamanho e da
complexidade do seu ambiente. Ha opgGes basicas para migrar do Windows XP para o Windows 7
(ou Windows Vista), antes é preciso escolhendo uma estratégia de implantacdo. Uma boa estratégia
usa as principais etapas mostradas a seguir, etapas que também sdo importantes em qualquer
implantacdo de sistema operacional:

Coleta de dados e configuracOes existentes de usuario (se houver);

Instalacdo do sistema operacional;

Instalagao de drivers e aplicativos;

Ativacdo do sistema operacional;

Associacdo a um dominio (se necessario);

Restaurac¢do de dados e configura¢des do usuario ;

Fornecimento de flexibilidade para personalizar quais aplicativos instalaremos por funcado
de usuario e aplicacdo de preferéncia de idioma, localidade, fuso horario, entre outros,
com base nas necessidades do usuario;

1.16. E-mails

E-mail (abreviatura de electronic mail, correio eletronico) é uma forma rapida e pratica de se
comunicar com outras pessoas. Vocé pode usar e-mails para enviar e receber mensagens. E possivel
enviar uma mensagem de e-mail para qualquer pessoa que tenha um endereco de e-mail. A
mensagem chega na caixa de entrada de e-mails do destinatdrio em segundos ou minutos, quer ele
seja seu vizinho de porta ou more do outro lado do mundo. Vocé pode receber mensagens de
qualquer pessoa que saiba seu endereco de e-mail e depois ler e responder a essas mensagens. E
possivel também enviar e receber arquivos, como documentos, imagens e musica. Um arquivo
enviado em uma mensagem de e-mail é denominado anexo. O e-mail também permite enviar
mensagens para grupos de pessoas. Vocé pode enviar uma mensagem de e-mail para muitas
pessoas ao mesmo tempo. Os destinatarios podem responder ao grupo inteiro, permitindo
discussdes em grupo.

1.16.1. Requisitos para se usar e-mails?

Para usar e-mails, vocé precisa de uma conexdao com a Internet para conectar seu computador a
Internet, precisa estd inscrito em um provedor. Ele Ihe fornecera acesso a Internet. Em alguns casos
€ necessdrio um programa de e-mail ou um servico de e-mail baseado na Web. Vocé pode baixar ou
adquirir programas de e-mail da Microsoft ou de outro provedor. Os programas de e-mail
normalmente possuem mais recursos e sdo mais rapidos ao fazer pesquisas do que os servigos de
e-mail baseados na Web. Caso ndo queira baixar nem adquirir um programa de e-mail, vocé podera
se inscrever em um servico de e-mail gratuito baseado na Web, como o Gmail, Windows Live
Hotmail ou Yahoo!Mail. Esses servigos permitem que vocé verifique seus e-mails em um navegador
da Web em qualquer computador que esteja conectado a Internet, mesmo que esse computador
pertenca a outra pessoa ou esteja em um local publico (como em uma biblioteca).
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1.16.2. Endereco de e-mail

Um endereco de e-mail consiste em um nome de usudrio (um apelido escolhido por vocé, nao
necessariamente seu nome verdadeiro), o sinal @ e o nome do provedor ou do servi¢co de e-mail
baseado na Web (por exemplo, nome@example.com).

1.16.3. Criando e enviando mensagens de e-mail

: - —7Y

= exemplo de mensagem de emad o | (2]

2

Arquivo Edtar EBabir  Insenr Formatar  Ferramentas  Mensagem  Ajuds
™ Enviar YIan

| Parx: [alguem@uempro.ccm

LCc [

Assunto: [cxcmplo de mensagem de email

BB

=
=
ose
»
"
1"

Vocé deve digtar sua mensagem aqui. E possivel formatar o texto de vinas
maneiras, por exemplo, usando negrito, ifalico ou uma cor diferente

Veja como preencher a janela de mensagem na maioria dos programas de e-mail. Estas etapas
podem variar de acordo com o programa de e-mail ou o servico baseado na Web que vocé estiver
usando: Na caixa Para, digite o endereco de e-mail de pelo menos um destinatario. Se vocé estiver
enviando a mensagem para varios destinatarios, digite um ponto-e-virgula (;) entre os enderecos de
e-mail. Na caixa Cc, vocé pode digitar os enderecos de e-mail dos destinatarios secundarios, ou seja,
pessoas que devem tomar conhecimento da mensagem mas que ndo precisardo tomar nenhuma
atitude. Eles receberdo a mesma mensagem que as outras pessoas na caixa Para. Se ndo houver
nenhum destinatario secundario, deixe a caixa em branco. Alguns programas de e-mail também
incluem o campo Cco, que permite enviar uma mensagem para as pessoas e ocultar determinados
nomes e enderec¢os de e-mails de outros destinatarios.

Na caixa Assunto, digite um titulo para sua mensagem e na grande drea em branco, digite a
mensagem. Para anexar um arquivo a mensagem, cligue no botdao Anexar Arquivo na barra de
ferramentas (localizada logo abaixo da barra de menus). Localize o arquivo, selecione-o e clique em
Abrir. Agora, o arquivo aparece na caixa Anexar no cabecalho da mensagem.

Prof. Dsc. Jean Galdino



Informatica Basica

“1J Exemplo de email

Arquivo Exibir Inserir Formato Fe

M Enviar Y/ B B

L. | Para: Inome@example.com

ER! Cc:|

Assunto: |Exemplo de mensagem de email

Axenar: |- Folhas de outono.jpg (17,3 KB) AFEHG

Arquivo anexado a uma mensagem de e-mail. Para enviar a mensagem, clique no botdo Enviar.
Ela serd enviada rapidamente pela Internet para seus destinatarios.

E possivel alterar o estilo, a fonte, o tamanho ou a cor do texto, selecione o texto desejado e
clique em um dos botdes ou itens de menu que permitem alterar a formatacao do texto.

1.17. Lendo mensagens de email

A maioria dos programas de e-mail e dos servigos de e-mail baseados na Web tém uma caixa de
entrada onde as mensagens recebidas podem ser lidas. Talvez seja necessdrio clicar em um botdo
Enviar/Receber, ou em algo semelhante, para receber novas mensagens. Para ver uma lista dos e-
mails que recebeu, clique em Caixa de Entrada da lista Pastas do seu programa de e-mail. Suas
mensagens de e-mail serdo exibidas na lista de mensagens. A lista normalmente mostra quem
enviou o e-mail, 0 assunto e quando ele foi recebido. Para ler uma mensagem, clique nela na lista.
O conteudo da mensagem talvez apareca abaixo da lista de mensagens, no painel de visualizag3o.
Se isso acontecer, clique duas vezes na lista de mensagens para |é-la em uma janela separada.

Clique na Caixa de Entrada para ver suas mensagens de e-mail e para responder a uma
mensagem, clique no botao Responder.

. Pexten | " ' L ] Ow Aasaniz Fecebidon «
B Cana e Erirads 2000-11-23 1239
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- Jure Sarmos

" Bwes Ervands
~ Pens baciuides
Faaconto

% Lao Eetdncs

Dx Qs Sarmos <Clara Sarmce@abirkam. cono Pore: Anchid Mucrado candremosroencon s
Asssrriex Aozeivo do projets

Ol Ancrd. Acpil st © arquive do projeto scbee o gual Tllamod ontem.
Vg 0 anexo.

Cara

| |2 murangen e, 0 nis b ¥ Trbwhasde Orine

Prof. Dsc. Jean Galdino


mshelp://windows/?id=5bcd85c0-892a-4ca1-a2d9-7864aaf107d0#gtmt_gls_font_def

Informatica Basica

1.18. lixo eletronico

Assim como é possivel que vocé receba anuncios, panfletos e catalogos nao solicitados pelo
correio tradicional, provavelmente vocé recebera lixo eletronico (geralmente denominado spam)
na sua caixa de entrada. O lixo eletrénico pode incluir anuncios, esquemas fraudulentos, pornografia
ou ofertas legitimas. Como é muito barato enviar lixo eletronico, é comum que as pessoas o
recebam em grande quantidade.

A maioria dos programas de e-mail e dos servigos de e-mail baseados na Web incluem filtro de
lixo eletronico, também chamado de filtro de spam. Esse filtro analisa o contelddo das mensagens
enviadas a vocé e move as mensagens suspeitas para uma pasta de lixo eletronico especial, onde é
possivel verificd-las ou exclui-las a qualquer momento. Se uma mensagem de lixo eletrénico burlar
o filtro e for para a sua caixa de entrada, a maioria dos programas de e-mail permitird que vocé
especifique que futuras mensagens enviadas por aquele remetente sejam automaticamente
movidas para a pasta de lixo eletrénico.

1.19. Nogobes basicas sobre seguranc¢a e computacao segura

Quando se conecta a Internet, quando se permite que outras pessoas usem seu computador
ou, ainda, quando se compartilha arquivos com terceiros, devemos tomar algumas medidas para
proteger o computador. A existéncia dos chamados hackers, que atacam os computadores de outras
pessoas, diretamente, entrando no seu computador pela Internet e roubando informacgdes pessoais
suas, ou indiretamente, criando software mal-intencionado com a finalidade de danificar seu
computador.

1.19.1. Proteger seu computador

Existem algumas maneiras de ajudar a proteger seu computador de ameacas potenciais de
seguranca: Algumas delas sdo: O firewall pode proteger seu computador impedindo o acesso de
hackers ou software mal-intencionado, outra op¢do é o Windows Update, onde o Windows segue
uma rotina de verificacdo das atualiza¢Ges para o seu computador e instald-las automaticamente.
Ainda, temos a protecdo contra virus. O software antivirus pode ajudar a proteger o computador
contra virus, worms e outras ameacas a seguranca. Protegdo contra spyware e outros softwares
mal-intencionados O software anti-spyware pode ajuda-lo a proteger seu computador contra
spyware e outros possiveis softwares indesejados.

1.20. Seguranca e Central de A¢oes
1.20.1. Firewall

Firewall é um software ou hardware que verifica informagdes vindas da Internet ou de uma
rede, rejeitando-as ou permitindo que elas passem e entrem no seu computador, dependendo das
configuragdes definidas. Com isso, o firewall ajuda a impedir o acesso de hackers e software mal-
intencionado ao seu computador. O Firewall do Windows vem incorporado ao Windows e é ativado
automaticamente.
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1) Seu computador
2) Seu firewall

3) A Internet

Se executarmos um programa como o de mensagens instantaneas ou um jogo em rede com varios
participantes que precise receber informacgdes da Internet ou de uma rede, o firewall perguntara se
vocé deseja bloquear ou desbloquear (permitir) a conexdo. Se vocé optar por desbloquear a
conexao, o Firewall do Windows criard uma exceg¢do para que vocé nao se preocupe com o firewall
guando esse programa precisar receber informacgdées no futuro.

1.20.2. Protecao contra virus

Virus, worms e cavalos de Troia sdo programas criados por hackers que usam a Internet para infectar
computadores vulneraveis. Os virus e worms podem se replicar de computador para computador,
enquanto os cavalos de Troia entram em um computador fazendo-se passar por um programa
aparentemente legitimo, como uma protecdo de tela, por exemplo. Virus, worms e cavalos de Troia
destrutivos podem apagar informag¢Ges do disco rigido ou desabilitar completamente o
computador. Outros ndo causam danos diretos, mas afetam o desempenho e a estabilidade do
computador. Os programas antivirus verificam a existéncia de virus, worms e cavalos de Troia em
e-mails e outros arquivos. Caso algum seja encontrado, o programa antivirus coloca de quarentena
(isola) o virus ou o exclui completamente, antes que ele danifique o computador e os arquivos. O
Windows ndo tem um programa antivirus interno, mas o fabricante do computador pode ter
instalado algum. O site do Windows 7 fornece informac&es de software de seguranca e programas
antivirus.

Como novos virus sao identificados todos os dias, é importante selecionar um programa antivirus
com atualizagdo automatica. Quando o programa antivirus é atualizado, informag¢des sobre novos
virus sdo adicionadas a uma lista de virus a serem verificados, ajudando a proteger o seu
computador contra novos ataques. Se a lista de virus estiver desatualizada, o computador ficara
vulneravel a novas ameagas. Geralmente, as atualizagbes exigem o pagamento de uma taxa de
inscricdo anual.

1.20.3. Protecao contra spyware

Spyware é um software que exibe anuncios, coleta informagdes sobre vocé ou altera configuragées
em seu computador, geralmente sem o seu consentimento. Por exemplo, o spyware pode instalar
favoritos, barras de ferramentas ou links indesejados no navegador da Web, alterar sua home page
padrdo ou exibir pop-ups frequentemente. Alguns spywares ndo exibem sintomas que possam ser
detectados, mas coletam em segredo informag&es confidenciais, como, por exemplo, os sites que
vocé visita ou o texto que vocé digita. A maioria dos spywares é instalada através do download de
softwares gratuitos, mas, em alguns casos, basta visitar um site para que o computador seja
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infectado com spyware. Para ajudar a proteger seu computador contra spyware, use um programa
anti-spyware. Esta versdo do Windows possui um programa anti-spyware interno chamado
Windows Defender, que é ativado por padrao. O Windows Defender alerta quando algum spyware
tenta se instalar em seu computador. Também pode verificar se ha spywares nele e remové-los.
Como todos os dias aparecem novos spywares, o Windows Defender deve ser atualizado
regularmente para detectar e proteger contra as ameacas mais recentes. O Windows Defender é
atualizado conforme a necessidade sempre que vocé atualiza o Windows. Para obter o nivel maximo
de protecdo, configure o Windows para instalar as atualizacdes automaticamente.

1.20.4. Atualizacao do Windows

A Microsoft fornece regularmente atualiza¢cdes importantes para o Windows que podem ajudar a
proteger o computador contra novos virus e outras ameacas. Para garantir que vocé recebera essas
atualizacdes o mais rapido possivel, ative a atualizacdo automatica. Dessa forma, vocé nao precisa
se preocupar com a possibilidade de que correcdes criticas para Windows estejam faltando em seu
computador. O download das atualizacGes é feito em segundo plano quando vocé esta conectado
a Internet. As atualiza¢des sdo instaladas as 3h, a menos que vocé especifique outro horario. Se vocé
desligar o computador antes disso, podera instald-las antes de desliga-lo. Caso contrario, o Windows
fara a instalagdo na préxima vez que vocé iniciar o computador.

1.20.4.1. Ativando a atualizacao automatica

Siga os seguintes passos:

1- Abra o Windows Update.

2- Cligue em Alterar configuragdes.

3- Verifique se Instalar atualizacbes automaticamente (recomendado) estd selecionado. O
Windows instalard atualizacGes importantes no seu computador a medida que forem
disponibilizadas. As atualizagbes importantes fornecem beneficios significativos, como
maior seguranca e confiabilidade.

4- Em Atualizagdes recomendadas, verifique se a caixa de selecdo Envie-me atualizacdes
recomendadas da mesma maneira como eu recebo atualizagdes importantes e cligue em
OK. As atualiza¢Ges recomendadas podem solucionar problemas ndo criticos e ajudar a
aperfeicoar sua experiéncia de computacado. Se vocé for solicitado a informar uma senha de
administrador ou sua confirmacdo, digite a senha ou forneca a confirmacao.

1.20.5. Use uma conta de usuario padrao

Quando vocé faz logon no computador, o Windows |he concede certo nivel de direitos e
privilégios, dependendo do tipo de conta de usuario que vocé tem. Existem trés tipos diferentes
de contas de usudrio: padrao, administrador e convidado. Embora uma conta de administrador
forneca controle completo sobre um computador, o uso de uma conta padrdo podera ajuda-lo
a tornar seu computador mais seguro. Dessa forma, se outras pessoas (ou hackers) tiverem
acesso ao seu computador enquanto vocé estiver conectado, elas ndo poderdo violar as
configuragdes de seguranca do computador ou alterar outras contas de usuario. Vocé podera
verificar seu tipo de conta depois que fizer logon da seguinte forma:
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1.20.6. Dicas para usar e-mail e a Web com seguranca

Tenha cuidado ao abrir anexos de e-mail. Eles sdo a principal fonte de infec¢ao por virus. Nunca
abra um anexo de alguém que vocé ndo conhece. Se vocé conhecer o remetente mas nao estiver
esperando um anexo, verifique se ele realmente o enviou antes de abri-lo. Guarde suas
informacgdes pessoais com muito cuidado. Se um site pedir o nimero do seu cartdo de crédito,
informacgdes bancdrias ou outras informacgbes pessoais, verifique se o sistema de transacdo é
seguro e se vocé pode confiar nesse site. Cuidado ao clicar em hiperlinks em mensagens de
email. Eles sdo mais usados em golpes de phishing e spyware, mas também transmitem virus.
Clique somente em mensagens de email nas quais vocé confie. Instale somente complementos
de sites nos quais vocé confie. Complementos do navegador da Web permitem que paginas da
Web exibam itens como barras de ferramentas, videos, animacdes e cotacdes de acgoes.
Entretanto, os complementos também podem instalar spywares ou outros softwares mal-
intencionados. Se um site pedir que vocé instale um complemento, verifique se ele é confidvel
antes de fazé-lo.

1.20.7. Jogos do Windows

O Windows inclui uma grande variedade de jogos. Ha jogos de tabuleiro, jogos de cartas, jogos
com varios jogadores na Internet e até mesmo jogos para criangas. Todos eles estdo na pasta
Jogos. Para comecar a jogar, basta abrir a pasta e clicar duas vezes no icone de um jogo. Os jogos
exibidos dependem da edicdo do Windows 7. Alguns titulos so estdo incluidos em edicGes
premium do Windows. Em outras edig0es, os jogos ficam desativados por padrao.

1.20.7.1. Jogos na Internet

Diversos jogos com vdrios jogadores do Windows XP voltaram com um novo visual. Esses titulos
(disponiveis somente nas edi¢cdes premium do Windows 7) permitem que vocé jogue online
contra adversarios humanos. Os jogos ndo funcionam sem uma conexdo com a Internet.

1.20.7.1.1. Gamao para Internet

Gamado é um jogo de tabuleiro para duas pessoas com um objetivo direto: ser o primeiro a
mover todas as suas pegas ao redor e para fora do tabuleiro.

1.20.7.1.2. Damas para Internet

Um dos jogos mais antigos e populares do mundo esta de volta e melhor do que nunca. A
maneira perfeita de passar uma tarde preguigosa.

1.20.7.1.3. Espadas para Internet

Espadas é um jogo de cartas popular e rapido que exige trabalho em equipe e estratégia. Vocé
adivinha quantas "vazas" (rodadas) vocé e seu parceiro ganhardo. Aposte em um nimero muito
baixo e vocé perdera muitos pontos. Aposte em um nimero muito alto e vocé sera penalizado!
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1.20.7.2. Jogos de tabuleiro
1.20.7.2.1. Chess Titans

O Chess Titans dd vida ao classico jogo de estratégia com animacdo e elementos graficos
tridimensionais. Quadrados realcados mostram para onde suas pec¢as podem ser movidas.
Escolha um tabuleiro de porcelana, marmore ou madeira e gire-o da maneira que desejar. O
Chess Titans so esta disponivel nas edi¢des premium do Windows 7.

1.20.7.2.2. Campo Minado

O Campo Minado é um teste de meméria e raciocinio aparentemente simples. E um dos jogos
do Windows mais populares de todos os tempos. O objetivo: descobrir quadrados vazios e evitar
as minas escondidas. Clique em uma e vocé perde!

1.20.7.2.3. Mahjong Titans

O Mahjong Titans é um jogo de paciéncia jogado com pecas em vez de cartas. Remova pecas
iguais do tabuleiro. Remova todas as pecas e vocé ganha! O Mahjong Titans sé esta disponivel
nas edi¢cdes premium do Windows 7.

1.20.7.3. Jogos de cartas
1.20.7.3.1. FreeCell

O FreeCell é um tipo de paciéncia jogada com apenas um baralho. A chave da vitdria estd nas
guatro células vazias localizadas no canto da tela. Dai o nome!

1.20.7.3.2. Copas

Copas é um jogo de cartas que se joga em rodadas contra trés adversarios no computador. Evite
pegar as cartas indesejadas (todas as de copas e a rainha de espadas), a menos que esteja
planejando estourar a banca! Vence o jogador que tiver menor pontuagao.

1.20.7.3.3. Paciéncia

Baseia-se na variante mais popular desse jogo, Klondike. Para vencer, vocé precisa formar
quatro pilhas de cartas, uma de cada naipe, em ordem crescente (do as ao rei).

1.20.7.3.4. Paciéncia Spider

Paciéncia Spider é uma variante da Paciéncia que usa dois baralhos. O objetivo: remover todas
as cartas da mesa com o menor nimero de movimentos possivel. Remova as cartas formando
uma pilha completa em ordem decrescente (do rei ao &s).

1.20.7.4. Jogos para criancas

1.20.7.4.1. Purble Place

O Purble Place é, na verdade, trés jogos em um: Comfy Cakes, Purble Shop e Purble Pairs. Criado
para ensinar a criancgas habilidade de memoriza¢do, reconhecimento de padrdes e capacidade
de raciocinio. Nos niveis de maior dificuldade, os jogos desafiam jogadores de todas as idades.

1.20.7.4.2. Comfy Cakes

Esse jogo coloca vocé na confeitaria do Chefe Purble, onde vocé deve fazer uma determinada
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qguantidade de bolos. Os clientes da confeitaria sdo bem detalhistas, por isso vocé precisa fazer
os bolos exatamente como foram encomendados, com a combinacdo certa de formas, massas,
recheios, glacés e enfeites. Trabalhe rdpido, porque os bolos ndo vao parar de chegar!

1.20.7.4.3. Purble Shop

Este jogo testa sua capacidade de deducdo. O objetivo: fazer o rosto de Purble corresponder ao
misterioso Purble atras das cortinas. Escolha cabelos, olhos, nariz e ldbios nas prateleiras e, em
seguida, descubra quantas, mas ndo quais, caracteristicas vocé acertou!

1.20.7.4.4. Purble Pairs

Nesse jogo, seu objetivo é encontrar todos os pares correspondentes de imagens antes que o
tempo se esgote. Vire uma pega para revelar uma imagem e encontre seu par. Use um token de
"espiada" para dar uma olhada rapida em todas as pecas do tabuleiro!

1.20.7.4.5. Mais jogos

Ha literalmente milhares de jogos disponiveis para o Windows. Alguns jogos estdo listados em
Outros Provedores, na pasta Jogos. Saiba mais sobre outros jogos no site Microsoft Games for
Windows.

1.21. Trabalhando com imagens digitais

Antes, a impressdo de fotos exigia um quarto escuro e um laboratério fotografico profissional,
sem falar no treinamento avangado. Na ultima década, porém, os computadores e as cameras
digitais revolucionaram o campo da fotografia, permitindo que qualquer pessoa imprima fotos
em casa.

1.21.1. Transferindo imagens da camera para o computador

A maioria das cameras digitais armazenam imagens em um cartdo de memdéria CompactFlash
ou em um cartdo Secure Digital (SD). Quando vocé quiser exibir, organizar ou imprimir imagens,
serd necessario importa-las para seu computador. Depois disso, vocé poderd apagar as fotos do
cartdo de memoria e usa-lo para tirar mais fotos. Existem duas maneiras de importar imagens:
Conectar a camera diretamente. Vocé pode importar imagens conectando a camera
diretamente ao computador por meio de um cabo USB. Com este método, a camera deve estar
ligada, pois a importagao de imagens consumird um pouco de bateria. Vocé também precisara
manter o cabo a mao, caso importe imagens regularmente.

Cabo USB: Use um leitor de cartdo de memadria. A maneira mais rapida de importar imagens é
usando um leitor do cartdo de memadria. Remova o cartdo de memaoria da camera, insira-o no
leitor de cartdo e conecte o leitor a porta USB do computador. Muitos computadores tém
leitores de cartdo internos, o que permite que vocé insira cartdes de memdria diretamente no
computador.

Leitor de cartido de memdria: Independentemente do método escolhido, o Windows deve
reconhecer automaticamente sua cdmera ou o leitor de cartdo quando ele for conectado ao

computador. Depois, siga estas etapas:
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1. Na caixa de didlogo Reproduc¢do Automatica, clique em Importar imagens e videos usando
o Windows. O Windows localizara as imagens (e qualquer arquivo de video) no cartdo de
membdria. Esta caixa de didlogo é exibida quando vocé conecta uma camera ao computador
ou insere um cartdao de memaria em um leitor de cartdo.

2. Depois que o Windows localizar as imagens, vocé sera solicitado a criar uma marca (uma
palavra ou frase curta que descreva o grupo) para as imagens que esta importando. Nesse
caso, digite o nome da marca na caixa Etiquetar essas imagens (opcional). Se as imagens
gue estdo sendo importadas ndo tiverem nenhuma caracteristica em comum, ignore essa
etapa. E possivel adicionar etiquetas a imagens individuais.

1.21.2. A biblioteca Imagens e o Visualizador de Fotos do
Windows

A biblioteca Imagens é a principal maneira de encontrar e organizar imagens no seu
computador. Para abrir a biblioteca Imagens, clique no bot3o Iniciar e depois em Imagens.

1.21.2.1. A biblioteca Imagens

O Visualizador de Fotos do Windows é um recurso do Windows que pode ser usado para exibir
e imprimir imagens digitais. Clique duas vezes em uma imagem na biblioteca Imagens para abri-
la no Visualizador de Fotos do Windows. O Visualizador de Fotos do Windows e a biblioteca
Imagens podem executar algumas fungdes semelhantes. Por exemplo, é possivel exibir e
imprimir imagens e ver uma apresentacao de slides delas tanto na biblioteca Imagens como no
Visualizador de Fotos.

Em geral, a biblioteca Imagens é o local usado para localizar e organizar imagens. A biblioteca
Imagens permite que vocé veja todas as imagens em um sé lugar e facilita a visualizagdo delas
por data, marca e outros critérios. Usando o Visualizador de Fotos do Windows, vocé pode girar
imagens, aplicar zoom e exibir imagens em tamanho maximo ou em uma apresentacdo de
slides.

1.21.3. Trabalhando com imagens

Depois que as imagens estiverem no seu computador, vocé provavelmente desejara trabalhar
com elas. E possivel exibir diversas imagens em uma Unica tela, exibir uma imagem em tamanho
maximo, girar suas imagens e exibi-las em uma apresentagdo de slides.

A biblioteca Imagens permite que vocé exiba suas imagens como miniaturas, que sdo versdes
menores das imagens reais. Para exibir o maximo de miniaturas possivel, faca com que a janela
da biblioteca Imagens preencha toda a tela clicando no botdao Maximizar. Para alterar o
tamanho das miniaturas, clique no botao Modos de Exibicao e mova o controle deslizante para
cima ou para baixo. Vocé pode diminuir o tamanho das miniaturas para procurar uma colecdo
de imagens maior. Ou aumentar o tamanho delas para ver mais detalhes em cada imagem.
Alterar o tamanho das miniaturas ndo afeta a versdo em tamanho normal da imagem. Para
retornar as miniaturas médias, clique no botdo Modos de Exibicdo e em icones Médios.

1.21.3.1. Girar uma imagem

Imagens verticais podem aparecer de lado no Visualizador de Fotos do Windows. Vocé pode
girar essas imagens para corrigir a orientacdo clicando no botdo Girar no sentido anti-horario
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ou no botdo Girar no sentido horario.
1.21.3.2. Exibir uma imagem em tamanho normal

Para exibir uma imagem de forma que ela preencha a maior parte da janela Visualizador de
Fotos, clique duas vezes na imagem na biblioteca Imagens. Para obter a maior visualizacdo
possivel da imagem, maximize a janela Visualizador de Fotos. Para ampliar parte da imagem,
cligue no botdo Zoom e mova o controle deslizante para cima. Enquanto estiver com a exibicdo
ampliada, vocé podera arrastar qualquer parte da imagem com o ponteiro manual para mové-
la. Para retornar ao modo de exibicdo normal, clique no botdo Ajustar a janela. Ver uma
apresentacdo de slides de suas imagens. E possivel ver suas imagens digitais como uma
apresentacdo de slides em tela inteira executada automaticamente. Para iniciar uma
apresentacdo de slides, cliqgue duas vezes em uma imagem para abri-la no Visualizador de Fotos.
Depois, clique no botao Reproduzir Apresentacdo de Slides na parte inferior do Visualizador de
Fotos. A apresentacdo de slides incluird todas as imagens na exibicdo atual.

O botdo Reproduzir apresentacao de slides

Enquanto uma apresentacdo de slides estd em execucdo, vocé pode pausa-la, ajustar sua
velocidade, avancar ou retroceder e escolher se as imagens serdo mostradas aleatoriamente ou
em sequéncia. Para exibir os controles da apresentacao de slides, clique com o botdo direito do
mouse na apresentacdo. Para encerrar uma apresentacdo de slides, pressione Esc ou cliqgue em
Sair no menu de atalho da apresentacao de slides.

1.21.3.3. Organizando e localizando suas imagens

Se vocé usar a camera digital regularmente, logo acumulard centenas ou milhares de imagens
no computador. As ferramentas na biblioteca Imagens poderdo ajuda-lo quando vocé precisar
localizar uma imagem especifica na colecao.

A camera digital rotula as imagens com a data em que foram tiradas. Na biblioteca Imagens, é
possivel procurar ou localizar fotos pelo ano, més ou dia em que foram tiradas.

Para localizar imagens pela data, clique na caixa de pesquisa da biblioteca Imagens e clique em
Tirada Em. Depois, selecione uma data, um més, um ano ou outro periodo especifico.

1.21.3.4. Adicionar etiquetas a imagens

Vocé pode usar a biblioteca Imagens para adicionar marcas as suas imagens, ou seja, palavras
ou frases significativas que descrevam quem ou o que esta na foto e quando ela foi tirada.
Marcar as imagens facilita sua localizagao no futuro, pois vocé podera exibir facilmente todas
as imagens que tenham uma determinada marca. Se a tarefa de adicionar marcas a cada
imagem |he parece demorada, ndo se preocupe. E possivel adicionar marcas a um lote inteiro
de imagens de uma vez sé. Por exemplo, vocé poderia adicionar a marca "Aniversarios" a 20 ou
30 fotos de uma festa de aniversario. Para adicionar etiquetas a imagens, siga estas etapas: Na
biblioteca Imagens, selecione as imagens a serem marcadas. Para selecionar mais de uma
imagem, mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto clica nas imagens. No painel de detalhes
na parte inferior da biblioteca Imagens, clique em Adicionar uma marca, digite o nome da marca
na caixa e pressione Enter. A marca sera adicionada a todas as imagens selecionadas. E possivel
adicionar quantas marcas desejar.

1.21.3.5. Compartilhando imagens

Compartilhar imagens digitais significa disponibiliza-las para outras pessoas verem em seus
computadores. Os métodos mais comuns de compartilhamento de imagens sdo a postagem em
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um site e o envio por email.

1.21.3.6. Imprimindo imagens

Esta secdo aborda trés principais métodos de impressao. Para obter informacdes gerais sobre
impressdo, consulte Introducdo a impressdo. Se vocé tiver uma impressora em casa, podera
imprimir suas proprias fotos. Impressoras a jato de tinta e de sublimacdo de tinta podem
produzir fotografias coloridas de excelente qualidade quando usadas com papel especial.
Muitas tém leitores de cartdao de memdria internos e pequenas telas de cristal liquido para que
vocé possa imprimir imagens sem usar o computador.

1.21.3.7. Fazendo backup das imagens

Se vocé usa uma camera digital, é provdvel que acumule uma colecdo de centenas de fotos
digitais em poucos anos. Essas imagens guardam memdarias preciosas e ndo ha como substitui-
las em caso de falha no disco rigido do seu computador. Portanto, é importante fazer backup
das imagens armazenando cdpias delas em outro lugar. Vocé pode copid-las em DVDs ou CDs
gravaveis, em um disco rigido externo ou usar um servico de armazenamento de arquivos na
Internet.
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2. Microsoft Word

O Word é um software que possibilita a criacdo de documentos em um computador. Vocé pode
usd-lo para criar textos usando ilustracdes ou fotografias coloridas como imagens ou plano de
fundo, além de adicionar figuras como mapas e tabelas. Além disso, o Word oferece vdérios recursos
auxiliares para a criacdo de texto, para que vocé possa concluir documentos de negdcios, como
artigos ou relatérios, facilmente. Também é possivel imprimir enderecos em cartdes postais ou
envelopes.

Desde o inicio, um dos principais critérios de design para o Office 2010 foi minimizar a
necessidade de recursos de sistema adicionais. Na tabela a seguir, € mostrada uma comparacao dos
requisitos de sistema para versoes recentes do Office.

Componente Office 2003 Office 2007 Office 2010
Computador e processador 233 MHz 500 MHz 500 MHz
Memoria (RAM) 128 MB 256 MB 256 MB
Disco rigido 400 MB 2GB 3GB
Monitor 800 x 600 1024 x 768 1024 x 576*

Todos os requisitos de monitor para o Office 2010 foram projetados para permitir um bom
desempenho em computadores portateis e desktop.

Os requisitos de processador e de RAM para o Office 2010 sdo os mesmos do 2007 Office
System. Dessa forma, se o seu computador atender aos requisitos do 2007 Office System, vocé
poderd executar o Office 2010.

O espaco em disco rigido recomendado foi aumentado no Office 2010 por causa dos novos
recursos, da implementacao da faixa de opgdes em todo o Microsoft Office e, em alguns casos, de
aplicativos diferentes que foram incluidos nos pacotes do Office. Por exemplo, o Microsoft Office
Professional 2010 inclui o OneNote, enquanto o Microsoft Office Professional 2007 nado. Além disso,
os requisitos do sistema sdo arredondados para cima em 0,5 GB para serem suficientes. Por
exemplo, se medirmos o espago em disco rigido necessario para um aplicativo como de 1,99 GB, a
nossa recomendacdo serd de 2,5 GB. Nossos requisitos de sistema de disco rigido sdo
intencionalmente maiores do que o uso real de espago em disco do software.

Um processador grafico ajudarad a melhorar o desempenho de determinados recursos, como o
desenho de graficos no Microsoft Excel 2010 ou transi¢cdes, animacgdes e integracdo de video no
Microsoft PowerPoint 2010. O uso de um processador grafico com o Office 2010 exige um
processador grafico compativel com Microsoft DirectX 9.0c, com memdaria de video de 64 MB. Esses
processadores foram amplamente oferecidos em 2007, e a maioria dos computadores disponiveis
hoje inclui um processador grafico que atenda ou exceda esse padrdo. No entanto, se vocé ou seus
usudrios ndo tiverem um processador grafico, ainda sera possivel executar o Office 2010.

Quando vocé escolher o pacote de produtos ou programa individual a ser implantado no
ambiente, avalie o computador antes da implantagdo para garantir que ele atenda aos requisitos
minimos de sistema operacional.
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2.1. Conhecendo o Teclado
Em um teclado encontramos varias teclas, algumas diferentes que estamos acostumados a
encontrar e outras teclas que sabemos o que sdo. Podemos dividir as teclas do teclado como:

Letras — As letras estdo na parte central do teclado junto com algumas acentuac¢ées do lado
direito que podemos enfatizar o uso das teclas Enter (serve para pular a linha do texto e confirmar
opcdes dentro dos editores de texto), Shift ou 1 (serve para digitar junto com as letras para a
deixarem em maiusculo e acessar os simbolos que estdo na parte de cima das teclas), Backspace ou
< (deleta caracteres a esquerda do marcador) e Ctrl (serve para, em conjunto com outras teclas,
realizar outros comandos mais especificos).

Parte esquerda do teclado — Encontramos as teclas Tab ou 5 (Insere uma marca de tabulagdo
no texto, como inserir um espagamento de primeira linha de um paragrafo), Caps Lock ou Fixa (uma
trava que mantém todos os caracteres digitados em maiuscula), hd mais um Shift ou 1, mais uma
tecla de Ctrl e a tecla Alt que serve para realizar comandos assim como o Ctrl.

Parte direita do teclado — Encontramos o teclado numérico com os digitos e operacdes
matemadticas e as teclas de navegacdo representadas por M€ -> para navegar sobre o texto.
Acima das teclas de navegacdo encontramos a tecla Delete (deleta caracteres a direita do
marcador), Home e End (movem o marcador para o inicio e fim, respectivamente, da linha) e PageUp
e PageDown (movem o marcador uma pagina adiante ou retrocede uma pégina do texto.

Parte de cima do teclado — Encontramos varias teclas de F1 a F12 (correspondem a funcdes
diversas que podem ser acessadas) e Esc (serve para cancelar opgoes).
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2.2. Iniciando o Word:
Para usar o Word, procure o icone do programa no menu Iniciar e clique nele.

Inicie o Word usando as seguintes etapas.

1. Exiba o menu Iniciar.

2. Aponte para Todos os Programas. Em seguida, aponte para Microsoft Office e clique em
Microsoft Office Word 2007.
Internet ; eus documentos
@ J M t

Internet Explorer hres
4) Documentos recentes »

.—7' Email
143 Microsoft Office Outlook N
-\j o S & Minhas imagens

E Microsoft Word ) Minhas musicas

[ 'g_ Figura 3 - Teclado Padrao
W oo e e

| B’ Painel de controle

| X2 Microsoft Office Excel 2007 - "
L] @, Definir acesso e padrdes do

programa

;:5: Calculadora + % Impressoras e aparelhos de
~ fax

6, Mozilla Firefox @) A B e rte
Microsoft PawerPoint I‘) Pesquisar

7~ Executar...

Todos os programas D

Fazer logoff ['6] Desligar

l"' iniciar ™ /S @ 7| ps adobePhot... / Reprd]

i ) dnvianedr r

f& Microsoft Office () Ferramentas do Microsoft Office  »

Irﬁ Mozilla Firefox Il (X Microsoft Office Excel 2007
i@ Mozilla Thunderbird 3 A \_{ Microsoft Office Outlook 2007

l@ MNotePad ++ » Il (3 Microsoft Office PowerPoint 2007
(@ PHPS »

[F 55H Secure Shell >

M@ Microsoft Office Word 2007

Pesquesa

3. Atela deinicializagdo é exibida e o Word é iniciado.
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0.\ d9-0 moox |
Y| wico | wure  twowtsPigina  Reterinces Reisbo  Dubikdo w
- - Ee ST e
N 7 6 - e x % ‘-‘,!!!l:r‘ A/% -
e A Al AA - &l Riondo - o || 5
Microsoft
Cla womer
.0ffice Word 2007
0300 Mrcat Corpersin. Tode 0 drecs resrve
~ 7 o=
2.3. Representacao Grafica da Interface do Word:
I/Tn‘\ll |H ) - 5 ;" Documentol - Microsoft Word e = b4 |
Rt | —
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio &)
==X Calibri (Corpo) |11 -
] Ee [N T 8 - abe x, 3 |[E]
Colar S Estilos  Alterar ||Edicdo
i 7 |32 ~ é' Aa~||A 47| Rapidos = Estilos ~ hé
Area de Transferéncia ™ Fonte F] Paragrafo P Estilo P
1
m
| Pdgina: 1 del | Palavras: 0 Q‘ﬁ Portugués (Brasil) |||§| ENEE EM@—Q

Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que esta sendo editado e 0o nome

do software que vocé estd usando.

Botdo Office: clique nesse botdo quando estiver usando comandos basicos, como Novo,
Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: os comandos usados com freqiiéncia, como
Salvar e Desfazer, estdo localizados aqui. Vocé também pode adicionar os seus comandos

favoritos.

Faixa de Op¢des: os comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A
Faixa de Opc¢Oes corresponde a "Menus" ou "barras de ferramentas" em outros softwares.
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Janela de Edicdo: mostra o documento que vocé esta editando.

Botdes de Exibicdao: permitem alterar o modo de exibigdo do documento que vocé esta

editando, para atender as suas necessidades.

Barra de Rolagem: permite alterar a posicao de exibicdo do documento que vocé esta
editando.

Controle Deslizante de Zoom: permite alterar as configuracdes de zoom do documento
gue vocé esta editando.

Barra de Status: exibe informacgdes sobre o documento que vocé.

2.4.

Abrindo um documento:

\.

Quando vocé clica no @(Botéo Office) do Word, o comando Abrir esta no menu

exibido. Use essa fungdo para abrir um documento.

Clique em %(Botéo Office) e em Abrir.

.\_\.-

“u
J Abrie

I
H Salvar
H Salvar como

I
i Imprimir

[
%#| Preparar

Publicar

Eechar

Documental - Microsoft Word

Documentos Recentes

1 Convite =

1] Opcdes do Word || 2 Sair do Word

Escolha o arquivo a ser aberto.
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Examinar: () Meus documentos. ¥ @ @ X
oy Modelos Bvieus videos

Confidvels | | Blichas imagens

5, Documentos Mrihas misicas
et

(&} Desktop
Meus
‘ 9 documentos ‘

‘j Mey

computador
Meus locais

e vede

Nome do arquivo: v

Arquivos o tio: | Todos os Documentos do Word (*.dacx; *.docm; *.dotx; *.dotm; *.doc; *,dot; *.htm; *.htm;

Eerramentas - i+ Cancelar

Dica: também é possivel usar o comando "Histérico" para abrir documentos que foram salvos
recentemente

."rd-_\-
Quando vocé clica no @(Botéo Office) do Word, uma lista de arquivos recentemente salvos
com o uso do Word aparece na_parte inferior do menu exibido como "Histérico". E possivel
selecionar um arquivo dessa lista "Histdrico" e abri-lo.

&
Clique em (Botdo Office) e selecione o arquivo de documento que vocé deseja abrir na lista

n H 2ot n
Historico".
/E_""\ i 5| = Decumentob - Microsoft Word
s Documentos Recentes i
Hove
_ 1 Lista de alunos = i 1]
:_ Abrie 2 Reunifio de vendas =)
3 Reunifo estratégica de produte =1
4 MNowos produtos |
H satvat 5 Convit
5 Convite ]

l:éi Salvar gomo ¢

b

L 'IJ Imprimnir *

5/’) Preparar .
L} .

_g Emviar r

Publicar »

Le
Eechar

[ 2] opgaes doWord || X sairdo Word |
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2.5.Formatacgao de Texto:
A formatacdo de texto estd disponivel principalmente em Fonte, na guia Inicio da Faixa de Opc¢des.

Inicio Menu Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo
ey o = = = = = -
j 5 Segoe UI ~ 10 - A AT|[=] 3=~ = - || E
L] g L =i e e
Ealc |N £ § -abe 3, 3 Aa-||¥- A== = SE]S-
t Transferén... ™= Fonte = Paragrafo =

Consulte a tabela a seguir para conhecer os nomes e as principais funcdes dos botdes exibidos na
Faixa de Opcdes.

Botao Nome Fungao
Calibiri (Carpa) = Fonte Altera a fonte.
11 - Tamanho da Fonte Altera o tamanho do texto.
| A Aumentar Fonte Aumenta o tamanho do texto.
= | Reduzir Fonte Diminui o tamanho do texto.
% Limpar Formatagdo Limpa toda a formatagao do texto selecionado, deixando apenas

o texto sem formatagdo.

Borda do Caractere Aplica uma borda ao redor de um conjunto de caracteres ou de
uma frase.

| N Negrito Aplica negrito ao texto selecionado.

I Itélico Formata o texto selecionado em itdlico.

5 - Sublinhado Desenha uma linha sob o texto selecionado.

abe | Tachado Desenha uma linha pelo meio do texto selecionado.

x| Subscrito Cria pequenas letras abaixo da linha de base do texto.

x| Sobrescrito Cria pequenas letras acima da linha do texto.

Aa*| Mailsculas e MinUsculas Altera todo o texto selecionado para MAIUSCULAS, minGsculas ou

outras formatagOes comuns de mailsculas e minusculas.

[Data]
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ab® .

I

>

L
|
RIL 4%
("l

Cor de Realce do Texto

Cor da Fonte

Sombreamento do
Caractere

Alinhar Texto a Esquerda

Centralizar

Alinhar Texto a Direita

Justificar

Espagamento de linha e
paragrafo

Marcador, Numeragdo e
Varios Niveis

Diminui e Aumentar

recuo

Sobreamento

Classificar

Mostrar Tudo

2.6. Inserindo Imagens:
Para inserir imagens no seu texto, clique na guia Inserir e escolha o tipo de imagem a ser utilizada
( Imagem, Clip-art, Formas, SmartArt ou Grafico).

Faz o texto parecer como se tivesse sido marcado com um marca-
texto.

Altera a cor do texto.

Sombreia o plano de fundo de uma linha inteira. Isso se chama
de sombreamento de caractere.

Alinha o texto a esquerda.

Centraliza o texto.

Alinha o texto a direita.

Alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando espago
extra entre as palavras, se necessario.

Especifica o espago entre as linhas de um paragrafo assim como
diminui ou aumenta o espago antes/depois do paragrafo

Faz com que as linhas tenham marcadores, numeradores ou
sejam divididos em varios niveis

Permite que se aumente ou diminua o recuo que o paragrafo
apresenta com relacdo a margem esquerda da folha

Colocar um sobreamento sobre o paragrafo selecionado, da
margem esquerda a margem direita

Quando selecionado os itens de uma marcagao ou numeracgao, o
word coloca em ordem alfabética

Mostra as marcagdes e formatagdes da pagina no documento do
word
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Inserir Layout da Pagina Referéncias

7l 82 D ™ o8

gla | |Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico

v

Has || TlustracGes

Escolha a Imagem a ser utilizada e clique em Inserir.

Inserir lmagem 3]
Examinar 1) Amostras de magens v @-@ Xmd@-
5 Doamentos | | [————]

O recentes

" — -

i fn— - -
Mews.

D gocumentos

Ll Montarhas azus.jog Nnfélas.jog Pir-do-sol.pg
Meus ocois
bt de rede
tome do arquvD: [ Tnverno.jpg. v

ALQUNCS GO BRO! [ Todas as Lnagens (*.enf;* wif;*.1og;*.10eg;* ;. ipe; . pog;* birg; . db;* re; . bnz; . of ¥,

T
Invernoé umadas sesd dxs.0
hemisfér hamadade™ ot e e balbini aild doaiad
1.0 "is boreal” tem ini )t deis no
hemisfério norte, que ocorre porvolta de 21 de dezembro, ¢ quinécio
primavera, q perto de 21 de margo nesse mesm hemisfério. O "inverno
austral” teminici Isticio d no hemisfério sul, que ocorre por volta de

21de junho. e termina equinécio ds navera, q P de23de
Setembro nessemesmo hemisfério.

Engloba parte dos meses de Dezembro, Janeiro, Fevereiro ¢ Marco no hemisfério norte,
e Junho, Julho, Agosto e Setembro no hemisfério sul.

Acontece porque
hemisfé &

temuma incidéncia tangencial

no hemisfério oposto.

2.7. Inserindo Tabelas:
Para inserir uma tabela, selecione o icone Tabela na guia Inserir. E possivel inserir rapidamente
uma tabela até 10x8 passando o cursor do mouse sobre os quadrados da janela e clicando nesses
quando a tabela estiver no tamanho pretendido. Pode-se, também, usar a opc¢ao Inserir tabela.
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Menu Inserir Layout da Pégina Referéncias Correspondéncias Revisbo Exibigio
== Egl ) ¥ “ 8, Hipertink A | 3 Partes Rapidas - 3 Linha de Assinatura 1
1 - R = ] 5

@ { el U & Indicador TS Awordat- ) Data eon
Tabela] Imagem Clpart Formas Smartht Grifico Cabegao Rodapé Mimero de || Cata de

8 5 s 1) Refeséncla Cruzsda s ~ pigna- | Testor = g Objeto =

Tabeta 5x4 ) Links Cabegatho e Rodapé Teto

I

Inserir Tabela.

‘Desenhar Tabela

Planilha do Excel

& & -

Tabelas Répidas

Em Inserir Tabela, escolha o nimero de linhas e colunas a serem criadas, o comportamento do
ajuste automatico e clique em Ok.

Inserir tabela @

Tamanho da tabela

Mdmero de colunas: |10 3}

Mumero de linhas: '10 3’
Comportamento de ajuste automatico

() Largura de coluna fixa: E;\utomético’ :’: ’

() Ajustar-se automaticamente ao contetido

O Ajustar-se automaticamente & janela

[[] Lembrar dimensées de novas tabelas

[ OK ] [ Cancelar ]

Com a tabela ja criada, temos duas novas guias (Design e Layout).

Na guia Design é possivel escolher o Estilo da tabela, sombreamentos, bordas e as cores desses.
Clicando na seta ao lado da janela de opg¢des , mais opgdes serdo mostradas.

Na opgdo Sombreamento, pode-se colorir o fundo da tabela (area selecionada).

Na opgdo Bordas, pode-se personalizar as bordas do texto ou células selecionadas.

outdaPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibiglo  Design | Layout

o | e o |4 & Sombreamento ~
B | EEEEE e
EEEEE | EEEEE  [EEEEE Bordas ~ et -

| e
L=L=l=f=]=) = o = == ‘/(urda

Estilos de Tabela

Mais
Escolher um estilo visual para a
tabela.
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Na guia Layout estdo as opgOes de formatacgdo da tabela, como tamanho das células,

inserir/excluir linhas e colunas, dividir/mesclar células. Para utilizar tais opg¢Ges, basta selecionar a
area da tabela que deseja alterar e escolher a op¢do desejada.

) d9-0 ¢
)

Inido  Menu Insenr  layoutdaPigina  Referéndas  Comespondéncias  Revisio  Exbigio
8 2 Hosem ot =S
e (I H=E

fiatorute: | = B go

N

Adma S inses

No caso Dividir Células, escolha em quantas linhas e colunas deseja dividir as células selecionadas
e cligue em OK.

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design

% _—g’hj &4 Inserir Abaixo S Mesdar ceuias | $fljosem 2 EIEE A=
A nserir 3 Esquerda | & Dividir Céiulas || 52 152em 5 H = ——‘ =
xcluir | Inserir irecio Margt

Acima B Inserir 3 Direita = Dividir Tabela || [ AutoAjuste ~ o Texto da Cél

Linhas e Colunas e Mesclar Tamanho da Célula ™ Alinhamento

Mimero de colunas: |4

v
Mdmero de linhas: |1 $

Mesclar células antes de dividir

2.8. Salvando um documento:

Agora, salvaremos um documento que nds criamos e editamos no Word. No Word, quando vocé
interrompe ou encerra o seu trabalho, para evitar a perda dos dados, é necessario "Salvar". Isso faz
com que o seu documento seja salvo como um "arquivo" no computador. Mais tarde, vocé pode
abrir esse arquivo, modifica-lo e imprimi-lo.

Vamos salvar um documento usando as etapas a seguir.

L
Clique em = (botdo Salvar) ou, no icone E%’ , clique em Salvar/Salvar como.

Especifique o local para salvar o documento.

Na caixa Salvar em, especifique o local em que vocé deseja salvar o documento. A pasta Meus
Documentos anteriormente selecionada é exibida aqui.

A primeira linha de texto do documento é previamente preenchida com o nome do arquivo
na caixa Nome do arquivo.

Para alterar o nome do arquivo, digite um novo nome de arquivo.

o [
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IMPORTANTE: O Word possui como padrdao uma extensdo de arquivo ndo compativel com
versoes anteriores do Office (*.docx). Para evitar problemas de compatibilidade, em “Salvar como
tipo”, escolha a opgcdo “Documento do Word 97-2003 (*.doc)”. Por padrdo ela virad habilitada,
porém é importante conferir se o arquivo a ser salvo estd com a extensdao compativel com as demais
versdes do pacote Office.

= Modelos B eus videos
Confiéveis | [ achas inagens
3 Documentos | | Auirhas misicas
3Mirbas Webs
(@ Desiton ) npresentago.doc

Hoocumerto.doc

tiome do 2rauld: [Documento.doc ~1
Saa(COmO U9 | Documento do Word 97-2000 (*.doc) )

[Documento do Word (*.docx)
T GaE

[Models Hatitado para Macro da Word (* dotm)
[Modelo do Word 97-2003 (*.dot) hd

Clique em Salvar.

HNome do arquiva:  Documentoldoc v|

Salvat como 00| pacyment do Word 97-2003 (* doc) v

—

O documento é salvo como um "arquivo".

2.9. Convertendo para .PDF:
O Word 2007 permite a instalagdo de um suplemento para conversao de documentos “.doc” para
“.pdf “ou “.xps” (Publish), que ja se encontra instalado eu seu PC.

Em “Salvar como” selecione a opgao “PDF ou XPS”:
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H9-0 = Cépia de Tutorialword2007.doc [Moc
| Salvar uma c6pia do documento 1
‘ Novo F
@ & Documento do Word 9
~ = | Salve o documento no formato de arquivo padrao. f
J Abrir |4
@,‘ ;| Modelo do Word l
@ -] Converter = Salve 0 documento como um modelo que pode ser usado para
- formatar documentos futuros.

@; Documento do Word 97-2003
H Salvar —| Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel
com o Word 97-2003.

| ﬁ Salvar como | » | PDF ou XPS
\=e Publica uma cépia do documento como um arquivo PDF ou XPS.

Imprimir 4 —] Outros Formatos ]
Abra a caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos

os tipos de arquivo possiveis.

IE‘
H
3

[ ] Opcdes do Word ] [X Sair do Word

1. Selecione o local a ser criado o arquivo;
2. Digite o nome do arquivo;
3. Escolha o formato (PFD ou XLS);

4. Cliqgue em “Publicar” e o arquivo sera criado no local especificado.

Publicar como PDF ou XPS a0
savargn: ] [ Ve cocumereos — Slo-a xam-

(3 Doamentos Bteus videos
recentes Minhas imagens
gen:
@owsiery | Ao misces
L Mnhas Webs
Meus. 3
(D s || Breensberceon o

e
4 campundor

Meus locals
ierede

tome do i [oocmento o |

90 [FOF (*.0dh)

ocumerto 195 (.
Oumzar para: ()

Ferramentas ) 4 | oticr Corcelar

2.10. Enviando para Impressao:

Clique em (Botdo Office) e em Imprimir.
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Visualizar e imprimir 0 documento
L, Imprimir

wbjfnl Selecione uma impressora, o nimero de c6pias e outras opcdes
/ Abrir de impressao antes de imprimir.

E Nd9-0 s Documento.doc [Modo de Ct
~
/

(% Impressio Rapida
(R  conyerter. Bzl Envie o documento diretamente 3 impressora padréo em fazer
- alteracdes.

\  Visualizagio de Impressio
H Salvar :{ Visualize e altere as paginas antes de imprimir.

H Salvar como  »
@ Enviar »

Publicar >

1 Eecnar

[ 22 opgdes do word | [X sair do worg

Selecione a impressora e clique em OK.
Imprimir @

Impressora

Nome: Lg,  \serv08c|HPS100-grad v Propriedades
Status: —

R [Locelzer mpressrs... |

Onde: ] tmprimir em arquivo
Comentério: iserv08ciHPS100-grad [ Erente e verso manual

Intervalo de p

® Todas 9 CutePDF Writer
O Pégina aty \
© Pacioasi = g Microsoft Office Document Image Writer

Separe col Q@
intervalos | = g Microsoft XPS Document Writer
documentq

1, 3, 5-12 ou p1s1, p1s2, p1s3-p8s3

Imprimir: | Documento v | Zoom
Imprimir: ;Todas as paginas do intervalo |  Paginas por folha: ll pagina be! ‘
Ajustar ao tamanho do papel: |Sem dimensionamento |

yout da Pagina
Aqui poderemos modificar o layout da pdgina para que o documento saia do jeito que o
usudrio deseja.

£
e Orientacdo - Define a orienta¢do da pagina, se a pagina é do tipo retrato (normal) ou tipo
paisagem (pagina deitada).

e Margens - Define como serdo as margens do seu documento. As margens definem o espaco

que o usudrio pode digitar o seu texto, quanto maior a margem, menos espaco de trabalho
0 Usudrio possui.

—

I

e Tamanho _ Define o tamanho da folha que o usudrio estd utilizando. Tamanho define

realmente as medidas reais da folha que se esta utilizando.

s
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N

Bordas
e dePagina _ Define se a pagina terd bordas. Bordas sdo linhas que s3o desenhadas nas

extremidades da folha para dar um destaque a mais no seu texto.

2.11. Revisao do Texto
Para revisar o texto e corrigir todas as suas palavras que estdo sublinhadas no texto, so

4

Ortografia
utilizar o bot3o & Gramatica para o Microsoft Word procurar as palavras sublinhadas e passar uma a

uma para o usudrio. As palavras sublinhadas em vermelho representam erros ortograficos e as
palavras sublinhadas em verde representam erros gramaticais. Para os dois, se possivel, o programa
devera dar sugestdes de como corrigir. Se o usudrio gostar da sugestdo do Word, sé clicar na opgao
de Alterar, caso contrdrio o usudrio deve Ignorar.
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3. MICROSOFT EXCEL

O Excel é um software para trabalhar com planilhas eletronicas. Com ele vocé pode criar e formatar

pastas de trabalho, ou seja conjunto de planilhas para analise de dados e tomada de decisdes de

negdocios melhor apoiadas. O uso do Excel é bastante comum em cenarios como contabilidade,

orcamento, relatérios, planejamento, calendarios, etc. Na imagem seguinte retomamos a tela inicial

do Excel para fazermos algumas consideragdes iniciais para um melhor desenvolvimento do nosso

trabalho. O que vocé acha de revisarmos os principais pontos do Excel 20107

A= = Nome dado ao aquiVOlPastal - Microsoft Excel | R
I Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo I Menu de guias & e o e 2R
& Calibri S A AT Geral - ?ﬁFnrmatagéﬂ Condicional = 5= Inserir = - /:v \ﬁ
ERd Eg‘ % 000 | 38 Formatar como Tabela - E' £ )
¥ NZos-|Zol&Ar P 55 Estils ge Cétuta ~ @~ <Firar~ selscionst -
jirea de Transferé... Fonte . Alinhamento Nimero Estilo Edigdo
Al - | | = Barra de Formulas [~
L A B c D E F G H 1 ] M N -
4] =
; Célula Barra de enderego
4
5
6
7 ]
g
9
10
11
12
13
14
15
16 Planilhas da pasta de trabalho -
W vl Planl “Pln2 Plan3 ¥3 | 147 [
Pronto | |[FEEMm 100% (=) [} (+)

3.1.Manipulando linhas, colunas e células
Logo que abrimos o Excel nos deparamos com uma grande tabela. E como bem sabemos as tabelas

sdo compostas de linhas e colunas. As linhas encontram-se na horizontal e as colunas na vertical. A

intersec¢do destas linhas e colunas formam uma célula. E este é o elemento central do Excel. O

conceito de célula deve estar bem claro, pois diversas ferramentas no decorrer desta unidade fardo

referencias as células. Vamos identificar no esquema abaixo as linhas, colunas e células de uma

tabela.

Linhas

Colunas

B

Célula
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No esquema mostrado, as linhas sdo nomeadas com nimeros e as colunas com letras. A célula por
sua vez serd nomeada com a posi¢do da coluna e linha, no caso do esquema adotado temos que a
célula em questdo tem por nome “B2”, pois esta situada na coluna “B” interseccdo com a linha “2”
. Observe agora este esquema na prdpria tela do Excel, conforme ilustrado na imagem seguinte.

B2 "I S
A E C D E F G
1
2 1
3
a
5
6
7
8

Observe que na imagem mostrada é exibido um campo que indica o endereco da célula atual. Este
campo é conhecido como caixa de nomes de célula. Ele é de suma importancia, pois conforme ja
mencionado anteriormente a referéncia das células é primordial para a utilizacdo de diversos
recursos do Excel, como por exemplo, a criacdo de férmulas e o uso de fung¢des, que veremos mais
a frente ainda nesta unidade.

Ainda falando de linhas, colunas e células vocé deve ter percebido que quando clicamos em uma
célula ela fica com um contorno mais aparente e no canto da borda é mostrado um quadradinho,
gue aqui no Excel chamamos de alca de preenchimento. Observe novamente a Figura 02 para
contemplar estes requisitos. A al¢a de preenchimento é um recurso bastante valioso no Excel, pois
nos permite poupar tempo. Vamos a alguns exemplos. Observe Figura 03a e 03b para visualizar os
resultados.

e Abra o Excel e na célula B2 digite o nimero “1” e na célula C2 digite o numero “2”. Selecione
as duas células e segurando na alga de preenchimento arraste até a célula 12. Vocé observou
gue automaticamente prosseguimos com a sequéncia numérica?

e Agora na célula B5 digite “segunda-feira” ou “Seg” e segurando a al¢a de preenchimento
arraste até a célula B12.

e Na célula F5 digite “Set” e segurando a al¢a de preenchimento arraste até a célula I5.

e Neste outro exemplo vamos trabalhar com uma P.A, Progressdo Aritmética. Na célula D7
digite o nimero “2” e na célula E7 digite o nimero “4”. Selecione as duas células e
segurando na al¢a de preenchimento arraste até a célula 17.

s
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A B [ ¢ | o | =« F G H I
1
2 I 1 al. | | | | |
3 Nt
a
g Segunda-feira |Set | | | | | |
6
7 | 2| 4 | | | |
8
9
10
11
12

Figura 03a. Exemplo de uso da al¢ca de preenchimento (antes)

A B [ ¢ | o | € F G H I
1
2 [ 1] 2| 3] ] 5] 6] 7]
3 -
a
5 Segunda-feira |Set |Out |Nc:v |[:Iez |Jan |Fe'.;r |
B Terga-feira >
7 Quarta-feira | 2| 4 6| 8] 10] 12|
8 Quinta-feira
3 Sexta-feira
10 Sabado
11 Domingo
12 Segunda-feira \]

B
a

Atividade: Abra o Excel e visualize a disposi¢cdo das linhas, colunas e células no programa.
Exercite da seguinte forma:
Clique na célula formada pela intersecgdo da coluna “C” com a linha “15”. Verifique seu enderego
caixa de nomes de célula.
Digite na caixa de nome de célula o endereco “H4” e veja o que acontece.
Utilizando os recursos da alca de preenchimento para criar um bloco com o seu nome repetido em
10 linhas diferentes. Ou seja, escolha uma célula digite o seu nome completo e segurando a alca de
preenchimento arraste por 10 linhas abaixo.
Utilizando a al¢a de preenchimento continue a tabela abaixo.

1 Jan/12 Item 01 1de 10
2 Fev/12 Item 02 2de 10
3.2. Fazendo Formulas e Aplicando fungoes
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Quando falamos em formulas e fungdes ha uma confusdo natural entre estes termos para
0 publico pouco acostumado com o Excel. Portanto, o primeiro ponto que deve ficar claro ao
iniciarmos esta secdo é a diferenca entre eles.

A formula é criada pelo usudrio, ja a funcdo estad pronta na biblioteca do programa
bastando apenas que informemos os parametros para aplica-la na planilha.

Vamos a um exemplo: suponha que vocé queira fazer a média aritmética entre trés
numeros. Num primeiro caso vocé usara de férmula para fazer esta média e num segundo momento
utilizard de uma funcdo para resolver este mesmo caso. As solucdes para o caso podem ser
apresentadas assim:

Usando férmula: =(N1+N2+N3)/3

Usando Fung¢do: =Média(N1:N3)

Onde N1, N2 e N3 sdo os enderecos das células as quais o contelido desejamos usar no
calculo, ou seja referencias relativas.

Observe na imagem abaixo a utilizacdo destes dois procedimentos no Excel.

A B = D E F
Numeros: [10 20 30 |
Meédia Utilizando Farmula: =(C2+D2+4E2)/3
Média utilizando Fungdo: =MEDIA(C2:E2)

W~ (B w | pa | =

Pois bem, na utilizagdo de féormulas o usuario é quem dita como vai ficar a equacgdo, ja nas
fungdes o usuario apenas informa os parametros dela.

Observe, ainda, no exemplo acima que tanto na criagdo da férmula como na utilizagao da
fungdo ndo foi trabalhado com os valores 10, 20 e 30 listados acima, mas com os
enderecos/referéncias de cada uma destas células. Logo, pelo exemplo ilustrado acima fica claro
entdo ao leitor que quando trabalhamos com o Excel ndo vamos trabalhar com os valores absolutos,
mas sim com as referéncias. E justamente essa caracteristica das planilhas eletrdnicas que as tornam
tdo eficientes. Mais uma vez ressaltamos, no exemplo anterior trabalhamos com os
enderecos/referéncias das células e ndo com os valores absolutos, ou seja os valores 10, 20 e 30
como mostrado no exemplo.

Uma vez compreendida a diferenca entre formulas e fun¢gdes vamos aprender como
utiliza-las.

Conforme dito anteriormente as férmulas sdo criadas manualmente pelo usuario, basta
que para isso utilizemos as referéncias das células e as regras basicas da matematica como o uso
dos parénteses, as prioridades dos simbolos de divisdo e multiplicacdo em detrimento dos de soma
e subtracao, etc.

Vamos a alguns exemplos: a) Criar uma féormula para calcular o desconto de um produto;
b) Criar uma férmula para fazer a média ponderada dos alunos; c) Criar uma formula para converter
centimetros para quildmetros, etc. Para ver estas férmulas analise a imagem abaixo.

s
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A B C E F H | J K
1
2 Desconto Produto Média Ponderada Alunos
3
4 Produtos |Prego Valor com desconto Alunos Motal |Motal Méedia
5 Reldgio  |100 =C5-(C5*C9) Ana 7 8 =(15*19+15*110)/5
6 Oculos 200 =C6-(C6*CI) Roberto 7,5 4,5 =(16%19+6%110)/5
7 Celular  |400 =C7-(C7*C9) Zuleica 8 6,4 =(17*19+17*110)/5
8
9 Desconto [0,12 | PesoNL |2
10 Peso N2 3
11
12 Converter Cm para Km
13
14 Valores em Cm Valores em Km
15 3000 =B15/100000
16 264000 =B16/100000
17 100 =B17/100000
18

Aimplementacdo de fdrmulas é simples, devemos apenas atentar a logica aplicada ao criar
uma. Ressaltamos, novamente, que nas féormulas utilizadas nestes exemplos em todos os casos nao
utilizamos os valores das células, mas suas referéncias. Lembre-se aqui no Excel ndo usaremos o

valor absoluto, mas sempre as referéncias das células.

Vamos tratar agora das fungbes. Para encontrar as fungdes disponiveis no Excel 2010
cligue no botdo de Fungdo localizado na barra de férmulas, conforme vemos na Figura 06. Ao clicar
neste botdo é aberta uma nova janela onde encontraremos as varias fun¢des do Excel, veja a Figura

abaixo.

Al v-

i 3
C D

E
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o )

Inserir fungdo @

Procure por uma fungdo:

0u selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada |E|

Selecione uma fungio:

SOMA(nim1;nmim2;...)
Soma todos os ndmeros em um intervalo de células,

Ajuda sobre esta funcio QK | | Cancelar

Na imagem acima percebemos o destaque na caixa de categoria de funcdes do Excel.
Utilize esta caixa para escolher outras categorias de fungdes ou exibir todas as fungdes. Na caixa
Selecione uma Funcgdo nés a utilizaremos para escolher a fun¢do pretendida. Observe que logo baixo
é mostrada uma breve descricdo desta funcdo, esta descricdo é importante, pois nos informa os
parametros de cada uma delas.

Vamos a alguns exemplos: a) Uma soma entre trés niumeros; b) Média aritmética entre
trés nimeros; c) Fungdo SE; d) Fungdo SOMASE; e) Fungdo DECAHEX.

Em qualquer das fung¢Ges usadas devemos sempre comega-la com o sinal de igual (=)
seguido do nome da fungdo e entre parénteses seu(s) parametro(s).

Vamos aos casos listados:
a) =SOMA(Informar intervalo)
b) =MEDIA(Informar intervalo)
c) =SE(Condicdo a ser analisada; Resposta para Verdadeiro; Resposta para Falso)
d) =SOMASE(Intervalo da Pesquisa da Condigdo; Condicdo a ser analisada;

Intervalo da Soma)

(e) = DECAHEX(NUmero a ser convertido; Casas decimais)

(
(
(
(

A utilizagdo das fungcbes SOMA e SOMASE podem ser visualizadas na imagem seguinte. No
caso do exemplo utilizamos a fungdo SOMA para somar todos os valores de vendas de
equipamentos de informatica utilizando a fun¢do “=SOMA (F6:F17)”, onde F6 e F17 sdo enderecos
da primeira e ultima célula, respectivamente, do intervalo de soma utilizado. Observe que neste
caso poderiamos escrever o intervalo de dados de duas formas, ou seja, como mostrado acima,
utilizando-se os dois pontos entre as referéncias das células F6:F17 ou utilizando ponto e virgula
para separar cada célula, ou seja F6;F7;F8;F9;F10;F11;F12;F13;F14;F15;F16;F17. J& a funcgdo

s
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SOMASE foi utilizada para fazer os resumos de vendas por categoria, no caso, Més, Regido e
Vendedor. Conforme dito anteriormente a fungao SOMASE utiliza-se dos seguintes parametros: 1.
Intervalo da pesquisa da condicdo, ou seja, no nosso caso para as categorias Més, Regido e Vendedor
utilizaremos as colunas C, D e E da planilha, respectivamente. Vejamos estes resultados na imagem

seguinte.
A B C D E F G H I
1
2
3 Equipamentos de Informética
! Resumo por Més
5 Més Regido Vendedor Valores Jan =SOMASE(C6:C17;"Jan";F6:F17) |
6 Jan Morte Jodo Guilherme (10500 Fev =SOMASE(C6:C17,"Fev";F6:F17)
7 Jan Sul Victor Hugo 12350 Mar =SOMASE(C6:C17;"Mar";F6:F17)
3 Jan Mordeste [Maria Gabriela |7000 Abr =SOMASE(C6:C17,"Abr";F6:F17)
9 Fev MNordeste  |Victor Hugo 4500
10 Fev Narte Maria Gabriela |12345 Resumo por Regido
11 Fev Sul Jodo Guilherme |14567 Narte =SOMASE(D6:D17;"Norte":F6:F17)
12 Mar Morte Jodo Guilherme (54330 MNordeste =SOMASE(D6:D17;"Nordeste";F6:F17) I
13 Mar MNordeste [Maria Gabriela |2870 Sul :SOIVIASE(DS:DI?;“SUF;FS:H?}
14 Mar Sul Victor Hugo 7900
15 Abr Sul Victor Hugo 3000 Resumo por Vendedor
16 Abr Mordeste |[Maria Gabriela |9500 Jodo Guilherme |=SOMASE(E6:E17;"Jodo Guilherme";F6:F17)
17 Abr Narte Jodo Guilherme (12000 Victor Hugo =SOMASE(E6:EL7;"Victor Hugo";F6:F17)
13 Maria Gabriela |J=SOMASE(E6:E17;"Maria Gabriela";F6:F17) |
19 Total em Real =SOMA(F6:F17)

Os exemplos da imagem seguinte relacionam-se com as funcdes MEDIA, SE e DECAHEX.
As fungdes MEDIA e SE serdo utilizadas num boletim escolar, onde verificaremos as notas dos alunos
e posteriormente se os mesmos foram aprovados ou reprovados. E a funcdao DECAHEX, mostrada
mais abaixo na imagem vai converter um numero de decimal para o sistema hexadecimal. Observe
os resultados destas funcdes.

A B C D E F G H
1
2 Boletim Escolar
3
4 Alunos N1 N2 N3 N4 Média Situagdo
5 Ana 6 5 6 5,5 =MEDIA(C5:F5) =SE(G5>=6;"Aprovado";"Reprovada") |
6 Beatriz 7 2,5 4 6 =MEDIA(CB:F6) =SE(G6>=6;"Aprovado";"Reprovada")
7 Carlos 5,5 6 7,5 6 =MEDIA([CT:F7) =SE(G7>=6;"Aprovado";"Reprovadao")
8 Diego 4 7 7 7 =MEDIA(C8:F8) =SE(GB>=6;"Aprovado";"Reprovadao")
9 Fernando |8 7,5 6,5 9 =MEDIA({CI:F9) =SE(G9>=6;"Aprovado";"Reprovadao")
10 Gabriel 9 7,5 6 9 =MEDIA{C10:F10)  |=SE{G10>=5;"Aprovada";"Reprovada”)
11 Helena 9,5 9 9 8,5 =MEDIA{C11:F11)  |=SE{G11>=5;"Aprovada";"Reprovadao”)
12
13
14 Conversdo de Decimal em Hexadecial
15 Decimal Hexa
16 12 =DECAHEX(B16;3)
17 45 =DECAHEX(B17;3)
18 125 =DECAHEX(B18;3)
19 1000 =DECAHEX(B19;3)
20 1484 =DECAHEX(B20;3)
bl
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Assim como visto na secdo anterior as alcas de preenchimento também podem ser
utilizadas aqui com as férmulas e as funcdes. Como exemplo repita o exercicio da anterior para os
calculos da Média e Conversao e compare os resultados.

Exercicio

Imagine que vocé foi incumbido de prestar contas do material do almoxarifado da
empresa a qual trabalha. Nesta prestacdo de contas vocé deve informa as quantidades de saida de
cada item por més, por departamento, a média de consumo de cada item, além de uma previsao de
gastos para aquisicio destes equipamentos levando em consideracdo os valores de R$10,90 para
Resma de Papel, RS 0,25 para caneta preta, RS 7,85 para Limpada 100w e RS 67,88 para toner preto.
Utilize a imagem seguinte para se guiar no desenvolvimento do exercicio.

A B C D E F G H I J K L M
1
2
" . Quantidade
Més Setor Material .
3 {uni)
4 an_ [oirAc_[Resmapapel %9 [ Resumo por Material |
5 Jan Dir. Ger. |Caneta Preta 12 Material Média Resma Papel
6 Jan Pesg. Ldmpada 100w 25 Resma Papel Caneta Preta
7 Jan RH Toner Preto 5 Caneta Preta Lampada 100w
8 Fev RH Toner Preto 2 Lampada 100w Toner Preto
9 Fev Pesqg. Caneta Preta 57 Toner Preto
10 Fev Dir. Ac. |Resma Papel 120
11 Fev Dir. Ger. |Ldmpada 100w 5 Resumo por Més Resumo por Setor
12 Mar Dir. Ac. |Ldmpada 100w 9 Jan Dir. Ac.
13 Mar Dir. Ger. |Resma Papel 43 Fev Dir. Ger.
14 Mar Pesqg. Toner Preto 6 Mar Pesqg.
15 Mar RH Caneta Preta 73 RH
16
3.3. Trabalhando com referéncia absoluta

NOs ja aprendemos no Excel utilizamos as referéncias das células e ndo o seu
conteddo em si. Até este momento s trabalhamos com as referéncias relativas, sé que no
Excel temos ainda o conceito de referéncia absoluta, ou seja a referéncia de uma célula
baseada numa linha e/ou coluna fixa. Para entendermos melhor o que significam as
referéncias absolutas vamos a um caso classico. Suponha que vocé precise fazer a
conversao de moedas utilizando determinada cotag&o. Utilizando referéncias absolutas e
alca de preenchimento este trabalho fica bem facil. Observe a imagem seguinte para
visualizar os resultados.
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A B C D E F G H

1
2 Cotagdo do dolar|2,0255 |
3

Conversdo com Ref. Conversdao com Ref.
4 Relativa Absoluta
5 Real Dolar Real Dolar
i} 123 =D6/C2 123 =G6/5C52
7 456 =D7/C3 456 =G37/8C%2
8 1278 =Dg/ca 1278 =G8/SCS2
9 34 =D3/C5 34 =G9,/5C52
10 6000 =D10/CH 6000 =310/5C82
11

Perceba que quando utilizamos a referéncia relativa e a alga de preenchimento, o
dividendo da nossa func¢ao foi alterado, ou seja, a fungdo deveria ser “= Dx/C2”, contudo
guando “puxamos” a alga numa referéncia relativa a sua referéncia também é alterada por
isso de C2 fomos para C3, C4, C5 e C6, respectivamente. Contudo quando utilizamos as
referéncias absolutas isto ndo acontece, pois esta torna-se fixa. Foi exatamente o que

aconteceu na segunda tabela da Figura anterior.

Quando utilizamos referéncias absolutas podemos fixar a linha, a coluna ou
ambas, como foi o caso do exemplo anterior. E muito comum o uso das referéncias

absolutas quando trabalhamos com algum valor fixo na planilha.

Por exemplo, na copia de férmulas com referéncias absolutas ndo havera qualquer
problema com a férmula, uma vez que a referéncia absoluta ndo sera alterada com a cépia
efetuada. Ou seja, apenas quando temos férmulas com referéncias relativas € que estas se
ajustam as mudancas de localiza¢do na planilha. Vamos a um exemplo. Se na célula C1
temos a seguinte féormula = A1+B1. Se copiarmos seu contelido para a célula D1 teremos
a seguinte formula =B1+C1, ja para a célula C3, teremos =A3+B3. Contudo se as
referéncias fossem absolutas estas ndo sdo alteradas quando copiadas para outra(s)
célula(s). Por exemplo, se na célula C6 tivéssemos a férmula =$3A$1+$B$1 e quiséssemos
copia-la para D6 ou C8, nada aconteceria com a formula, pois ela foi criada com referéncia

absolutas. Observe estas operacdes na imagem seguinte (Figura 14).

s
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[
el

34 =A1+B1 =B1+C1

=A3+B3

=SAS1+SBS1 =SASI+5BS1

Lo | =l |En LA kD |

=SAS1+5B51

Figura 14. Exemplo de cépia de células

Contudo ainda temos um terceiro tipo de referéncia. Sao as referéncias mistas, ou
seja, uma referéncia mista tem uma de suas partes fixa, isto €, por exemplo, a coluna
absoluta e a linha relativa, ou a linha absoluta e a coluna relativa. Por exemplo, $A1, $B1 e
assim por diante, sdo referéncias mistas onde a coluna é fixa, caso formulas com esta
estrutura sejam copiadas, apenas as linhas sédo alteradas, $A2, $B2 e assim por diante. Ja
as células seguintes: A$1, B$1 e assim por diante sédo exemplos de referéncias mistas onde
agora a linha é fixa. Se a posicéo da célula que contém a férmula se alterar, a referéncia
relativa sera alterada e a referéncia absoluta ndo se alterara. Se vocé copiar a formula ao
longo de linhas ou colunas, a referéncia relativa se ajustard automaticamente e a referéncia

absoluta ndo se ajustara.

3.4. Formatar células
Aqui no Excel a formatagéo engloba mais recursos do que os vistos & na Unidade

do Word. Ou seja, além dos recursos de formatacéo utilizando tipos de fontes, cores, estilos
e tamanhos, no Excel trabalharemos com outros recursos como formatacédo dos numeros,

outros tipos de alinhamento de texto, além de recursos para bordas e preenchimentos.

Para encontrar os recursos de formatagéo de célula do Excel cligue na seta no

canto inferior direito do grupo Fonte, na guia Pagina Inicial, conforme mostrado na imagem

s
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abaixo (Figura 15). Uma outra forma de encontrar estes mesmaos recursos é com o conjunto
de teclas "CTRL+1” ou “CTRL + SHIFT + F".

Calibri 11 v A A
N J § -~

Fonte m

Figura 15 — Formatar Célula

E aberta a tela seguinte para que utilizemos os recursos disponiveis.

Formatar Células @

| Borda I Preenchimento I Protecdo |

| Mimero I Alinhamento |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 11
E Cambria |t|.||osi « | [ETEE - | (s -
orpo | Itélico 9 |
T Agency FB —!| | Megrito 10 —
T Aharoni Megrito italico
I Algerian 12
T andalus % | |14 2
Sublinhado: Cor:
Nenhum [~] |8~ [ Font= normal
Efeitos Visualizacdo
[T Tachado
[ sebrescrito AaBbCcYyZz
[ subscrito

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na tela,

CK ] [ Cancelar

Os recursos disponiveis aqui jA sdo conhecidos nossos, utilize-os na edigdo de
textos. Ja os recursos da guia Numero ndo sdo conhecidos la no Word, mas séao
importantes quando trabalhamos com nimeros, ou seja, se for dado a vocé o numero 1146.
O que este numero Ihe diz? Vago, ndo é. Mas se ele agora for escrito assim R$ 1.146,00

ou 11:46 PM, por exemplo?

Percebemos que na primeira representacdo indica um valor em dinheiro, ja na

segunda uma hora.

s
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Com as formatacdes de numeros podemos dar cara a eles. O contetdo da guia
NuUmero é mostrada na imagem seguinte.

Formatar Células @
Mimero Alinhamentol Fonte I Borda |Preenchimento Protecio
Cateqgoria:
Geral » | Exemplo
Mimero 1,145.00
ggntatéb” Casas decimais: |2 z
Hora Simbolo: | Menhuma E|
Porcentagem
Fracdo Mimeros negativos:
Cientifico -1,234,10 i
Texto_ 1.234,10
Espedal -1.234,10
Personalizado -1.234,10

Os formatos 'Moeda' s3o usados para quantias monetarias em geral, Use os formatos 'Contabil' para
alinhar virgulas decimais em uma coluna.

[ oK ][ Cancelar ]

Sigamos para a proxima guia Alinhamento. Com as opg¢des desta guia podemos
formatar as posicbes em que o texto pode ser apresentado na planilha, observe naimagem
abaixo (Figura 18) que o texto pode ser alinhado em vérias angulagfes. O padrdo do nosso
texto € de 0°, mas podemos trabalhar com angulagfes variando de -90° a 90°.
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Formatar Células @I

Nomero | Alinhamento | Fonte I Borda IPreenchimento Protegio

Alinhamento de texto Orientacdo

Horizontal: . .

Geral |z| Recuo: .
Vertical: 0 =

Inferior |z|

Distribuicao justificada

O x|
T
=
g
..

Controle de texto ..

|:| Quebrar texto automaticamente b
[ Redugir para caber ] | graus
[ Mesdlar células

Da direita para a esquerda
Diregdo do texto:

Contexto E|

’ oK ]I Cancelar J

Vamos as op¢des mostradas da imagem acima detalhadamente:

" Alinhamento de Texto: Com esta opg¢do definiremos como o texto sera
alinhado segundo os eixos x e y, ou seja, horizontal e vertical. Dentre as
opcdes existentes temos: Geral, Esquerda, Centro, Direita, Preencher,
Justificar, Centralizar Selecdo e Distribuido. Por exemplo, caso
aplicassemos ao texto “Informatica Avangada!” o alinhamento horizontal a

direita e vertical ao centro, este ficaria como mostrado na imagem seguinte.

A B C A B C
Informatica Avangada!
1 Informatica Avancada! 1
2 2
3 3
4 4
5 5
Antes da Formatacgéao Depois da aplicacao dos

alinhamentos

Figura 19. Exemplos de Alinhamentos Vertical e Horizontal

Segue naimagem abaixo (Figura 20) outras aplicacdes destes alinhamentos.

s

Prof. Dsc. Jean Galdino



Informatica Basica

Alinhamentos Horizontais

Alinhamentos Dado Exibigio

Geral Texto Texto

Geral 123 123
Esquerda Texto Texto

Centro Texto Texto

Direita Texto Texto
Preencher @ PRERFEERRE®
Justificar Texto mais Longo |Texto mais Longo

Alinhamentos Verticais

Alinhamentos Dado Exibicdo
Texto

Superior Texto
Texto

Centro Texto

Inferior Texto Texto

Figura 20. Outros Alinhamentos

" Controle de Texto: Em controle de texto temos as op¢des — Quebrar texto
automaticamente, Reduzir para caber e Mesclar células. Mais uma vez
vamos aplicar estes recursos no texto “Informatica Avancada!” e visualizar

os resultados na imagem seguinte (Figura 21).

il B C
Informati

ca
Avancada
A B C 1 |! |
1 Informatica Avancada! 2
2 3
j Quebrar Texto Automaticamente
< (b)
Antes das formatacoes (a)
B C
1
2
3
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Reduzir para Caber (c)

A B C
1 |Inf0rmé1ica Avancada! !
2
3
4

Mesclar Células (d)

Figura 21. Controles de Texto

Observe que a Figura (a) parece ser semelhante a Figura (d), contudo ndo séo,
pois o endereco ocupado pelo texto em (a) € A1 o em (d) também serd Al, mas 0s
enderecos B1 e C1 ndo estédo disponiveis pois foram integrados a mesclagem de

células, neste caso as células Al, B1 e C1 formam uma Unica célula.

" Orientacg&o: E com esta opcéo que podemos posicionar o texto com angulos
variando de -90° a 90. Ou, coloca-lo totalmente na posic¢ao vertical utilizando
a caixa onde tem escrito a palavra “Texto”. Observe alguns exemplos na
imagem seguinte (Figura 22).

Texto em 0° Informatica Avangada!

S,
v e
I o
& &
ﬁ_‘;{?} % .
Texto em 45° e Texto em -45° ©
o g/
é\"b e,?%
s
& %,
: 5
a ]
= 3
z o
Texto em 90° ﬁ Texto em -90° 5;;
3 <
E =]
5 &
[ 0
[ o

Figura 22. Alinhamentos de textos
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Estes mesmos recursos podem ser encontrados ainda na guia Pagina Inicial,

grupo Alinhamento conforme imagem seguinte (Figura 23).

Fonte: HENRIQUE

Alinhar alinhar Girartexto
noMeio  Embaixo  (Orientacdo)

Alinhar
emCima = : .
= = —=||#®~| | =¥ Quebrar Texto Automaticamente
= = =| 4= £=| = Mesdar e Centralizar ~
Alinhar . .
4 Esquerda Alinhamento a
Centralizar Aumentar
_ Diminuir Recuo Mais oprdes de
Alinhar — pocye alinhamento

& direita

Figura 23. Grupo Alinhamento

Avancando nas op¢0Oes da Figura 18, vamos a guia Borda. Os recursos desta guia

nos permite personalizar as bordas internas e externas da planilha com opc¢bes como

espessura (estilo), cores e localizacdo das bordas. Observe imagem seguinte (Figura 24).

o
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Formatar Células (7 [ =]

| Mimero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |

-

H
s
H
H

Menhuma Contorno  Interna

Linha Predefinicies
Estilo:
MNenhuma  ====—--

e L e —— Borda
""" S

e Texto

Automatico E

B ~utomitica |

Cores do Tema
o H EEEER - aplicado dicando-se nas predefinicies, no diagrama da

Wi
-I"IIIIII

Cores Padrao
— H N EEEEN
%) Mais Cores... [ CK ] [ Cancelar

Figura 24. Formatar Célula (Bordas)

Através das opgdes de linhas podemos escolher entre os varios estilos e cores
disponiveis. Ja nas sec¢fes de predefinicdo e borda escolhemos onde as opc¢des de linha
serdo aplicadas. Temos as predefinicdes: Nenhum, Contorno e Internas como padroes,
mas estes podem ser alterados com os botbes de borda mostrados logo abaixo das

predefini¢cdes. Utilize o quadro mostrado para visualizar os resultados antes de aplicar.

Como observacgdo lembre-se de escolher primeiramente os estilos e cores de
linhas antes de escolher onde aplicar as bordas, pois caso escolhamos primeiro as bordas

e depois os estilos e cores estes ndo serdo aplicados. Ou seja, 0 efeito ndo sera o esperado.

Por fim, o ultimo recurso que trabalharemos para formatacéo de células é a guia
Sombreamento, conforme visualizado na imagem seguinte (Figura 25).

S&o com as opcbes de sombreamento que podemos inserir op¢cdes de cores nas

nossas células.

o IR
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Formatar Células @
|Nﬂmero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecio |
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:
[ Sem cores l .‘:Utﬂl’ﬂéﬁCD B
] EEN [ Estilo do Padréo:
. =]
|
HE N
EEEEEEENEN
S EEEEENEEEN
H N EEEEN
Efeitas de Preenchimento. .. I I Mais Cores...
Exemplao
I oK J I Cancelar

Figura 25. Formatar Célula (Sombreamento)

Analisando a imagem acima temos um campo chamado Exemplo é através desta

area que visualizamos os resultados das opcdes escolhidas. Com o campo Cor do pano

de fundo inserimos uma cor no pano de fundo da célula, mas se quisermos incrementar

um pouco mais este pano de fundo podemos utilizar de padrdées, como 0s mostrados na

imagem abaixo (Figura 26).

INNET

Figura 26. Estilos do Padréo de Sombreamento
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Para utilizar estes padrdes, basta que escolhamos uma cor de padrao diferente da
cor do pano de fundo e depois escolhamos o estilo de padréo. As opc¢des selecionadas séo

exibidas no campo Exemplo.

Ainda na guia Sombreamento temos as opcoes de Efeito de Preenchimento,
conforme imagem seguinte (Figura 27). Nesta tela podemos “brincar” com efeitos de

gradiente de diferentes tipos.

Efeitos de preenchimento @

Cores

Uma cor Cor 1:
(@) Duas cores E
Predefinidas Cor 2:
I~ |
Sombreamento Variages

() Diagonal p/f baixo
() Do canto.
7) Do centro

Exemplo;

@ Horizontal
() Vertical
() Diagonal pf dma

[ OK ] l Cancelar

Figura 27. Estilos de Preenchimento

Exercicios
1. Faca um cardapio de preco de uma lanchonete de escola. Observe o modelo.
Insira ainda neste cardpio imagens, textos em alinhamento (angulagdes)

diferentes. Incremente-o bastante.

Lanches Preco
Bolo de Milho R$ 1,25
Bolo da moca R$ 1,50
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Empada de camarao R$ 2,50
Misto Quente R$ 2,00

Figura 28. Exemplo Alinhamento (1)

2. Refagca o boletim escolar que segue no Excel 2010, preservando as
formatagdes utilizadas.

A B C D E F G H I
1
& . o
%o N2 N3 N4 Média Situagdo

2 B N1

3 o E |Ana 6,0 5,0 6,0 5,5 5,6

4 | s |Beatriz 7,0 9,0 4,0 6,0 6,5

5 e ¢ |carlos 5,5 6,0 7,5 6,0 6,3

6 t o |Diego 4,0 5,0 7,0 7,0 5.8

7 i | |Fernando 8,0 7,5 6,5 9,0 7,3

8 m a |Gabriel 9,0 2,0 5,0 6,0 5,5

9 I |Helena 9,5 9,0 9,0 8,5 9,0

10

Figura 29. Exemplo Alinhamento (2)
3.5. Configurar planilha para impressao

Antes da impresséo de uma planilha no Excel, convém visualiza-la para verificar
se ela se apresenta do jeito que se deseja. E neste momento que visualizamos que

pequenos ajustes podem ser necessarios para uma melhor impressao das planilhas.

Para apresentar todos os dados nas paginas impressas, verifique se eles estdo
visiveis na tela. Por exemplo, se o texto ou os numeros forem muito longos para caber na
coluna, o texto impresso sera truncado e no lugar dos nimeros aparecerao caracteres de
cerquilha (##). Para evitar a impressao de texto truncado e caracteres de cerquilha no lugar
do texto, vocé pode aumentar a largura da coluna para acomodar os dados, ou talvez seja
necessario aumentar a altura da linha quebrando o texto automaticamente para que caiba

na largura da coluna, a fim de que ele fique visivel na tela e nas paginas impressas.

Apb6s todos os ajustes feitos vamos a guia Arquivo opcao Impressao, ou
simplesmente utilizamos a combinagao de teclas “CTRL+P” para abrir o painel de opgdes

de impressao, conforme mostrado na imagem abaixo (Figura 30).

s
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Imprimir
dg'lb Copias: 1 z
Imnprirnir
Impressora i

/ HP Laserlet 1020

) Offline

Propriedades de Impreszora

Configuragdes

M Imprimir Planilhas Ativas .

Imprimir somente as planilhas ativas

Paginas: 2 para -

J Irnprirnir em Um Lado -
I Apenas imprimir um lade da pagina
uuAgrupadu -

1:23 1:2:3 1:2:3

Orientacdo Retrato -

J Ad
-
21 cmx 29,7 cm
Margens Personalizadas -

jj Sermn Dimensionamento
[100] Trnprimir planilhas em tamanho real

Figura 30. Op¢Oes de Impressao

No painel mostrado podemos indicar a quantidade de copias a serem impressas e
em que impressora. Ja pelas opcdes de Configuragbes podemos indicar o que sera
impresso. As opcdes sdo: Imprimir Planilhas Ativas, Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
e Imprimir Selecdo, conforme mostrado na imagem seguinte (Figura 31). Estas opcdes
sé8o autoexplicativas, mas para efeito de fixagdo a opg¢ao Imprimir Planilhas Ativas
imprime o conteddo da planilha ativa. Na opcao Imprimir a Pasta de Trabalho importa em
imprimir todas as planilhas de determinada pasta de trabalho, ou seja, todas as planilhas
que compdem a pasta de trabalho serdo impressas. E por fim a opcdo Imprimir Selecéo,

imprime apenas o conteudo selecionado em uma planilha.

s
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| Imprimir Planilhas Ativas
Imprirmir scmente as planilhas ativas

Imprimir Planilhas Ativas

Imprimir somente as planilhas ativas
1]
Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho
— e =
Imprimir Selecao
- . .
Imprimir somente a selecao atual

Ignorar Area de Impressao

Figura 31. Planilhas a serem impressas

As demais opc¢bes apenas configuram como sera feita a impressao: o tipo e
orientacdo do papel, a forma de agrupamento das copias, as margens do documento,

dentre outras opgdes.

ApoOs as configuragdes necessérias para a melhor impresséo do arquivo clicamos
no botdo Imprimir no topo no painel (Figura 30) para iniciar a impressao. Estes séo os

recursos mais comuns na hora de imprimir planilhas. Simples, n&o?

3.6.Classificar e filtrar dados
Os recursos de classificacdo e filtragem de dados sdo partes importantes na

andlise de dados, pois sdo recursos que nos permitem uma visualizacdo personalizadas
dos dados. Com os recursos de classificacdo de dados podemos visualizar e compreender
os dados de modo mais efetivo, permitindo assim uma melhor organizacao e localizagéo
dos dados desejados, o que facilita a tomadas de decisdes mais efetivas. Com 0s recursos
de classificacdo podemos colocar uma lista de nomes em ordem alfabética, reunir uma lista
de registros de precos do mais alto para o mais baixo ou organizar linhas por cores ou

icones, sao algumas possibilidades.

s
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Para a utilizacdo dos recursos de classificacao e filtros vamos ao botéo Classificar
e Filtrar, listado no grupo Edicdo, na guia Pagina Inicial, conforme mostrado na imagem

seguinte (Figura 32).

= T
a- ~

~ Classificar Localizar e
™ eFiltrar~ Selecionar~

Edicdo

Figura 32. Grupo Edicdo

As classificacdes de dados em ordem crescente ou decrescente pode ser feita por
texto, niUmeros e datas e horas em uma ou mais colunas. Assim como ainda é possivel

fazer a classificagdo utilizando critérios personalizados.

Ao clicarmos no botéo Classificar e Filtrar é aberto um submenu de opc¢ées onde
encontramos opc¢Bes como: Classificar de A a Z, Classificar de Z a A, Personalizar
Classificacado e opg¢Oes para trabalhar com Filtro. Utilize a opgéo Classificar de A a Z
para classificar os dados em ordem crescente, a op¢éo Classificar de Z a A para classificar
em ordem decrescente, jA com a opcao Personalizar Classificagdo podemos utilizar para

criar classificagbes baseadas em cor da célula, cor da fonte ou mesmo icone de célula.

Ainda na tela de Personalizar Classificacdo, que pode ser vista na imagem
abaixo (Figura 33), podemos ainda trabalhar com varios niveis de classificagdo, ou seja,

definir um primeiro critério, seguido de um outro critério e assim sucessivamente.
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Classificar @
‘-”51 Adicionar Mivel l ’ >( Excuir Mivel ] [ =3 Copiar Mivel ] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem

Classificar por [=] valores [+] Deasz [=]

[ OK ] [ Cancelar

Figura 33. Personalizar Classificagdo

Uma observacdo importante quando tratamos de classificacdo € que no Excel,
podemos basear a classificagdo numa dada coluna e o Excel expande esta selecdo aos
demais dados da planilha de forma a preservar a consisténcia das informacgdes exibidas.

Esta possibilidade de expanséo é perguntada através da tela da imagem seguinte (Figura
34).

-

]

Aviso de classificagdo ® @

0 Microsoft Excel localizou dados prdximos & sua selecio. Coma wocé ndo
selecionou esses dados, eles ndo serdo dassificados.

0 que vocé deseja fazer?

...............................................

Continuar com a selecdo atual

Classificar | [ Cancelar

Figura 34. Aviso de Classificagédo

Observe o exemplo mostrado na imagem seguinte (Figura 35) para visualizar
dados classificados e a expanséo da selecdo. Na tabela (a) temos a tabela original, ou seja,

antes do processo de classificacdo de dados; na tabela (b) temos uma classificacédo

o I
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baseada na coluna Categoria e expandida para toda a tabela. Neste caso se néo
aceitdssemos a expansao os dados se tornariam inconsistentes, pois, por exemplo, observe
0 contelido da linha 3, na tabela original é Paes e Bolos — Farinha de Trigo — 2, quando
fazemos a classificacdo utilizando a coluna Categoria SEM utilizar a expansao o resultado
ficaria Bebidas — Farinha de Trigo — 2, ou seja, apenas o contetdo da coluna Categoria
gue seria classificado, mas neste caso a consisténcia dos dados néo estaria correta, pois
“Farinha de Trigo” ndo é “Bebida”, correto amigo cursista? Neste caso, para preservar a
consisténcia dos dados todo o contetudo da linha 3 deveria ser migrado, dando lugar aos
dados Bebida — Cerveja — 24.

Portanto, o correto para este caso é de realmente aceitar a expansao e manter a
integridade de dados conforme mostrado na tabela (b); Na tabela (c) também fizemos a
classificagdo utilizando expanséo, s6 que agora escolhemos a coluna Produtos como

coluna objeto da classificagéo.

A B = D E F G H I 1 K
1 Rol de Compras Rol de Compras Rol de Compras
2 Categoria Produto Qtd Categoria Produto Qtd Categoria Produto Qtd
3 |Pdes e Bolos Farinha de Trigo 2 Bebidas Cerveja 24 Frutas Abacaxi 2
4 PieseBolos Fermento 1 Bebidas Suco Caixa 5 Bebidas Agua Mineral 12
5 |Pdes e Bolos Mistura para bolo 3 Bebidas Agua Mineral 12 Frutas Ameixas
6 |Bebidas Cerveja 24 Carnes Enlatadas |Salm&o Defumado 2 Cereal Arroz 2
7 |Bebidas Suco Caixa 5 Carnes Enlatadas [Atum 2 Carnes Enlatadas [Atum 2
8 Bebidas Agua Mineral 12 Cereal Arroz 2 Frutas Bananas 12
9 |Frutas Abacaxi 2 Cereal Granola 1 Bebidas Cerveja 24
10 |Frutas Ameixas Condimentos Mostarda 2 Pies e Bolos Farinha de Trigo 2
11 Frutas Bananas 12 Condimentos Maionese 1 Pdes e Bolos Fermento 1
12 Frutas Goiaba 4 Condimentos Oregano 3 Frutas Goiaba 4
13 Carnes Enlatadas |Salm&o Defumado 2 Frutas Abacaxi 2 Cereal Granola 1
14 Carnes Enlatadas |Atum 2 Frutas Ameixas Condimentos Maionese 1
15 |Cereal Arroz 2 Frutas Bananas 12 Pies e Bolos Mistura para bolo 3
16 |Cereal Granola 1 Frutas Goiaba 4 Condimentos Mostarda 2
17 Condimentos Mostarda 2 Pdes e Bolos Farinha de Trigo 2 Condimentos Oregano 3
18 Condimentos Maionese 1 Pdes e Bolos Fermento 1 Carnes Enlatadas [Salméo Defumado 2
19 |Condimentos Oregano 3 P3es e Bolos Mistura para bolo 3 Bebidas Suco Caixa 5
20 (a) (b) c)

Figura 35. Exemplo de Classificagéo

Um outro recurso desta secdo € o uso dos filtros. Com este recurso nos é permitido
localizar e trabalhar com conjunto de dados de forma mais rapida e facil. Para utilizar os
recursos de filtros vamos a guia Pagina Inicial, grupo Edicéo e botédo Classificar e Filtrar,

conforme mostrado na imagem da Figura 32, exibida mais acima nesta secéo.

No submenu aberto vamos a opc¢éo Filtros. Quando escolhemos esta opgéo, nas
colunas da tabela sdo mostradas pequenas setas para baixo para que selecionamos 0s

filtros desejados. Observe imagem abaixo (Figura 36).

s
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A ' B [ ¢

1 Rol de Compras —
2 Categoril hd Produto | - Qtd |~
3 |P3es e Bolos Farinha de Tri 27
4 |pdese Bolos Fermento 1

5 |Pdes e Bolos Mistura para bolo 3

6 Bebidas Cerveja 24

7 Bebidas Suco Caixa 5

8 Bebidas Agua Mineral 12

9 |Frutas Abacaxi 2

10 Frutas Ameixas

11 Frutas Bananas 12

12 Frutas Goiaba 4

13 Carnes Enlatadas |Salmdo Defumado 2

14 Carnes Enlatadas [Atum 2

15 Cereal Arroz 2

16 Cereal Granola 1

17 Condimentos Mostarda 2

18 |Condimentos Maionese 1

19 | Condimentos Oregano 3

20 (a)

Figura 36. Exemplo de filtros

Ao clicar nas setas que oferecem as opg0des de filtros séo exibidas op¢des padroes

e outras que depende da coluna (marcado em vermelho na imagem seguinte), veja exemplo

das opcoes de filtros na imagem abaixo (Figura 37).

‘El Classificarde Aa Z
‘H Classificarde Za A

Classificar par Cor bl

Filtros de Texto |

Pesquisar 2|
:~ [l (Selecionar Tuda) ||
¥l (@) [
i-[| Bebidas |
i [¥] Carnes Enlatadas g

I CK I [ Cancelar ]

Figura 37. Opcdes de Filtros
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Com estas opcdes poderiamos filtrar os dados de determinada tabela escolhendo
um ou mais critérios de filtragem conforme lista personalizada acima, assim como
poderiamos ainda utilizar os critérios de classificacdo nesta lista que ja fora filtrada, por

exemplo.

3.7. Utilizar formatacao condicional
A formatacéo condicional é uma formatacdo especial que define o formato da

célula de acordo com critérios especificos. Utilize a formatacdo condicional para ajudar na
exploracdo visual e na analise dos dados, para detectar problemas criticos e identificar
padrdes e tendéncias, dentre outras opg¢des. A formatacdo condicional modifica a aparéncia
de um intervalo de células com base em condigBes (ou critérios). Se a condi¢do for
verdadeira, o intervalo de células sera formatado com base nessa condi¢do; caso ndo seja

verdadeiro, o intervalo de células continua como esta.

Os recursos de formatacdo condicional disponiveis no Excel 2010 encontram-se

na guia Pagina Inicial, grupo Estilo, conforme ilustrado na imagem seguinte (Figura 38).

B = 3

Formatacao Formatar  Estilos de
Condicional = como Tabela = Celula -
Estilo

Figura 38. Grupo Estilo

Ao clicar no botdo Formatagdo Condicional € aberto o submenu exibido na

imagem seguinte (Figura 39).
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J Realcar Regras das Células  F

=

B

L—ﬁ Regras de Primeirosfﬂl!l’mos 4

= | Barras de Dados b

E Escalas de Cor 4
P Conjunins del b
3= onjuntos de lcones

[H MovaRegra..

L'ib Limpar Regras b

L|_EL| Gerenciar Regras...

Figura 39. Op¢bes do Botdo Formatagédo Condicional

Dentre as opgdes apresentadas encontramos algumas regras predefinidas. Uma
opcado importante que é a que trabalharemos agora chamada Nova Regra... Ao clicar nesta
opcao, nos € aberta uma tela para configurarmos os critérios (condigdes) desta regra para

aplicar a formatacg&o condicional. Observe imagem seguinte (Figura 40).

Mova Regra de Formatagao @

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Formatar apenas células gue contenham

- Formatar apenas os primeiros ou Glimos valores

» Formatar apenas valores acma ou abaixo da média

» Formatar apenas valores excusivos ou duplicados

» Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricio da Reara:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estilo de Formatacdio: |Escala Bicolor |L|

Minimo Maximo
Tipo: | Valor Mais Baixo Valor Mais Alto
Valor: | (Valor mais baixo) (Valor mais alta)
cor: M - | =]

visualzagao: [

[ Ok, J [ Cancelar ]
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Figura 40. Nova Regra de Formatacéo

Observe que na tela mostrada temos variadas opcdes para formatacdo das

células. A opcdo Formatar todas as células com base em seus respectivos valores,

por exemplo, permite uma formatacado em escala de cores utilizando valores minimo, ponto

médio, maximo ou mesmo icones.

Vamos alguns exemplos.

Comecemos com um exemplo mais simples. Utilizaremos formatacéo condicional

para formatar dados de um boletim escolar, quando a situagéo final do aluno for a de

“Reprovado”. Observe imagem abaixo (Figura 41).

B C D E F ] H
1
i Boletim Escolar
3
4 | Alunos | N1 | N2 | N3 | N4 | Média Situacio
5 |Ana 6,01 50| 6,0 5,5 3,6
6 Beatriz 7,01 9,00 4,0 6,0 6,5 Aprovado
7 Carlos 55| 6,00 7.5 6,0 6,3 Aprovado
& Diego 40| 5,0 70 70 5,8
9 Fernando| 8,0/ 75| 65/90 7.3
10 Gabriel 9,00 2,00 50/ 600 55
11 Helena 9,5 9,00 9,0| 8,5 9,0 Aprovado

172

Figura 41. Formatagao Condicional — Boletim Escolar

Neste exemplo a coluna Média foi calculada utilizando a fungio MEDIA e a coluna

Situacdo utilizando a funcdo SE, conforme mostrado na imagem da Figura 09 neste

material. Apds esta construcéo aplicamos a coluna Situacao uma formatagédo condicional

utilizando a regra Formatar apenas células que contenham mostrada na tela da Figura

38 acima. Ao escolher este tipo de regra o campo de edicdo da descricdo da regra é

alterado para o formato mostrado na imagem seguinte (Figura 42).

Prof. Dsc. Jean Galdino
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Mova Regra de Formatagao @

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

» Formatar apenas os primeiros ou Ultimos valores

» Formatar apenas valores adma ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exdusives ou duplicados

» Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célula E| estd entre E| e

Visualizagiio: sem defini¢io de formato

[ 0K, ] [ Cancelar

Figura 42. Nova regra — Formatar apenas Células que contenham

Neste campo podemos formatar células baseadas em critérios como Valor da
Célula, Texto Especifico, Datas Que Ocorrem, Vazias, Nao Vazias, Erros e Sem Erros.
Quando escolhemos o critério Valor da Célula temos ainda as seguintes opcdes: esta
entre, ndo esta entre, éigual a, é diferente de, € maior do que, € menor do que, € maior

ou igual a, € menor ou igual a.

No caso do nosso exemplo da Figura 38 utilizamos o critério valor da célula é
igual a “Reprovado”. Observe que esta formatacao foi aplicada a toda a coluna Situacéo,
portanto se a média de algum dos alunos for alterada e este for para a condi¢cdo de
“Aprovado”, a formatagdo da célula é alterada automaticamente, pois a condi¢gdo de

formatagcé@o ndo é mais satisfeita, voltando entdo a formatacao original.

Com este mesmo exemplo poderiamos ainda ter resolvido utilizando o critério
Texto Especifico contém “Reprovado”, conforme op¢des do campo Edite a descricdo
da regra, mostrado na imagem da Figura 42. O efeito da formatacéo seria exatamente o

mesmo.

Vamos a um outro exemplo. Suponha agora que desejamos visualizar se as metas

de vendas de determinada loja estdo sendo atingidas. Poderiamos neste caso utilizar a

s
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seguinte regra, se o valor da coluna venda for maior que R$ 12.000,00 entdo vendedor

atingiu a meta semanal. Observe imagem seguinte (Figura 43).

{ A B c D E F [ 6 |
B Vendedor L
§2 Seml [sem2 Sem3 semd |Sem5 [sems |
| 3 Aluizio R$ 11.900,00 | RS 12.100,00 | R$ 7.800,00 | RS 12.700,00 | RS 13.900,00 | R$ 12.000,00
1 4 Carmem R$ 10.300,00 | RS 13.450,00 | R$ 6.700,00 | RS 11.750,00 | RS 15.000,00 | RS 15.670,00
| 5 Diego .01 Rs 11.350,00 00 | R$ 11.700,00 [ RS 12.000,00 |
| 6 Felipe |R$ 9.000,00 | R$ 11.350,00 5.000,00 | R$ 14.600,00 | R$ 5.600,00 | RS 12.340,0
| 7 Gabriela $ 76.000,00 | RS 9.800,00 | RS 13.900,00 | R$ 12.000,00 | R$ 15.750,00 | RS 15.800,
| 8 Juditt R$ 8.700,00 | R$ 11.670,00 0 | R$ 12.000,00
9 Maria de Lourdes ' 00 | RS 12.00 R$ 6.000,00 | RS 3.450,00 | RS R$ 8.800,00
| 10 Tatiane | RS 4.000,00 | RS 11.350,00 | A RS 10.300,00 | RS 13.45 R$ 9.800,00
111 Tadeu $ 12.100,00 | R$ _7.650,00 | RS 16.900,00 | RS 11.350,00 | R$ 15.000,00 | R$ 12.800,00
| 12 victor RS 13.450,00 | RS 9.000,00 | RS 15.500,00 | R$ 13.900,00 | RS 12,000,00 | RS 14.5
{13 26 Maria R$ 3.450,00 RS 12.300,00 | R$ 10.300,00 | RS 13.450,00 RS 10.800,00 | RS 9.800,00
114 zuleica RS 8.900,00 | R$ 11.350,00 | RS 15.000,00 | R$ 11.350,00 | RS 15.000,00 | R$ 4.500,00
i1s
16
117 Meta Semanal | RS 12.000,00 |

Figura 43 . Exemplo Formatacdo Condicional (Meta Semanal)

Neste exemplo utilizamos uma tabela simples, apenas com o nome dos
vendedores e seus valores de vendas em cada semana. Além destes campos adicionamos
ainda uma célula para atribuicdo da meta semanal, pois caso quiséssemos modificar o valor
para uma meta maior ou menos ndo precisamos alterar a formatag&o condicional. A regra
adotada para a formatagdo condicional deste caso € que se os valores do intervalo
$B$3:$3G$14 foram maior ou igual ao valor da célula $B$17 entdo as células devem ser

formatadas utilizando cor de fonte azul e preenchimento alaranjado.

Exercicios:

1. Utilizando a tabela seguinte faca o que se pede:
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A B C D E F €]
[ I = |
oo e Relatoriodevendas_ _ _ _ _ __ _ __ 4
Totais de
Vendedor Loja Pegal Peca2 Peca 3 | Pecas por
3 Vendedor
4 Carlos Midwall 1200 3400 6000
5 Pedro Matal Shopping 2340 567 7300
& Jalia Cidade Jardim 6780 1270 8294
7 Flavia Matal Shopping 5400 2370 8770
8 Henrigque |Midwall 4356 764 3489
9 Juan Midwvall 783 8745 6709
10 Francisco |Cidade lardim 634 8750 1390
11
12 Média de Peas Vendidas & T R ;'

Figura 44. Exemplo Formatacdo Condicional (1)

Calcule o valor total de vendas de pecas por cada vendedor;
Calcule a média de pecas vendidas;”
Faca a formatacéo condicional da coluna Totais de Pecas por Vendedor
utilizando os critérios abaixo:
i. valores superiores a 12000 deverdao ficar a azul,

ii. valores inferiores a 12000 deverao ficar a vermelho.

2. Reproduza a planilha que segue utilizando as orienta¢des abaixo.

a.

Formate os intervalos de dados C4:G8 como Moeda, com duas casas
decimais.
Calcule o Total de despesas por més.
Preencha as células da coluna Observacao (H4:H8), sabendo que, se
o Total:

i. For menor que 400 devera aparecer “Dentro dos Limites.

Parabéns!”

ii. Estiver entre 400 e 600 ¢é “Corda esticada!”

iii. Noutros casos, é “Ops! Limite Excedido!!!”
Formate o intervalo das observacbes para que sempre que a
observagao seja “Ops! Limite Excedido!!!”, o texto aparega em vermelho

e negrito.

s

Prof. Dsc. Jean Galdino



Informatica Basica

e. Insira na segunda tabela (C10:G12), as funcbes que lhe permitam

calcular os valores pretendidos.

A B C D E F G H
1
2
3
a Ian R$ 300,00 | RS 100,00 | R$ 80,00 | RS 120,00 I
5 IFev RS 320,00 | RS 200,00 | RS 120,00 | RS 90,00 H
6 IMar RS 190,00 | R$ 50,00 | RS 150,00 | RS 50,00 !
7 ‘Abr RS 350,00 | RS 100,00 | RS 120,00 | RS 80,00 '
8 iMai_ _|RS 300,00 |R$12000 | R$100,00 RS 7500 _ | _ _ . _._._._._ i
9
10 | i i
11 |Mimime | 1 T I o 7]
12 B FTTT

-
[~

Figura 45. Exemplo Formatacao Condicional (2)

3.8. Vincular planilhas
“A vinculacao de dados € o processo de selecionar uma planilha Microsoft Excel

com o proposito de mesclar todo ou algum de seu contetdo com os dados extraidos do
desenho” segundo EXCHANGE.

Com o processo de vinculacdo é possivel vincular toda uma planilha, linha
individual, coluna, célula ou faixas de células ao Excel. Toda vez que se abrir um arquivo

com vinculo, o Excel ira perguntar se deseja atualizar os vinculos.

O processo de vinculacdo é bastante simples. Suponha que o dado a ser
vinculado é a célula Al da planilha Planl, entdo na célula que recebera a vinculagdo
colocamos da seguinte forma =Plan1!Al. Nao esqueca do ponto de exclamacéo. Pronto.

Conteldos vinculados.

No processo de vinculacdo vamos utilizar o elemento a ser vinculado, ou seja, a
linha, a coluna, a célula e a planilha para fazer as vincula¢cdes. Sempre no esquema
Planx!intervalo de dados. Lembre-se Planx pode ter outro nome que vocé tenha atribuido

antes.

s
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3.9. Trabalhar com graficos
Na versdo 2010 do Excel este j4 ndo vem mais com o assistente de graficos, o que

de forma nenhuma nos impedird de fazé-lo. Os gréficos ndo elementos visuais que
permitem uma melhor compreenséo de determinados dados de forma mais rapida e clara.
Eles séo recursos indispenséaveis quando trabalhamos com grande volume de informacdes.
Com eles podemos facilitar a compreensao destes dados através de uma representacao

visual.

Para criar um grafico no Excel, comece inserindo os dados numéricos desse
grafico em uma planilha. Em seguida siga para a guia Inserir e no grupo Gréficos escolha

o tipo de grafico a ser usado, conforme imagem seguinte (Figura 46).

il =y )

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Qutros
E = = = = = Graficos =

Graficos

Figura 46. Grupo Gréfico

O Excel oferece suporte para varios tipos de gréaficos com a finalidade de ajuda-lo
a exibir dados de maneiras que sejam significativas para o seu publico-alvo. Além das
opgdes exibidas na imagem acima (Figura 46) temos ainda outras clicando na seta no canto

inferior direito da imagem anterior (Figura 47).

Antes de comecamos efetivamente a fazer nossos gréaficos, vamos aos elementos

que compdem um grafico. Observe imagem seguinte (Figura 47).
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1 & | Vendas na Asia Oriental
Trim de 2007
35000 Vendas

2 surpreendentes!

30000

25000
20000
15000
10000

5000 -+

Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4

6 Vendas por Trimestre

Figura 47. Elementos dos grafico

Os elementos listados na figura s&o: 1. Area do gréfico; 2. Area de plotagem do
gréafico; 3. Pontos de dados da série de dados que sao plotados no grafico; 4. Eixo horizontal
(categoria) e eixo vertical (valor) ao longo dos quais os dados sao plotados no grafico; 5.
Legenda do grafico; 6. Titulo de grafico e eixo que vocé pode utilizar no grafico; 7. Rétulo
de dados que vocé pode usar para identificar os detalhes de um ponto de dados em uma

série de dados.

Apods conhecido os elementos de um grafico vamos aprender a criar gréaficos.
Conforme informado no inicio da se¢cdo podemos encontrar as funcionalidades dos graficos
na guia Inserir, grupo Gréfico, conforme mostrado na imagem da Figura 47 acima. Antes
de escolher o tipo de grafico a ser inserido, selecione os dados que vao figurar nele. Depois
escolha o tipo e modelo do gréfico. Apds estes poucos cliques o seu gréfico ja esta pronto.
Agora é s0 ajustar alguns dos elementos para que o gréafico exiba da melhor forma os dados

apresentados.

Quando o gréfico é inserido na planilha, trés novas guias séo habilitadas. S&o elas:
Design, Layout e Formatar. Observe o conteddo destas guias na imagem seguinte (Figura
48).

s
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7 gz
oW, =5 B = . ||
Alterar Tipo Salvarcomo  Afternar  Selecionar | |l = ‘JL‘?- . Il Il i ‘ i ‘ i ‘ I | i ‘ I I Maver

de Grafico  Modelo Linha/Coluna  Dados 7| Grafico
Tipa Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local

Figura 48a. Guia Ferramentas de Grafico (Design)
Série "Matematica™ Ponto "Ana” = u L{j‘ u j J ﬂ M ﬂ M M M J Nome do Grafico:

By Formatar Selegio Gréfico 2
Imagem Formas Caixa | Titulodo Titulos Legenda Rétulos de Tabela de | Eixos Linhasde  Area de Linha de
&7 Redefinir para Coincidir Estilo = deTexto | Gréfico~ dosEixos~ = Dados~ Dados ~ - Grade~ | Plotagem = Tendéncia - [ Barras de Erros -
Selegdo Atual Inserir Rétulos Eixos Plano de Fundo Andlise Propriedades

Figura 48b. Guia Ferramentas de Grafico (Layout)

Série “Matematica” Ponto "Ana” ~ < Preenchimento da Forma ~ d = Alinhar -+ .

By Formatar Selecio Abc - [ Contorno da Forma ~ Z

£ Redefinir para Coincidir Estilo <) Efeitos de Forma ~ }; Painel de Selecio

Selecdo Atual Estilos de Forma Estilos de WordArt Organizar Tamanho

Figura 48c. Guia Ferramentas de Grafico (Formatar)

E através do contetido destas guias que podemos alterar os elementos do gréfico
de forma a proporcionar um grafico personalizado ao publico-alvo desejado. Por exemplo,
na guia Ferramentas de Grafico — Desigh podemos alternar entre os dados exibidos nas
linhas e colunas, o tipo de gréafico ou mesmo alterar os estilos do grafico, de forma geral os

estilos disponiveis referem-se a op¢des relacionadas a cores.

Ja na guia Ferramentas de Gréafico — Layout encontramos opg¢des para inserir
imagens/figuras, como por exemplo, uma logomarca na &rea do grafico. Além das
imagens/figuras podem ser inseridos ainda formas ou caixa de texto, todas estas op¢oes
sdo encontradas no grupo Inserir. Ja no grupo Ro6tulo, podemos modificar o
posicionamento da legenda, inserir letreiro para os eixos do gréafico e para o préprio grafico.

Estas sdo algumas das opgdes que encontramos nesta guia.

Na guia Ferramentas de Gréafico — Formatar podemos redefinir o tamanho do
gréfico, os estilos das formas, ou seja, clicando em qualquer forma (barra, fatia da pizza,

linhas, etc) podemos alterar as cores e linhas destes objetos.

As opcOes de edicdo de gréaficos sao bastante intuitivas, permitindo assim que

testemos cada uma delas até encontrar a solucao perfeita para nossos graficos.
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4. POWER POINT
Assim como mostrado nas unidades anteriores iniciaremos revisando a tela inicial

do Power Point 2010. Mostraremos aqui 0s principais pontos da tela e seus recursos.

(Rl I* Nome dado a apresentacdo R o B =
Pagina Inicr Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibicdo mGu]a de menus @ e
) i f Layout'. . A= it LTJ" D_é / @ Localizar
Ba 5| Redefinir B 7 - | 8 Substituir -
olar Havo . N 7 § 8§ abe &V~ A, \ = Formas Organizar Estilos
7 Slide = W 58680 ™ = " > s Rapidos l¢ selecionar ~
Area deTransferénc\_a F i I Fonte I I Paragrafo I I Desenho I Edicdo
Slides Tépicos x | S—
1
Barra de ferramertas Submenu
de Acesso rapido de Grupos .
Clique para adicionar um tituld )
0 Area de
Trabalho
Clique para adicionar um subtitulo
AnotacBes e odos de exibigdo
Comentdrios
I 1 _
Clique para adicionar anotactes B
-~
| I=.EE BB {+) [

Slideldel | “Tema do Office” | Portugués (Brasil) |

Figura 01 — Tela inicial do Power Point 2010

Pois bem, nesta unidade teremos muito trabalho a fazer. Vamos comecgar do mais

simples para o mais complicado. Vamos iniciar com as ferramentas que vao chamar a

atencao do nosso publico para a nossa apresentacao.

4.1. Design da apresentacéo
O design numa apresentacao € o primeiro elemento que a plateia observa, portanto

7

chamar a atencdo do publico desde o primeiro instante é importante para uma boa

execucdo da apresentacao.
No Power Point 2010 quando iniciamos uma apresentacdo ela comeca como a

imagem abaixo (Figura 02), ou seja, o seu pano de fundo é branco.

s
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|E“ H9-0|+ Apresentagdol - Microsoft PowerPoint = = 52
Pa'ginaIniciaI Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicio @ e
e = He g o = ||&
_!] ] ‘_—, B i MRS =R = 3 a5 LY
— & B9 N7 s 8 abeff & = s
Colar Movo . F s - | @ Desenho Edigdo
- side= ‘37| A Aam [ AT AT |9 3 < 9
Area de Transferéncia Slides Fonte
l = x -
1
_ -
.................................................................... .
p4
. . P re
Clique para adicionar anotacGes
-
Slide1del | Tema do Office” | Portugués (Brasil) | |[Elz=eme s% 00— @ (]

Figura 02 — Tela Inicial do Power Point

Contudo, para uma apresentacdo mais atrativa, um primeiro procedimento é o de
colocar “cor” nela. E ai que entram os designs. Temos variados modelos de design para

aplicar em nossas apresentacdes, segue, na Figura 03, alguns exemplos. Vejamos.

Todos os Temas ™

Esta apresentacao =
Aa

Interno
SN[ | [ ) s
EEEEEE L | L1} mEEE.. .,{ aam -

Aa Aa ﬁﬂ

] |

Procurar Temas...
Eg salvarTema Atual..

Figura 03 — Exemplos de Temas para Apresentagdo
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Encontramos estes modelos na guia Design, grupo Temas.

A escolha do design deve ser pautada em requisitos como tema da apresentacao,
publico alvo, dentre outros fatores. Se com base nestes requisitos ndo for possivel
encontrar um modelo de design adequado para o tema abordado, podemos criar um modelo
de design personalizado. Mais a frente, quando falarmos de slides mestre, aprenderemos

como criar um design personalizado para nossas apresentacoes.

Ainda na guia Design, grupo Temas temos opc¢des para fazer algumas mudancas
no design escolhido. Alteracdes como modificacdo das cores e tipos de fontes, por exemplo.
Ou seja, quando adicionamos um modelo de design aos slides estes seguem um padréo
de cores ja predefinidos, contudo este padrdo de cores pode ser modificado pelo botédo
Cores para um novo padrdo. Observe, na imagem seguinte (Figura 04), os botdes de
Cores, Fontes e Efeitos no canto direito do grupo Temas.

B - | |jpag | = : 55&%{:

Figura 04 — Grupo Temas

Uma vez escolhido o design da apresentacao, todos os slides terdo o mesmo pano
de fundo. Ou seja, o0 design € atribuido para toda a apresentacéo e nao individualmente

para cada slide.

Viu como foi f4cil deixar nossa apresentacéo visualmente mais atrativa?

4.2. Layouts dos slides
Nesta sec¢do iremos trabalhar individualmente com cada slide. Nos softwares de

apresentacéo os slides ja veem com um layout pré-definido. Contudo, em alguns momentos
tem-se a necessidade de realocar os objetos nestes slides. E é isso que iremos aprender
agora. Frise-se que objetos no contexto do Power Point sdo as caixas de texto, as imagens,

as tabelas e demais elementos que compdem o slide.

s
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Na imagem seguinte (Figura 05) € mostrado os layouts pré-definidos do Power

Point 2010. Observe que eles se diferenciam um dos outros pela localizacdo das caixas

pontilhadas. E justamente estas caixas pontilhadas que iremos modificar. Nas alteracées

gque podem ser feitas nos layouts dos slides podemos aumentar ou diminuir o tamanho das

caixas, excluir ou inserir novas caixas, além de modificar a posi¢céo delas no slide.

= '

=| Layout -

Tema do Office

AT a7 =

.............................
.............................

Segdo

.............................

Duas Partes de
Conteddo

Somente titulo

Em branco

Conteddo com
Legenda

Imagem com
Legenda

Figura 05 — Temas do Office (Layout de Slides)

Vamos as alteracfes. Quando clicamos na caixa que desejamos alterar ela

aparece com algumas marcacgfes nas suas extremidades. Observe figura seguinte (Figura

06). Estas marcacdes servem para editarmos o objeto. Perceba que existe ao menos trés

tipos de marcacoes.

Quadrados e circulos vazados: Servem para redimensionar a imagem.
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= Circulo verde: Serve para girar/rotacionar a imagem.

Figura 06 — Marcagbes para edigdo do objeto

Para modificar o tamanho da caixa clique e segure em uma das marcacgles
transparente/vazadas, mostrada na imagem anterior (Figura 06), movendo até o tamanho

desejado.

s

Ja para girar a caixa s6 ha uma marcacdo que € o ponto verde. Também
segurando com o mouse e movendo na dire¢cao desejada a caixa € girada/rotacionada de

lugar.

Além destes procedimentos de girar, aumentar e diminuir as caixas podemos ainda
modificar sua localizacdo no slide. Para tanto clique na linha tracejada e segure com o
mouse, movendo até o local desejado. Portanto, com estes procedimentos podemos alterar

os layouts dos slides de acordo com a nossa necessidade/conveniéncia.

Uma observacgdo importante. Para o caso de ser inserido um slide com um layout
ndo apropriado para 0 momento € possivel altera-lo no botédo de layout por um outro modelo
pré-definido, ou seja, ndo ha a necessidade de apagar o slide e inserir um novo. Para

executar estd acdo € necessario apenas estar posicionado no slide que se deseja alterar e

s
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clicar no botdo Layout, na guia Pagina Inicial, grupo Slide conforme imagem seguinte

(Figura 07), e na janela que é aberta, escolher o modelo desejado.

| Layout =
B redefinir
Movo )
slide~ [ >e¢do ™

Slides

Figura 07 — Grupos Slides

Com estes conceitos de layout podemos adequar melhor a apresentacdo de

nossos conteudos nos slides e fazermos apresentacdes visualmente mais atrativas e

organizadas.

4.3. Utilizando listas
Conforme vocé ja deve ter percebido, quando iniciamos a edi¢do de um slide, nele

ja aparece as marcacoes de listas. Entretanto, é possivel modificar a marcacao inserida por
uma outra de nossa escolha. Para isso va a guia Pagina Inicial, grupo paragrafo e clique
na seta do primeiro botao deste grupo, conforme imagem seguinte (Figura 08). Sera exibido

um submenu com algumas op¢des de marcadores.

Figura 08 — Grupo Pardgrafo

Além das opc¢Oes exibidas é possivel ainda escolher outros tipos de marcadores
clicando no submenu Marcadores e Numeracé&o... Neste momento é aberto uma nova
janela onde sdo mostradas as op¢des anteriores assim como outras novas. Veja Figura 09.

Ainda nesta mesma janela, € mostrado ainda opc¢des para troca de cores e tamanhos dos

s

marcadores, além de opcdes de colocar miniatura de imagens como marcadores.
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f

Marcadores e Mumeragio

Com Marcadores | MNumerada

| I
Menhum .
a L >
a L >
a o >

e
v

Tamanho: | 100 +| % do texto

Imagem...
Personalizar. ..

Ok

] [ Cancelar ]

Quando clicamos no botédo Personalizar... € exibida a tela de mapa de caracteres
padrdo do Windows, conforme imagem seguinte (Figura 10). Podemos escolher neste
mapa qualquer caractere para figurar como marcador nas nossas listas. De acordo com o

tipo de fonte escolhida o mapa exibe outros elementos. O tipo de fonte pode ser escolhido

Figura 09 — Marcadores e Numeragdo

na caixa Fonte, localizada no canto superior esquerdo da janela.
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Simbelo =

Fonte: | (texto normal) IZ| Subconjunto: | Fontuagio Geral |Z|

—II_",'“”,,"T:I:-... 1
/|

D‘/ODI'N"I'<)!!—
nGEDXG('E@GFEm#PIS
Rew || d|€|K|Z|D 5 [P|G|A|2[C|T|Z]"

Simbolos usados recentemente:

P €| L ¥|0O|® ™ML | #£

Bullet Cddigo do caractere: | 2022 de: |Unicode (hex) El

[ A

Z+><ocpc_f]

[ oK ]| Cancelar |

Figura 10 — Mapa de Caracteres
Além dos marcadores, as listas podem ser ainda inseridas através do botéo

Numerada, onde, neste caso, a lista € mostrada/montada de forma numérica. Segue um
exemplo (Figura 11). Esta opgéo de lista numerada pode ser encontrada no botéo de lista
numerada, que se encontra ao lado do botéo de lista de marcadores, conforme imagem
da Figura 08.

Exemplo de Lista Numerada

1. Primeiro Item da Lista

2. Segundo ltem da Lista
1. Subitemdoltem da Lista.
3. Terceiro Item da Lista

Figura 11 — Exemplo lista Numerada

Ainda podemos afirmar que se as marcacdes de lista forem desnecessérias é
possivel apaga-las facilmente. Para tal basta selecionar os itens que deseja ndo aparecer
mais em forma de lista e clicar no botdo de Marcadores ou Numeragao, conforme imagem
da Figura 08.
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4.4, Formatar textos e slides
Formatacdo de textos no Power Point é muito semelhante a formaté-los 14 no

Word, uma vez que os layouts das ferramentas do Office sdo bem parecidos entre os

programas.

A formatagé&o padréo do Power Point 2010 € fonte Calibri, tamanho 44 para titulos
e tamanho 32 para corpo ou subtitulos e cor automatico (preto). Nossa paleta de formatacéo

€ vista na imagem seguinte (Figura 12).

Calibri (Titulos) =~ 44 - A A7 | &
N 7 § 8 abe AV- pq- | A~

Fonte O

Figura 12 — Grupo Fonte

No detalhe mostrado na imagem acima podemos encontrar outras formatacdes a
serem aplicadas aos nossos slides, como por exemplo aplicar um tachade ou trabalhar com
sobrescrito g ¢ hserito. ObSEIVE EStes e outros estilos de formatagdo na imagem seguinte (Figura
13).

Fonte (-8
Fonte | Espacamento entre Caracteres |
Fonte para texto latino: Estilo da fonte: Tamanho:
+Titulo El Reqular El 44 =
Todo o texto
Cor da fonte Estilo de sublinhado | (nenhuma) EI Cor do sublinhado [:]
Efeitos
7] Tachado [] versalete
[7] Tachade Duplo [ Todas em Mailisculas
[C] Sobresito  peslocamento:  |0% +|' [C] Equalizar Altura de Caractere
[ subscrito
[ oK ] [ Cancelar

Figura 13 — Caixa de Didlogo de Fonte
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Vamos analisar cada uma das opcdes:

. Fonte para texto latino: Nada mais é do que nossa caixa de fontes, tipo
Arial, Tahoma, Verdana, entre varias outras.

" Estilo da fonte: Encontramos as op¢des de Regular (que é o texto simples)
ou Negrito ou Italico ou Negrito e Italico juntos.

" Tamanho: Especifica o tamanho da fonte.

" Cor da Fonte: A cor que sera aplicada a todo o texto do slide.

. Estilo de sublinhado: Encontramos aqui varios estilos para sublinhar um
texto ou palavra, como por exemplo, sublinhado duplo, linhas pontilhadas,
linhas tracejadas, linhas sélidas onduladas, dentre outros.

" Cor do sublinhado: E habilitado quando escolhemos algum estilo de
sublinhado. Neste momento é permitido escolher uma cor diferente da fonte
para compor o sublinhado.

. Efeitos: Aqui encontramos varios estilos: Tachado (significa passar um risco
no meio da palavra/texto), Tachado duplo (Dois riscos), Sobrescrito
(equivalente ao expoente), Subscrito (equivalente ao indice), Versalete
(deixa a fonte com um formato mais quadrado), Todas em maiuscula (Faz
com que todo o texto fiqgue em mailsculo) e Equalizar altura de caracteres
(Aumenta a altura do texto).

Jad na guia espagcamento entre Caracteres, encontramos as
seguintes opc¢bes: Espacamento — Normal (Equivalente ao espacamento
simples), Expandido (Fazcomqueosc aract e r e s fiquem espagados
uns dos outros de acordo com uma distancia definida) e Condensado (inverso

do expandido, ou seja, agrupa 0s caracteres).

4.5. Inserir formas, figuras, efeitos de som e video

Até a ultima sec¢éo trabalhamos apenas com texto. Nossa apresentagao ja contava
com cores e design, mas trabalhAvamos apenas com 0s recursos textuais. A partir deste
ponto iremos inserir outros objetos, como por exemplo imagens, videos e outros recursos

em nossas apresenta(;(”)es.
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Pretendemos, com a insercdo destes objetos, deixar nossas apresentacdes
visualmente mais atrativas. Vocé deve lembrar daquela jargao famoso: “Uma imagem vale

mais do que mil palavras!” e € com este pensamento que iniciaremos esta sec¢ao.

Pois bem, peguemos esta frase. E claro que n&do é qualquer imagem, nem
quaisquer 1000 palavras, mas quando criamos uma apresentacao a intencéo é que aquele
conteludo seja bem aproveitado pelo nosso publico. Portanto, faz-se necesséario chamar a

atencao dele para a apresentacao.

Uma apresentacdo com grande volume de texto por slides torna-se cansativa e
enfadonha, além de pouco atrativa. Assim, uma maneira facil de chamar a atencdo nas
nossas apresentacdes e torna-las mais atrativas é utilizar imagens, efeitos de video e som
e ndo somente texto. Observe os slides que seguem e perceba que o slide que utilizou dos
recursos visuais tornou-se mais atrativo do que o outro com apenas texto sobre 0 mesmo

tema.

Fauna - Mata Atlantica

+ Exemplos de espécies animais da Mata Atlantica:

# - Mico-ledo-dourado (risco de extingdo)

* -Bugio (risco de extincdo)

+ -Tamandud bandeira (risco de extingdo)
+ - Tatu-canastra (risco de extingdo)

# - Arara-azul-pequena (risco de extingio)
* - Muriqui

+ - Anta

+ -0Onga Pintada (risco de extingdo)

+ - Jaguatirica

# -Capivara

Figura 14 — Recursos visuais

Portanto, a partir deste ponto vamos aprender a como deixar nossa apresentagao
mais atrativa. Utilizaremos aqui recurso de formas, imagens, efeitos de audio e video. Todos
com o fundamento principal de prender a atencéo da nossa plateia.
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4.6. Trabalhando com formas

Iniciaremos nosso trabalho aprendendo a utilizar os recursos de formas. No Power
Point 2010 encontramos um menu com diversas autoformas, por exemplo, formas
geomeétricas como o0s retangulos, caixas de texto, setas de variados tipos, estrelas e faixas

de diferentes formatos, formas de equacao, dentre diversas outras autoformas.

Para encontrar as formas disponiveis vamos a guia Inserir, grupo llustracdes.

Clicando no botado Formas é aberta a janela seguinte (Figura 15).

Formas Usadas Recentemente o
BENNOCOOAL LG
CORRAE R

Linhas

SN TLTLTL T LG G
Retangulos

(O N O A |

Formas basicas
EOAMOLASCTOOOO®
@LOooOr Ly oo O
OO@AHOY B[ <D™
()0 14 %

Setas largas

AR ELRLER LTI
€ dunoD »[RLICN
H&

Formas de Equacao

F=R -5

Fluxograma
Oo<00O00LNFcC Ay
COONRB E ¢ AVED
QEa@o

Estrelas e faixas
R Rk ST ROFOE L 3
1 T () B [T 103 R 1R v

Figura 15 — Formas
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Pela imagem mostrada acima percebemos que o leque de opcdes de formas é
realmente bastante expressivo. Deixemos a imaginagdo funcionar e criaremos

apresentacOes bem atrativas.

Quando uma forma é inserida na apresentacao algumas marcacfes sdo exibidas
junto, conforme visto em sec¢bes anteriores nesta unidade. Estas marcacdes servem para
editarmos a figura. Observe imagem seguinte (Figura 16). Percebemos que existem

diferentes tipos de marcacoes.

= Quadrados e circulos vazados: Servem para redimensionar a imagem.
= Losango amarelo: Serve para modificar a espessura da linha ou sua
posicao.

= Circulo verde: Serve para girar/rotacionar a imagem.
ik S =
. ) 8 ?

‘1‘?&(}7 .
:QO[::M C
2wy

Lk | | =)

Figura 17 — Autoformas

Se o desejo é de aumentar ou diminuir o tamanho da forma basta clicar e segurar,
em qualquer das marcagdes transparentes/vazadas exibidas nas extremidades dela até a

posicao desejada.

Jé& para girar/rotacionar a forma a marcacéo € o circulo verde que se encontra no

cato superior dela. Clique e segure rotacionando para a posicéo desejada.

Por sua vez se o desejo é o de modificar a espessura ou posi¢cdo das linhas a
marcagao € o losango amarelo. O procedimento € o mesmo dos anteriores. Clicar, segurar

e arrastar até a posicéo desejada.
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Além destes recursos é possivel ainda mover a forma de lugar. Para tanto basta
posicionar 0 mouse em cima de uma das linhas tracejadas até que ele se torne uma seta

de quatro pontas. Agora é so clicar e arrastar para o local desejado.

Vale ressaltar ainda que quando estas formas séo inseridas no slide, um novo
menu (Menu de Ferramentas de Desenho — Formatar) é habilitado no painel do programa.

Observe figura seguinte (Figura 18).

P90 = Apresentagdol - Microsoft PowerPoint m o @ B
Im Piginalnicial  Inserit  Design  Tiansices  Animacdes  Apresentacdo deSlides  Revisio  Exbicio Formatar @
[l s - A - A - - = Al - | .
D@ GE@E . - LEdtarfoma Jr Preenchimento da Forma " A Preenchimento de Texto ~ G Avancar L_ a1 e
SNOOOA L - [l Caixa de Texto Abe Abc Abc | | -| [ contorno da Forma ,."A\ A - & contorno do Texto - 4 Recuar ~ iy
. § i/ \ h . =
Lo % ™= +| () Efeitas de Farma - = [\ Efeitos de Texto ~ &, Painel de Selegio ShGirar~ | 2|7 M

Inserir Formas Estilos de Forma Estilos de WordArt Organizar Tamanho

Figura 18 — Menu Ferramentas de Desenho

Utilize esta paleta para fazer outras alteragbes em suas formas, como, por
exemplo, editar o preenchimento dela, a cor da linha, a posi¢cdo dela em relacdo a outras

imagens, dentre outras funcionalidades que podem ser encontradas neste menu.

4.7. Trabalhando com Imagens

Neste ponto trabalharemos com imagens que “digamos” ja estejam prontas. Por
exemplo, estamos criando uma apresentacdo sobre esportes aquaticos e nos nossos
arquivos temos uma imagem de uma piscina olimpica ou mesmo de uma competi¢cdo de
natacdo e estas imagens ficariam muito bem se alocadas na apresentacdo. Vamos

aprender como trabalhar com estas imagens?

Para encontrar as funcionalidades de imagens disponiveis no Power Point 2010
vamos a guia Inserir, grupo Imagens. L4 encontramos as op¢des Imagens, Clip-Art,

Instantaneo e Album de fotografias. Veja figura seguinte (Figura 19).

Nesta unidade iremos trabalhar apenas com os recursos Imagens e Clip-Art.
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3K | B2

Bl @R T
Imagem Clip-Art Instantdneo Album de
~ Fotografias =

Imagens

Figura 19 — Grupo Imagens

Para adicionar uma imagem, foto, figura ou qualquer arquivo nas extensdes JPEG,
PNG, GIF, PICT, CGM, BMP, dentre outros, clique no botdo Imagens. E aberta uma janela
para que seja informado onde estd a imagem que se deseja inserir na apresentacao,
procure no local onde a imagem foi gravada/salva e apés encontrada a imagem clique no
botdo Inserir. Assim que esta imagem € inserida aparecem as mesmas marcacfes de
guando inserimos uma forma (item anterior do material). Utilize estas marcac¢des para

alterar o tamanho, girar ou modificar a posi¢cdo da imagem, conforme visto anteriormente.

Assim como visto la na secao de formas, um novo menu é habilitado quando uma

imagem é inserida, veja figura seguinte (Figura 20).

Eld9-0|= Apresentagiol - Microsoft PowerPoint Ferramentas de Imagem o @ R
m Paginalnicial  Inserir  Design  Transicdes  Animacdes  Apresentacdo deSlides  Revisio  Exibicdo Formatar | @
& Correcdes ~ 13 compactar Imagens — = = Ep=— = = [Z Borda de Imagem ~ Ly Avancar ~ |2 Alinhar ~ = §l48em =
& Cor 3 Atterar Imagem il il e ] P ~| & Efeitos de Imagem + | 44 Recuar 18 Agrupar ~ i =

v . Cortar (= -
g Redefinir Imagem ~ + | 52 Layout de Imagem + | %, Painel de Seleio 5k Girar g L

Ajustar Estilos de Imagem Organizar

Figura 20 — Menu Ferramentas de Imagens

Através deste menu podemos trabalhar com recursos como ajuste de cores,
tamanho, bordas, posicionamento, dentre outros recursos. As opcdes do menu de

ferramentas de imagens sado autoexplicativas. Nao teremos problemas em utiliza-las.

Um outro recurso interessante deste grupo é o Clip-Art. Que nada mais é do que
uma biblioteca de imagens do proprio programa. Ao clicar no botdo de Clip-Art é aberta
uma janela no canto direito da tela. Na caixa de dialogo digite o nome do item a ser
pesquisado ou simplesmente clique no botdo “Ir” para buscar por todos os clips-art da

biblioteca.
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Observe um exemplo. Digite a palavra “bola” na caixa de dialogo e clique em “Ir”.

Como resultado varios clip-arts com este tema serdo exibidos, analise o resultado do
exemplo mostrado na imagem seguinte (Figura 21). Escolha o que melhor se enquadra no

tema da apresentacao e clique nele. O clip-art sera posicionado no slide. Mais uma vez
utilize as marcacdes ja vistas para editar o clip-art.

Aqui também é habilitado um menu com mais op¢des para a edi¢ao do clip-art. O
menu é o mesmo da Figura 20.

Clip-art hd

Procurar por:

Bola

0s resultados devem ser:
Todos os tipos de arquivo de midia |E|
Incluir contetde do Office.com

Q Encontre mais no Office.com

9 Dicas para encontrar imagens

Figura 21 — Exemplo de pesquisa

4.8. Trabalhando com audio

Um préximo recurso a estudarmos séo os recursos de audio. Acho que vocé ja

deve ter visto apresentacdes que tocavam algum som quando eram exibidas. As vezes um

Prof. Dsc. Jean Galdino
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audio simples como o som de um aplauso, outras vezes uma musica por inteiro € tocada
enquanto a apresentacdo é mostrada. Pois bem, nesta parte do nosso material vamos

trabalhar com efeitos de 4udio em nossas apresentacdes.

Para encontrar as funcionalidades de audio disponiveis no Power Point 2010

vamos a guia Inserir, grupo Midia. L& encontramos as opgdes Video e Audio. Veja figura

seguinte (Figura 22).

Trabalharemos com as opc¢des de Video um pouco mais a frente ainda nesta

unidade. Por hora, vamos explorar as opc¢des de audio.

L
I_\': 3 -

Video Audio

b b

Midia

Figura 22 — Grupo Midia

Clicando no botdo de &udio as opgBes seguintes sdo exibidas: Audio do

arquivo..., Audio de Clip-art... e Gravar Audio... Observe imagem seguinte (Figura 23).

"".!"l | i |
[_\:a:] o)

Video |Audio |

Mt ¢ Audio do Arguivo...
Audio de Clip-Art...

Gravar Audio...

Figura 23 — Op¢des de Audio.
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= Audio do Arquivo...: nesta opgdo vamos buscar por arquivos de audio que
estejam no computador, como, por exemplo, um arquivo .mp3, .wav, .cda,
etc.
= Audio de Clip-Art.... nesta opcdo vamos buscar, na biblioteca do
programa, por pequenos arquivos de audio, como, por exemplo, 0 som de
um telefone tocando, de aplausos, ou mesmo de musica de terror e sons
de explosdes, dentre outros.
= Gravar Audio.... Grava o som que puder ser percebido/alcancado pelo
microfone do computador.
Vamos comegar a utilizar os nossos recursos. Iniciamos com a opc¢do Audio do
Arquivo. Com esta opcdo buscamos por arquivos de audio existentes no computador.
Quando clicamos nesta opgdo uma janela é aberta para buscarmos pelo arquivo de audio

pretendido. Uma vez ele tendo sido inserido é mostrado no slide um icone de som, como
este . Este alto-falante representa que neste slide tem algum efeito de som.

Uma vez o efeito de som ter sido inserido um novo menu é habilitado. O menu
Ferramentas de Audio com as op¢bes de Formatacdo e Reproducdo. Nas opcoes de
Formatacdo séo exibidas praticamente as mesmas opc¢des dos menus de Ferramentas
de Imagens e Desenhos, vistos anteriormente. Apenas para ilustrar € neste menu de
ferramentas de audio que podemos modificar a aparéncia do icone do alto-falante, como a

sua cor, posigéo no slide, tamanho, dentre outras opgoes.

Tratemos do menu Reproducdo. Observe na imagem que segue (Figura 24) as

varias funcionalidades que podemos utilizar nos efeitos de som.

g e Duragdo do E iment :
D : el}, ‘Fw Hragao do tsmascmento '\‘-.ﬁ” [k Tniciar: Ao Clicar v Repetir até Parar
$i Fadeln: w0000 ol

Executar | Adicionar Cortar . | Volume QOcultar Durante a Apresentagdo Retroceder ap6s Execugdo
Indicador Audio Jﬁ' Fade Out: 00,00 - - Y £

Visualizacdo Indicadores Edicdo Opcoes de Audio

Figura 24 — Menu de Reproducéo de Audio

» Executar: Use estd opgdo para reproduzir o audio inserido sem a

necessidade de projetar a apresentagéo.
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» Adicionar Indicador: Utilize esté ferramenta para marcar algum ponto do
audio inserido. Isto é, com estas marcacdes vocé pode indicar em que
ponto do audio o som vai comegar a tocar. Podem ser inseridos varios
indicadores num mesmo arquivo de audio.

* Remover Indicador: Funciona de forma contraria a ferramenta de
adicionar marcador, ou seja, serve par remover um marcador
anteriormente adicionado.

= Cortar Audio: Utilize para encurtar o tamanho do audio para que, por
exemplo, se enquadre na duracao da sua apresentagdo. O corte do 4udio
pode ser feito inclusive com as ferramentas de adicionar indicador vista
anteriormente, ou seja, vocé pode adicionar os indicadores em pontos
especificos onde se deseja cortar o audio.

Ao clicar em Cortar Audio é aberta uma janela para a execucdo do
procedimento, conforme imagem seguinte (Figura 25). Utilize os
marcadores verde e vermelho ou os botdes de Hora de Inicio e Hora de
Término, respectivamente, para demarcar o inicio e o fim do corte do audio.

Apbs concluida as demarcacgdes clique no botédo de OK.

Cortar Audio 7| (3]
kalimba.mp3 Duracao: 05:50,602
00:00,000
:, J
00:00 : |1| ‘ ‘ [N ‘ ‘ » | 05:50,602 |
Hora de Inicio Hora de Término
1

Figura 25 — Janela de Cortar Audio

= Duragdo do Esmaecimento: E um recurso que serve para aumentar ou
diminuir o volume do 4udio no inicio ou fim da reproducéo. Utilize o Fade
In para definir que o inicio do audio comece mais baixo e aumente
gradativamente para o volume normal do &udio e utilize o Fade Out para
gue o volume final do 4udio seja diminuido gradativamente até o final da

reproducdo. Este esmaecimento é feito utilizando a medida de tempo em
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4.9.

segundos. Defina nas caixas do Fade In e Fade Out o tempo do
esmaecimento.
Volume: Utilize para aumentar ou diminuir o volume do audio, nas
seguintes opcoes: Baixo, Médio, Alto ou Sem Audio.
Iniciar: Utilize para definir como o audio deve ser iniciado na apresentacao.
As opcdes sdo: Automatico, ao clicar e executar entre slides.
o Automético: Utilize para que o &udio seja executado
imediatamente quando o slide for projetado.
o Ao Clicar: Com esta opcao habilitada o audio s6 serd iniciado
guando clicado em cima do icone de audio.
o Executar entre slides: Neste caso o audio serd executado sem
parar mesmo avancado a reproducéo dos slides. E justamente esta
a opc¢éo da musica ficar tocando durante toda a apresentacdo que
faldvamos no inicio desta secao.
Ocultar durante a apresentacdo: Utilize para ocultar o icone do alto-
falante durante a execucdo da apresentacao.
Repetir até parar: Opc¢dao utilizada quando a duragéo do arquivo de audio
€ menor do que a duracdo da apresentagdo. Entdo neste caso marcamos
esta opcao para que o audio seja repetido até o final da apresentacgéo.
Retroceder ap0s a execucdao: Utilizado para retroceder o arquivo de audio

apos a execucao.

Exercicios.

a)

b)

Projete e apresentacéo, utilizando F5, por exemplo. O seu dudio comecgou a
tocar? Se sim, explique as configuracdes aplicadas. Se n&o, por qué? E
Como fazé-lo tocar.

Antes de projetar a apresentagdo configure para que o audio execute durante

toda a apresentagéo. Descreva se o procedimento foi executado a contento.

Trabalhando com video
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Os recursos de video sdo mais um recurso que permitem dinamizar as
apresentacfes. Um recurso de video enriqguece muito uma apresentacdo e o Power Point

2010 permite-nos trabalhar com estes recursos.

Para encontrar as funcionalidades de video disponiveis no Power Point 2010
vamos a guia Inserir, grupo Midia. L& encontramos as op¢des Video e Audio, conforme

visto na (Figura 22).

Clicando no botdo de video as opgbes seguintes sdo exibidas: Video do
arquivo..., Video do site... e Video de Clip-art...

Vamos trabalhar inicialmente com a opg¢éo Video do Arquivo... Escolhendo esta
opcao é aberta uma janela para que busquemos o video que desejamos inserir na
apresentacdo. Uma vez ele tendo sido inserido, posicione a janela do video no slide. Neste
caso podemos colocar para que o video tome todo o espaco do slide, para tanto basta que
utilizemos aquelas marcacdes que aparecem nas extremidades da janela, conforme ja visto

em secGes anteriores.

Observe que quando o arquivo de video é inserido no slide ele parece apenas mais
uma imagem que adicionamos a apresentacdo ou mesmo uma tela preta no meio do slide,

ndo se preocupe, quando a apresentacao é projetada o video é executado.

Mais uma vez, ao adicionar o objeto de video um novo menu é habilitado. O menu
de Ferramentas de Video. Os recursos deste menu sdo semelhantes aos trabalhados la

na secao anterior com os arquivos de audio.

Destacamos apenas a opcao de iniciar o video automaticamente quando o slide
for exibido, para o caso de querer que o video inicie imediatamente quando o slide for
exibido. E a opcdo de executar em tela inteira, para quando se deseja que o video seja

exibido ocupando toda a area de visualizagao.

Além da opc¢éao de Video do Arquivo, temos ainda a opc¢éo de Video do Clip-Art.
Que como ja foi dito antes, busca por animacfes dentro da biblioteca do programa. Sao

animacdes curtas, mas que incrementam a apresentacao.

Com estes recursos de inser¢cdo de formas, figuras, efeitos de som e video
podemos dinamizar e enriquecer nossas apresentacdes de forma que elas se tornem mais

atrativas ao nosso publico. E ai, vocé gostou dos recursos apresentados?
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Exercicios

Crie uma apresentacdo de tema livre com 4 slides
Adicione um design apropriado ao tema escolhido.

3. Insira no slide n° 2 uma imagem sobre o tema que esta sendo abordado neste
slide.

4. Insira um audio que toque durante toda a apresentacdo a partir do primeiro
slide.

5. Insira um video de clip-art no ultimo slide.
4.10. Trabalhando com Graficos

Nesta secdo vamos aprender a trabalhar com gréficos. Os graficos séo recursos
indispensaveis quando trabalhamos com grande volume de informagfes. Com eles

podemos facilitar a compreenséo destes dados através de uma representacao visual.

Para encontrar as funcionalidades de graficos disponiveis no Power Point 2010
vamos a guia Inserir, grupo llustracdes. L4 encontramos as op¢des Formas, SmartArt e
Graficos, conforme imagem seguinte (Figura 26).

o2

Formas Smartart Grafico

b

llustracdes

Figura 26 — Grupo llustracdes

Ao clicar na opcédo Grafico é aberta uma janela para que escolhamos o modelo

do gréfico que desejamos inserir na apresentacdo. Observe imagem seguinte (Figura 27).
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Figura 27 — Tipos de graficos

Na imagem mostrada acima, percebemos que existem variadas op¢des para um
mesmo tipo de modelo, por exemplo, se escolhermos o gréafico de colunas, sdo mostrados

modelos de colunas quadradas, cilindricas, em forma de cones, etc.

Uma vez escolhido o modelo do gréfico, clique no botao de OK. Logo em seguida
€ aberta uma planilha do Excel como fonte de dados. Edite este arquivo para usa-lo como
sua fonte de dados.

Sempre que precisar editar os dados do grafico, sua formatacdo, modificar o
design ou alguma outra funcionalidade devemos ir na guia Ferramentas de Graficos, que
s6 é habilitada quando da inser¢céo de um modelo de gréfico na apresentacéo. Nesta guia
percebemos trés novas opcdes para trabalharmos com o gréafico: Design, Layout e
Formatar. O Contelido destas guias sdo apresentados nas imagens abaixo (Figura 28 a,
b, ).

i Sl
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar Editar Atualiza Jij-d -ﬂﬂ—d‘i M II II i ‘ i ‘ i ‘ I I i ‘ i ‘

de Grafice Modelo | Linha/Coluna  Dados  Dados Da
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico

Figura 28 a — Guia Ferramentas de Graficos (Design)
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Figura 28 b — Guia Ferramentas de Gréficos (Layout)
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Figura 28 ¢ — Guia Ferramentas de Graficos (Formatar)

Na guia Ferramentas de Gréafico — Design encontramos op¢des como:

. Alterar tipo de gréafico: Com esta opcdo é possivel alterar o modelo do
grafico como, por exemplo, alterar de pizza para colunas, de barras para
linhas, etc;

" Alternar Linhas/Colunas: Reverter o conteldo apresentado nas linhas para
a posicao das colunas e o conteudo apresentado nas colunas para a posi¢ao
das linhas.

= Selecionar Dados: Abre o Excel para sele¢éo de dados;

. Editar Dados: Abre o Excel para edi¢do dos dados constantes no grafico;
. Layout do Gréfico: Permite que o layout do gréfico seja alterado;
. Estilos de Graficos: Permite alterar a estrutura de cores do gréfico.

J& na guia Ferramentas de Gréafico — Layout encontramos variadas opg¢des para
modificacdo do layout do gréafico, op¢cbes como: posicionamento das legendas, linhas de
grades, titulos dos eixos, rétulos de dados, opc¢bes para inser¢cao de imagens, formas e

caixas de texto, dentre outras opc¢oes.

Na guia Ferramentas de Grafico — Formatar encontramos opg¢des para alterar o
tamanho do gréfico, as cores e contornos das formas, o posicionamento e alinhamento do

gréafico em relagéo a outros objetos no slide.

Para facilitar o uso dos Graficos no Power Point 2010
assista a video-aula Criando Graficos no Power Point 2010
disponivel no nosso Material digital.
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4.11. Trabalhar com rodapé e niumeros de slides

Nesta secdo vamos aprender a trabalhar com rodapé e numero de slides. Estes

sao recursos simples de personalizacao da apresentacao.

Nas apresentacdes o rodapé serve para inserir breves informagcdes nos slides.
InformagcBes como nome do autor, data da apresentacéo, local da apresentacdo, dentre

outras.

Para encontrar as funcionalidades de rodapé e numero de slides disponiveis no
Power Point 2010 vamos a guia Inserir, grupo Texto. L4 encontramos as opg¢fes Caixa de
Texto, Cabecalho e Rodapé, WordArt, Data e Hora, Niamero do Slide e Obijeto,

conforme imagem seguinte (Figura 29).

A 245G«

Caixa Cabecalho Wordart Data e Numero Objeto
de Texto e Rodapé ~ Hora doslide

Textao

Figura 29 — Grupo Texto

Clicando na opcéao de Cabecalho e Rodapé, Data e Hora ou mesmo na opgéo
Numero do slide é aberta uma janela para personalizarmos as informagdes de cabecgalho

e rodapé, conforme pode ser visualizado na imagem seguinte (Figura 30).
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Figura 30 — Cabecalho e rodapé

As opcdes que podem ser inseridas como cabecalho e/ou rodapé séo:

Data e hora: Que podem ser automaticamente atualizadas ao abrir a
apresentacdo ou uma data determinada que € definida na caixa de didlogo
mostrada.

NUumero do Slide: Adiciona o numero do slide que cada um dos slides da
apresentacao.

Rodapé: Na caixa de didlogo exibida podemos inserir informac¢des como
nome do autor, data da apresentacéo, local da apresentacdo, dentre outras
para figurar como o rodapé do(s) slide(s).

Ndo mostrar no slide titulo: Caso esta opcdo esteja marcada as
informag0des atribuidas nesta janela (Figura 27) ndo seréo exibidas no slide
titulo. E bastante comum que tais informagdes realmente n&o figurem no

slide titulo da apresentacao.

Observe ainda que nesta janela sdo mostrados ainda os botdes Aplicar a todos,

Aplicar e Cancelar além de um box que permite pré-visualizar as op¢des escolhidas.
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E a partir do botdo Aplicar a todos que estas definicdes podem ser aplicadas a
todos os slides da apresentacdo. Com o botdo Aplicar, aplicamos estas definicdes apenas
ao slide atual. Com o botdo Cancelar, sdo canceladas as op¢des de cabecalho e rodapé.
Ja na area de visualizac@o, podemos visualizar onde determinado recurso seré posicionado
se aplicado no slide. Observe que dependendo do modelo de design escolhido estas
opc¢Oes podem ser posicionadas em outro lugar no slide.

A insercéo de cabecalhos e rodapé nos slides é bem facil, ndo é?
4.12. Configurar e utilizar slide mestre

“Um slide mestre é o slide principal em uma hierarquia de slides que armazena
informag0des sobre o tema e os layouts dos slides de uma apresentacao, incluindo o plano
de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os tamanhos dos espacgos reservados e 0

posicionamento”. (Fonte: Ajuda do Microsoft Office 2010)

A vantagem de utilizar slides mestre € que qualquer alteracéo feita nele vale para
toda a apresentacao, inclusive para os slides que forem adicionados a posteriore. Ao fazer
uso de um slide mestre, vocé economiza tempo, pois ndo precisa digitar as mesmas

informagfes em mais de um slide.

Para encontrar as funcionalidades de slides mestre disponiveis no Power Point
2010 vamos a guia Exibi¢do, grupo Modo de Exibicdo Mestres. La encontramos as
op¢cbes Slide Mestre, Folheto Mestre e Anotacbes Mestras, conforme pode ser

visualizado na imagem seguinte (Figura 31).

= B

Slide Folheto Anotacdes
Mestre Mestre Mestras

Modos de Exibicdo Mestres

Figura 31 — Grupo Modo de Exibicdo Mestres

Quando clicamos na opcéo Slide Mestre sdo mostrados todos os layouts de slides

disponiveis na apresentacdo. Nas telas dos slides sdo mostradas ainda o posicionamento
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das caixas de texto, os niveis e sub-niveis das listas, o posicionamento dos cabecalhos e

rodapé, as cores e designs aplicados a cada tipo do layout.

Com a utilizacdo das funcionalidades dos slides mestre qualquer modificacédo
efetuada na estrutura dos slides valera para toda a apresentacao, inclusive para os slides

que forem adicionados a posteriore.

4.13. Inserir hiperlinks
Os links sao referéncias de documento em outro documento ou a outro recurso.

Por exemplo, podemos utilizar hiperlinks numa apresentacéo para referenciar uma pagina
Web e acessa-la sem a necessidade de abrir anteriormente o navegador. Podemos também
utilizar para chamar um outro slide a partir do slide atual. Podemos colocar botdes de acdo
para personalizar a apresentacéo. Ou seja, temos variados exemplos de inserir um hiperlink

numa apresentacdo do Power Point 2010.

Para encontrar as funcionalidades de hiperlinks disponiveis no Power Point 2010
vamos a guia Inserir, grupo Links. L& encontramos as opg¢des Hiperlink e A¢&o, conforme

imagem seguinte (Figura 32).

Q i
Hiperlink Acdo
Links

Figura 32 — Grupo Link

Clicando na opcao Hiperlink é aberta uma janela (Figura 33) para que editemos

as opcoes deste link que queremos adicionar.
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Figura 33 — Inserir Hiperlink

E nesta janela que definiremos a qual tipo de documento iremos vincular nosso
link, a definicdo do documento da vinculacao, pagina ou e-mail, op¢c6es para mostrar dica
de tela, ou seja, dica que mostra ao usuario o que € ou para onde leva aquele link. Pois
bem, vamos a cada uma destas op¢des pausadamente.

Se o desejo é o de vincular o link a uma pagina Web (site) basta apenas digitar o
endereco do site no caixa de texto Endereco. Se quiser inserir ainda alguma dica de tela
para este link é sé clicar no botdo Dica de Tela... e digita-la. Finalizado isso é s6 clicar em

Ok para ter o link pronto. Ja se a intencéo é a que este link abra um arquivo, necessario se

=
faz que cliquemos no icone lil para buscar pelo arquivo pretendido. Uma vez encontrado,
0 endereco de sua localizac@o ser& exibido na caixa de texto de endereco. Mais uma vez
podemos inserir uma dica de tela para este link e apos estas configuragdes clicamos em
Ok para finalizar a edigéo do link.

Se a funcéo do link é a de ligar a um outro slide dentro da mesma apresentacao
utilize a opcdo Colocar neste documento. Como exemplo podemos citar o seguinte:
Criamos um link no segundo slide da apresentacéo e vinculamos ele ao slide n° 6, com isso
se no slide n° 2 clicarmos no link este nos direcionara para o slide n® 6. Numa sistemética
semelhante a esta temos o botdo de vinculagdo Criar novo documento que permite criar

um novo documento do Power Point para definir o link.

s
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A nossa ultima opgéo de links é o Endereco de e-mail. Neste caso inserimos um
link que quando clicado nos leva ao agente de e-mail instalado no sistema para enviar um

e-mail para o endereco cadastrado no link.

Ainda utilizando estas mesmas perspectivas de hiperlinks existe ainda as op¢des
do botédo de acéo, este exibido na Figura 32. O botdo de A¢&o nos permite funcionalidades
como inserir um hiperlink para outro slide dentro da apresentacdo, executar um programa,
macro ou acdo de um objeto através de um link, além de permitir tocar um som e realcar o
clique.

Percebemos que é bem facil utilizarmos de hiperlinks, ndo é? Use a criatividade

para fazer bom uso desta ferramenta.

4.14. Criar anotacOes de apresentacao

Nesta secdo vamos aprender a trabalhar com anotac¢des. Este € um recurso que
no permite adicionar anotagdes sobre os slides a medida que vamos construindo nossa
apresentacao.

Para encontrar as funcionalidades das anotagdes disponiveis no Power Point 2010
vamos ao Painel de Anotacdes no canto inferior da janela, conforme mostrado na imagem
seguinte( Figura 34).

. Clique para adicionarum titulo

“mn i

Clique para adicionar an{@

Slidel de5 | Tema do Office” | < Portugués (Brasil) | |[[E|53 B T 413 (=) +) £
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Figura 34 — Painel de Anotacdes

Caso sua tela ndo esteja sendo exibida como a imagem acima (Figura 34), mude
para o modo de Exibicdo Normal. Os botdes de modo de exibicdo foram relembrados na
imagem da Figura 01, no inicio da unidade. Ou, pode ativa-lo no menu Exibi¢c&o, grupo
Modo de Exibicdo de Apresentacao, botdo Normal.

O painel de anotacdes pode ser dimensionado para maior ou menor de acordo
com a necessidade do usuario, bastando para isso que arrastemos a barra divisoria do

Painel para cima ou para baixo.

Neste painel para anotagbes podemos inserir mais do que texto, podemos
enriquecer as anotac¢des com graficos, imagens, tabelas e outras ilustraces.

Ao final da edi¢do das anotagdes, elas podem ser visualizadas em um segundo
monitor ou impressas. Caso sejam impressas, serdo exibidas como a imagem seguinte
(Figura 35).

A
|
" —Z
- : J
i:
F
=175
[
o

1 As anotagdes incluem suas anotagbes e cada slide da apresentagao.

2 Cada slide é impresso em sua prépria pagina.

Fonte: MICROSOFT

3 Suas anotagbes acompanham o slide

4 Vocé pode adicionar dados, como graficos ou imagens, as suas anotagoes.

Figura 35. Exemplo de impresséo de anotactes

Os graficos, imagens, tabelas e ilustragdes adicionados as anotacfes apenas

serdo exibidos nas anotagfes impressas.
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Para adicionar estes recursos devemos estar no modo de Exibicdo Anotacdes,
gque se encontra na guia Exibicao, grupo Modos de Exibi¢cdo de Apresentacdo. Quando
habilitamos este modo é que podemos inserir os gréficos, imagens, tabelas e ilustragbes
no painel de anotacéo.

E a partir deste modo também que podemos alterar a formatacdo do texto das
anotacdes. Todos estes recursos de insercdo de objetos e formatacdo de texto podem ser

utilizados da mesma forma que aprendemos nas sec¢fes anteriores.

Para imprimir as anota¢@es siga o procedimento padrdo para impressoes, Ctrl + P,
por exemplo. Na janela aberta, em Configuragdes, cligue na seta ao lado de Slides em
Pagina Inteira e, em Layout de Impressao, cligue em Anotagdes.

4.15.  Utilizar transicao de slides, efeitos e animacao.

Nesta se¢cdo vamos aprender a trabalhar com efeitos de transigdo e animagéo. Até
as secdes anteriores aprendemos alguns recursos que fornecem um dinamismo as
apresentacgdes, contudo os recursos de transicdo e animagdo sdo efeitos valiosos numa
apresentacdo, pois estes efeitos sdo uma oOtima forma de focar em pontos importantes,
controlar o fluxo de informagBes e aumentar o interesse da plateia em nossas

apresentacoes.

Com os efeitos visuais disponiveis ho Power Point 2010 podemos animar o texto,
as imagens, os elementos graficos em geral, incluindo os efeitos de entradas, saidas,

alteracdes no tamanho ou na cor, além de outros recursos.

4.16. Transicao de slides

A transicao de slides € um efeito que iremos visualizar quando da troca de um slide

para outro no decorrer da apresentacgao.

Para encontrar os recursos de transicao disponiveis no Power Point 2010 vamos

a guia Transi¢cdes. Nesta versdo do Power Point a transi¢éo é aplicada individualmente a

s
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cada slide. Com isso € possivel que a passagem de cada slide possa ser feita com efeitos

de transicao diferentes.

Na imagem seguinte (Figura 37) sdo mostradas as opcoes de transicao de slides

encontradas no Power Point 2010.
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Figura 37 — Opg¢des de transigdo de slides.

Observe que varias sao as opcdes de transicdo. Contamos com transicdes suteis,
empolgantes e dindmicas. Para escolher uma destas transi¢cdes vamos a guia Transic¢éo e
ao grupo Transi¢cdes para este Slide. Clicamos na transicdo desejada e ela ja é inserida
no slide. Contudo, algumas altera¢des ainda podem ser feitas através do botdo Opcdes de
Efeitos. E através destas opcdes que podemos modificar a forma como a transicéo
escolhida sera executada, isto é, se vai comecar de baixo para cima, da esquerda para a

direita, se na horizonta ou na vertical, dentre outras opgoes.

Uma vez configurado estes efeitos e escolhida a transicdo podemos aplicar estas
definicbes a toda a apresentacdo de uma so vez clicando no botdo Aplicar a Todos, no
grupo Intervalo. Ou, se este ndo for o caso, podemos aplicar transicdes diferentes para
cada slide, bastando para isso que em cada slide definamos um efeito de transicédo

diferente.

Ainda no grupo Intervalo encontramos a op¢do de duragdo que servir4 para

personalizarmos o tempo de duracao da transicdo. Ou seja, podemos definir que a transicdo
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seja executada de forma mais rapida ou mais lenta de acordo com o valor inserido neste

campo de duracéo.

E ainda nesta guia de Transic&o, grupo Intervalo que encontramos uma opGao

para que a apresentacao seja avancada automaticamente ap6s um tempo pré-definido.

As duas opcbes para avancamos a execucdo dos slides sdo o0 avanco manual,
especificado aqui como a op¢édo Ao Clicar com o Mouse e a segunda é a de um avango
automatico, definida aqui pela opcao Apds: ..., onde definimos o tempo, em segundo, para

que a apresentacdo avance.

4.17. Trabalhando com animacdes
A animacgdo é uma acdo que consiste em dar movimento a objetos como texto,

imagens, botdes, ilustracbes e outros elementos presentes no slide. A animacao
diferentemente da transicdo € do objeto e n&o do slide. Dentro de um slide podemos ter

diversas animagfes, mas somente um tipo de transicao.

Para encontrar os recursos de animacao disponiveis no Power Point 2010 vamos

a guia Animacgdes.

Para comecarmos nossas animacdes devemos lembrar que as animagfes sao
proprias de objetos, portanto o primeiro passo é escolher 0 objeto que sera animado —
Texto, imagem, ilustracéo, tabela, grafico, etc.

Quando falamos de animacéo trabalhamos com trés efeitos diferentes: Animacdes
de entrada, de énfase e de saida, representadas respectivamente pelas cores verde,

amarelo e vermelho, conforme imagem abaixo (Figura 38).
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Figura 38. Exemplos de animagfes

Uma animagéao de entrada refere-se a forma como um objeto seré exibido no slide,
ou seja, até entao o contetdo deste objeto ndo é mostrado no slide. J& nas animacdes de
énfase o objeto ja se encontra exibido no slide, esta animagdo s6 dar4 um destaque ao
mesmo. Nas animacdes de saida o objeto ja é visivel no slide e esta animacao propde um

efeito de saida no objeto selecionado, desabilitando a sua exibigao.

Além destas animacgbes exibidas na imagem acima (Figura 38) temos ainda
opcbes para outras animacgdes de entrada, énfase e saida nos menus Mais Efeitos de
Entrada, Mais Efeitos de Enfase e Mais Efeitos de Saida respectivamente. J& na opcéo
Mais trajetorias de Animagao temos outros efeitos de animacao personalizados a serem

inseridos nos slides.
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Ainda na guia de Animacdes temos opc¢des adicionais para ajustar o desempenho
das animac@es. No grupo Animacdes Avancadas temos as opc¢des Painel de Animacao
e Disparar. Na opcdo Painel de Animacdo sdo mostradas em sequencia todas as
animacodes existentes no slide. Utilize este painel, por exemplo, para alterar a ordem de
exibicdo das animacdes. Ja a opcao Disparar funciona como um gatilho que executara a

animacao a partir de um clique especifico.

No grupo Intervalo trabalhamos com caracteristicas de temporizacdo das
animacdes. O primeiro recurso disponivel diz respeito a forma como a animagdo sera
ativada, se ao cliqgue do mouse, se juntamente com a acao anterior ou se imediatamente

depois da acéo anterior.

Ainda no grupo Intervalo temos opcdes para personalizar a duracéo e atraso da

animacao, além de recursos para reordenar a sequéncia de visualizacao destas.
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