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Objetivo do curso

Capacitar o aluno para os conhecimentos basicos de informatica e desenvolver habilidades
na aplicagéo correta do sistema operacional Windows e dos programas para edigao de textos,
apresentacoes e planilhas que integram o pacote Office.

Perfil do aluno pés qualificacao

Apos a conclusao do curso, vocé conhecera a estrutura de um computador, a utilizagdo dos
periféricos teclado e mouse. Conhecera também o conceito de sistemas operacionais.

Vocé estara apto a:

v' Utilizar o sistema operacional Windows 10, conhecendo sua estrutura de arquivos,
principais tipos e aplicacdes. Sera capaz de criar, alterar e excluir arquivos e pastas e
utilizar seus principais utilitarios, conhecidos como Assessoérios do Windows.

v Configurar e utilizar o Google Chrome de forma sincronizada com diversos computadores,
além de entender como funciona a navegacao na internet com a utilizacdo de navegadores

Dentro da plataforma Microsoft 365, vocé sera capaz de:

v' Criar, configurar e formatar documentos de texto utilizando os recursos do Word 365

v Criar apresentacdes com diferentes recursos do PowerPoint 365

v Criar, configurar e gerenciar plhanilhas, com a criagdo de tabelas e graficos e utilizar
funcdes pré definidas ou construidas por vocé para realizar célculos e automacao basica
de calculos em uma planilha eletrdnica do Excel 365



Prefacio

Este material ndo tem a pretensdo de esgotar
conhecimentos sobre o assunto, mas tem, sim, a intengcdo
de servir como um ponto de partida para abrir novos
horizontes aqueles que estdo a procura de novas e
melhores oportunidades.

Numa linguagem acessivel e com metodologia adequada a
jovens e adultos, esta apostila tem por objetivo
proporcionar-lhes condigcbées de melhorar sua capacidade
de inser¢do ou reinser¢do no mercado de trabalho,
apontando-lhes meios de geracdo de renda para sustento
seu e de sua familia e, num espectro mais amplo, oferecer
uma pequena contribuicdo na busca da redugdo das
desigualdades sociais.

Centro Paula Souza

Unidade de Formacéao Inicial e Educacao Continuada
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1. Introdugao
Para iniciarmos nossos estudos, é importante compreender alguns conceitos:
Informatica: Ciéncia que estuda o tratamento racional e automatico de informagdo armazenamento, analise,

organizagéo e transmisséo de dados.
(“Introducéo a Ciéncia da Computacéo - Universidade Federal Fluminense”)
Computador: Equipamento eletrénico capaz de processar dados em grande volume de forma rapida

e precisa.

2. Conhecendo o computador
Funcionamento do computador

Memoria

CPU ,
Entrada Processamento Saida

Figura 1 - Funcionamento do computador

Breve histérico dos computadores

Os primeiros computadores surgiram para apoiar na realizagdo de calculos matematicos, principalmente
para fins militares. O mais famoso computador daquela época, o ENIAC — acrénimo para Eletronic Numerical
Integrator Analyzer and Computer, em portugués “Analisador e Computador Integrador Numérico Eletrénico”, &
considerado o primeiro computador eletrénico da historia.
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Figura 2 - Duas mulheres operando o ENIAC

O principal objetivo da constru¢do do computador era utiliza-lo para realizar varios tipos de calculos de
artilharia, para ajudar as tropas aliadas durante a segunda Guerra mundial, mas acabou sendo usado durante a
guerra fria, contribuindo, por exemplo, no projeto da bomba de Hidrogénio.



Sistemas computacionais

Um sistema computacional € composto por:
Hardware: conjunto de componentes fisicos de um computador, ou seja, aquilo que pode ser

tocado. Exemplo: Monitor, mouse, teclado, gabinete, impressora etc.

Figura 3 - Computador de mesa

Software: conjunto de componentes légicos de um computador, como sistemas operacionais e

aplicativos.

Peopleware: termo que representa o operador de computador, ou seja, o usuario

Classificacao de Hardware

>

>

Classificamos o hardware em:

Gabinete ou CPU - composto pela placa mae, processador, memoéria RAM, unidades de
armazenamento e controladoras de periféricos

Memédrias - componentes que armazenam dados, divididas em memdrias volateis (RAM),
utilizadas para leitura e gravag¢do de dados, ou seja, seu conteudo ¢é perdido
quando o computador é desligado e memdrias nao-volateis (ROM), utilizadas apenas para
leitura, cujo conteudo nao é perdido quando o computador é desligado




> Dispositivos periféricos — dispositivos utilizados para entrada ou saida de dados do
microcomputador, sendo:
Entrada — Dispositivos utilizados para entrada de dados no computador.
Exemplos: Teclado, mouse, microfone, scanner, Webcam etc.
Saida — Dispositivos utilizados para saida de dados computador, por imagem, audio ou impressoes.

Teclado
Microfone .
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Figura 5 - Periféricos de saida

Exemplos: Monitor, impressora, caixas de som etc.

Entrada e saida Dispositivos que sao utilizados tanto para entrada quanto para saida
de dados.

Exemplo: placa de rede, impressora multifuncional etc.

Figura 6 - Periféricos de entrada e saida

> Unidades de armazenamento de dados

Disco Rigido - também conhecido como HD (Hard Disk, do inglés) sao dispositivos de do tipo ROM,
com alta capacidade de armazenamento de dados, construidos utilizando discos metalicos giratérios mecéanicos
e um cabecgote movel de leitura e gravagao para gravar e ler dados.

Unidade de Estado Sélido — também conhecido como SSD (Solid State Drive, do inglés) unidade de
armazenamento de alta capacidade, que utiliza chips para armazenamento de dados, conhecido como meméria
flash. Possui caracteristicas semelhantes as das memoérias RAM, com a diferenga de serem memorias nao
volateis. Por nao utilizar a légica de disco e cabecgote para leitura e gravagao e sim trabalhar com acesso direto
aos arquivos, consequente melhora consideravelmente a performance do computador em relacao a utilizagao de
unidades de disco rigido.

Outros dispositivos que utilizam meméria flash — cartdes de memoria, celulares, pendrives

Armazenamento em midia — Embora em desuso, é possivel armazenar dados em CDs e DVDs, midias
de memodria ROM.



Conhecendo e utilizando o teclado e o mouse

Teclado
Dispositivo periférico composto por botdes/teclas que permite a entrada manual de dados em um

computador. Possui botdes alfanuméricos, de edigao e de fungao.

Teclado de funcdes (F1 ao F12) Teclado de edicio T
Teclado
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Figura 8 - Teclas de digitacdGo




Teclas especiais

Imagem Nome Descrigcao
Escape
Tecla utilizada para usada interromper ou cancelar a execucéo de
Esc um comando — utilizada durante o processamento
Saida/Sair
Tab (Tabulat Tem como principal utilidade controlar a tabulacdo em editores de
ab (Tabulate) texto, ou seja, quando pressionada o cursor sera movido para uma
“— Tab posicdo especifica, permitindo o alinhamento como em uma tabela.
e Tabulacéo Tar_nbé_m é utilizada para navegacdo entre campos em sites e
aplicativos
Caps Lock Tecla utilizada para ligar e desligar a trava de mailsculas, ou seja,
Caps quando ligada faz com que todos os caracteres digitados aparecam

Lock

Fixar Maiusculas

em mailsculas, também chamadas de “caixa alta® Normalmente os
teclados possuem uma luz que indica quando esta ativado.

4 shift

Shift

Trocar/Substituir

Substitui uma letra mintscula por maiuscula (Caps Lock desligado)
ou uma letra maiuscula por uma minuscula (Caps Lock ligado).
Também é utilizada para inserir os caracteres acima do caractere
principal da tecla.

Funciona apenas enquanto pressionada

Alternar Grafico

Control Esta tecla gera comandos especiais, sendo utilizada em conjunto
ctrl com outra(s) tecla(s).
Controle Os comandos resultantes dependem do aplicativo em uso
Windows Quando pressionada abre o menu iniciar — equivalente a clicar no
== icone do menu na barra de tarefas do Windows
Alt (Alternate) Esta tecla permite alternar determinados comandos quando
Alt utilizada. Possui diversas funcionalidades onde pode ser utilizada,
Alternar que assim como a tecla “Ctrl*, dependem do aplicativo em uso
Alt Gr Com utilizac&o quase obsoleta, foi idealizada para incluséo de
(Alternate Graph) caracteres graficos disponiveis em texto, como simbolos de
Alt Gr moedas, por exemplo. Quando pressionada, o caractere inserido

sera o que aparece logo abaixo do caractere principal de algumas
teclas do teclado

<— Backspace

Backspace

Apagar (anterior)

Quando pressionada, apaga o caractere imediatamente a esquerda
do cursor (letra ou espaco anterior) ou o texto selecionado.

Né&o funciona para arquivos.

Também é utilizada para voltar em navegadores

Enter

Entra

Tecla utilizada para confirmar o usuario terminou de digitar uma
cadeia de caracteres de um paragrafo ou linha de comando. Neste
caso, ao pressionar esta tecla o computador ira executar o
comando esperado

Figura 9 - Teclas especiais do teclado - parte 1




Imagem Nome Descrigao
Print Print Screen Quando pressionada esta tecla ird “capturar” todos os elementos
. rin que est@io sendo exibidos no monitor. Para visualizar a imagem
creen : u 2
Capturar tela capturada, basta executar o procedimento “colar’ em um
Scroll Lock Tecla utilizada para ligar e desligar a “trava” de rolagem pelo
Scroll teclado, que por padréo é realizada com base no cursor. Sendo
Lock ) ativada, ao pressionar as setas de navegac&o, o cursor ndo ira se
Fixar rolagem mover e sim a “pagina” em exibicéo na tela do usuario
Insert Muito utilizada em linhas de cdédigo e editores de texto, a tecla
Insert Insert permite que o texto a direita do cursor seja substituido
Insercéo conforme o usuario digita
Delete
Delete Quando pressionada, apaga o arquivo selecionado ou o caractere
Apagar (arquivo ou imediatamente & direita do cursor (préxima letra ou espaco)
proximo caractere)
Home
Home Quando pressionada, move o cursor para o inicio da linha
Inicio
End
Quando pressionada, move o cursor para o final da linha
End
Fim
Page Up
Page Quando pressionada, move o cursor na distancia equivalente a 15
Up linhas para cima
Pagina acima
Page Page Down Quando pressionada, move o cursor na distancia equivalente a 15
Down linhas para baixo
Pagina abaixo
NNum_L?_ck K Tecla utilizada para ligar e desligar o teclado numérico reduzido
Num s Leg (lado direito). Normalmente os teclados possuem uma luz que
Lock Fixar teclado indica ~qu_ant_io esta atl_vado. Q}Jando desligado, as teclas assumem
nuMéErico a funcéo indicada abaixo do numero

Setas de navegacéo

Quando pressionadas movem 0 cursor para o proximo caractere ou
arquivo no sentido da seta pressionada

Figura 10 - Teclas especiais do teclado - parte 2




Mouse

Dispositivo periférico cuja fungéo € controlar o g cursor na tela do computador, realizando a
interface entre o humano e maquina de forma visual, servindo como uma extensdo das maos do usuario. O termo
“mouse” vem do inglés e significa “rato”, em virtude da semelhanga do seu formato - pensado para encaixar a
palma da mao de maneira confortavel — com a do animal.

Movimentos do mouse

Apontar — Mova 0 mouse e observe que o cursor ira se movimentar na tela na diregdo que sua mao se
move. Pare o mouse quando o cursor estiver posicionado no local desejado

Clicar — Depois do cursor parado na posicao desejada, aperte uma vez o botao esquerdo com o dedo
indicador. O comando ira: selecionar o arquivo, pasta ou programa. Quando estiver digitando textos, ira
posicionar o cursor no local onde o cursor esta posicionado

Duplo clique — Pressionar rapidamente por duas vezes o botdo esquerdo do mouse com o dedo
indicador. O comando ira: abrir o arquivo, pasta ou programa. Quando estiver digitando textos, ira selecionar a
palavra localizada no local onde o cursor esta posicionado

Clique com botao direito — Pressionar uma vez o botao direito do mouse com o dedo médio. O comando
ira abrir o menu de contexto, uma espécie de menu rapido com opgdes relativas ao que esta posicionado no local
onde o cursor esta posicionado.

Rolagem — Para visualizar conteido acima ou abaixo do que é exibido na tela, utilize o botao de rolagem
localizado entre os botées do mouse girando-o no sentido em que esta o conteudo que deseja visualizar.

Botao
esquerdo Botdo
direito
Somente
menu
rapido

Figura 11 - Estrutura do mouse



3. Sistemas Operacionais

Conceito de Sistemas Operacionais

Sistema Operacional € um software - em alguns casos pode ser um conjunto de softwares - responsavel
por gerenciar e administrar todos os recursos presentes em um computador ou smartphone, fazendo a interface
entre o dispositivo e 0 usuario. Seu escopo de atuagio inclui todos os componentes de hardware, sistema de
arquivos e aplicativos, inclusive de terceiros.

Sistemas Operacionais atuais

Uso em Computadores

Linux — Familia de Sistemas Operacionais de codigo aberto distribuidos sob a Licenca Publica Geral
(GPL). Esta licenca permite sua utilizagdo, modificagdo de cddigo e distribuicdo de forma livre. Sdo geralmente
distribuidos gratuitamente, mas € possivel encontrar versdes pagas. Nestes casos, a Unica restricdo € que seja
mantida a licenga GPL.

Mac OS - Sistema Operacional desenvolvido pela Apple desde 2001 exclusivamente para dispositivos
da marca, sao conhecidos por sua simplicidade de operagdo e bom desempenho para trabalhos de edigao de
imagens, videos e animagdes. Atualmente é o segundo Sistema Operacional mais utilizado no mundo.

Verséo mais recente: MAC OS Ventura 13.0

Windows — Sistema Operacional mais utilizado no mundo, o Windows, desenvolvido pela Microsoft, &
um sistema grafico multitarefa, ou seja, que permite a execugdo de multiplos aplicativos ao mesmo tempo. Tem
como principais vantagens sua facil utilizagdo, possibilidade de utilizagdo em computadores de fabricantes
diversos e ampla quantidade de aplicativos disponiveis.

Verséo mais recente: Windows 11

Windows Server — Versdo do Windows desenvolvida para utilizagdo em servidores, que sao
computadores com alta capacidade de processamento utilizados, geralmente, em empresas para gerenciamento
de servigos em rede, como por exemplo gestdo da rede e dos usuarios da empresa, politicas de seguranga,
gestado de arquivos e centralizagao de dados de sistemas empresariais.

Versao mais recente: Windows Server 2022

Uso em Celulares e tablets

Android — Sistema Operacional baseado no Linux projetado para utilizagdo em dispositivos méveis com
tela sensivel ao toque desenvolvida pelo consércio Open Handset Alliance, tendo como principal colaborador o
Google. Também é utilizado em dispositivos que ndo possuem interface sensivel ao toque, como consoles de
videogames, televisores e cameras digitais.

Versao mais recente: Android 13

iOS — Sistema Operacional desenvolvido pela Apple para utilizagdo exclusiva em celulares da marca,
tendo sido também utilizado no iPod Touch (descontinuado em 2022) e no iPad até 2019, quando o dispositivo
ganhou um Sistema Operacional préprio (iPadOS).

Versédo mais recente: iOS 16.04



4. Microsoft Windows 10

Sistema Operacional mais utilizado no mundo, o Windows é desenvolvido pela Microsoft e esta no
mercado desde 1981, porém, s6 passou a ser considerado um Sistema Operacional a partir da sua versdo NT,
lancada em 1993, quando deixou de ser uma interface gréfica para o sistema DOS (Disk Operation System).

O Curiosidade: O filme “Piratas do Vale do Silicio” conta a histéria da fundagao da Microsoft e da Apple,
¥  mostrando as estratéaias de cada empresa e o inicio da popularizacdo dos computadores pessoais

Area de trabalho

Mais do que um plano de fundo, a area de trabalho é a primeira tela que vemos ao iniciar o Microsoft
Windows 10, composta por uma area com icones e a barra de tarefas, localizada normalmente no canto inferior
da tela.

§ J 1 SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Figura 12 - Area de trabalho tipica do Windows 10

Barra de tarefas

Normalmente localizada no canto inferior da tela, a barra de tarefas é composta pelo menu “Iniciar”, barra
de pesquisa — funciona para localizar aplicativos, documentos e para busca na internet — programas fixados e
programas em execugao (estes aparecem com uma linha azul embaixo), area de notificagao e relégio/data.

mE w9 R v a Pred. nublado « L]

Figura 13 - Barra de tarefas tipica do Windows 10

E possivel personalizar sua barra de tarefas clicando sobre ela com o botéo direito do mouse e
selecionando “Configuragdes da barra de tarefas”.



Menu iniciar

Habilitado através de clique no botéo localizado no canto inferior esquerdo da tela ou ao pressionar
uma das teclas com o0 mesmo simbolo no teclado, o menu iniciar disponibiliza acesso a:
» configuragdes de usuario, documentos, imagens, configuracbes e opg¢des para suspensao e

encerramento do computador - coluna estreita & esquerda (1),

» lista completa de aplicativos instalados no computador - coluna do meio (2)

» aplicativos mais utilizados - coluna da direita (3).

Barra de pesquisa

Localizada na barra de tarefas, a barra de pesquisa faz buscas de programas, arquivos, pastas no
computador. Também pode ser utilizada para encontrar aplicativos na loja da Microsoft (semelhante & Google
Play — loja de Apps para celulares Android), paginas da internet com o termo pesquisado e sua caixa de e-mails,

Adicionados recentemente
TJ Microsoft Teams
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B Acesséeios do Windows
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B Adobe Acrobat 9 Pro
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Explorar
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Microsoft Edge Microsoft Store

Figura 14 - Menu iniciar tipico do Windows 10

caso esteja conectado ao aplicativo “E-mail” nativo do Windows.



Windows Explorer

O Windows Explorer é uma ferramenta para gerenciamento de arquivos e pastas em um computador
que utiliza o sistema operacional da Microsoft.

Para executa-lo no Windows 10, vocé pode:
a) Clicar no seu icone na barra de tarefas
b)

Clicar em Iniciar e em seguida em “Documentos” (abaixo do icone do usuario na parte esquerda do
menu)

c)

Pressionar simultaneamente as teclas Windows + E no teclado

n < | Explorador de Arquivos

— [m} *
Inicio  Compartilhar  Exibir 2]
Recortar x Novo item Abrir [FH selecionar tudo
i Copiar caminho <) Facil acesso ~ Editar Limpar selecio
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Hova Propriedades .
Acesso rapido [7] colar atalha para- para pasta Histarico (4 Inverter selecio
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar
4 # » Acesso ripido v o Pesquisar em Acesso ripide
3 * Pastas frequentes (6]
s Acesso ripido a ©

I Area de Trabalho Area de Trabalho Downloads

Documentos Imagens
Este Computador Este Computador 2A2] Este Computador == Este Computador
& Downlosds Val " ¥ " = " ~ "
[ Documentos

= Musicas Videos
&=l Imagens Jj Este Computador E Este Computador
b Musicas
B videos
~ Arquivos recentes (1)
@ OneDrive
@ teste Este Computador\Documentos
[ Este Computador - "
¥ Rede
Titens

Figura 15 - Interface do Windows Explorer

Faixa de opg¢oes

Também conhecida como menu ou barra de menu, € composta por Guias (1), que séo divididas em
Grupos (2) de acordo com as operagdes a executar (3).

Inicio Compartilhar Exibir lq—@

@ J % Recortar x {21 Novo item ~ & Abr [ sete
' ©. : piar camint 4 | Facil acesso ~ Editar Limj
Fixar no opiar 3 Move opia Excluir Renomear Nova Propriedades
Acesso rapid! (2] Colar atalh para- para v pasta v £ Histérico Inve
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Sel
[y

®
Figura 16 - Estrutura da Faixa de Opg¢bes do Windows Explorer
Barra de navegagao e pesquisa
Localizada abaixo da faixa de opgdes, € composta pelos botdes “voltar’, “avancgar” e “acima” (1), pela

barra de enderecgo - mostra o caminho para a pasta atual ao clicar (2) e a barra de pesquisa (3), onde é possivel
realizar buscas na pasta atual.

|4‘.— v 4 |5 » Este Computador » Documentos v O H

®

x o

Figura 17 - Estrutura da barra de navegagdo do Windows Explorer




Painel de navegacao

Também conhecido como “area de navegacao”, como o0 nome sugere, este painel tem como principal
funcionalidade permitir que o usuario navegue pela estrutura de pastas (arvore de pastas) dentro do computador.
Sua vantagem € a exibi¢cdo apenas de unidades de disco e pastas, o que facilita a localiza¢do do local desejado.

v s Acesso ripido
B Area de Trabalho
& Downloads
Documentos
i Imagens
D Misicas
B videos

@ OneDrive

+ [ Este Computador
I Area de Trabalho
Documentos
4 Downloads
& Imagens
D Musicas
B Objetos 30

B videos

Figura 18 - Area de navegagdo do Windows Explorer
Area de exibigdo

Localizada abaixo da barra de navegagéo ao lado direito (ou ao centro quando os painéis “Visualizagdo”
ou “Detalhes” estdo habilitados), mostra os arquivos dentro da pasta selecionada.

Modelos Personalizados do Office
) teste

Figura 19 - Area de exibi¢do do Windows Explorer



Trabalhando com arquivos
Definigao de arquivo e pasta
Arquivo

Conceitualmente, um arquivo € um conjunto digital de dados que descrevem uma informagéo ou um
conjunto de informacgdes. Dentro do funcionamento do computador, todas as agcdes sao baseadas na execugéo
de arquivos.

Todo arquivo possui uma identificagdo, composta por um nome e uma extensao, que define de que tipo
aquele arquivo é (texto, imagem, programa etc.) e indica ao computador como executa-lo.

Por exemplo: uma foto salva com extensdo JPG indica ao computador que quando executado, devera
ser exibido através do aplicativo para visualizagdo de imagens.
Pasta

Também chamadas de “diretérios”, as pastas servem para agrupar e organizar arquivos, tornando a
busca por determinado arquivo mais facil quando da necessidade do usuario.
Organizagao hierarquica de arquivos

Em virtude da existéncia de milhares de arquivos e pastas dentro de um computador, desenvolveu-se
uma forma de organizagao hierarquica para facilitar sua busca.

BDespesas

— Impostos

— Salarios

Fevereiro

Marco

Figura 20 - Exemplo de organizagGo hierdrquica de arquivos e pastas

Na imagem acima temos um exemplo de organizagdo de pastas relacionadas as despesas de uma empresa.
Note que neste caso foi utilizada a separa¢do por natureza da despesa e, posteriormente, por més,
possibilitando encontrar um pagamento realizado no més de fevereiro de maneira mais rapida do que se todos
os arquivos estivessem dentro de apenas uma pasta.



Principais tipos de arquivo

Veremos agora os tipos de arquivos mais utilizados em um computador com Windows:

Arquivos de Audio

>

>

MP3 — Sigla de “MPEG-1/2 Audio Layer 3”, € um dos formatos de codificagdo de audio mais famosos no
mundo. Sua principal caracteristica é a capacidade de compactacao do arquivo sem perda na qualidade
de audio.

WAV - Sigla de “Waveform Audio File Format”, é o formato de codificagao de audio criado pela Microsoft,
que contou com a parceria da IBM, sua grande parceira para a disseminag¢ao do Windows. Sao arquivos
de alta qualidade de audio por ndo serem compactados. Costumam ser usados para fins profissionais;
AAC - Sigla de “Advanced Audio Coding”, um formato de codificacdo de audio padrao para dispositivos
Apple que costuma ter mais qualidade em relagao a arquivos MP3

Arquivos de Imagem

>

>

JPEG — Sigla de “Joint Photographic Experts Group”, organizagdo internacional que padronizou o
formato no fim dos anos 80 e no comego dos anos 90. E o formato padrdo de imagens digitais

BMP — Sigla de “Bitmap”, que em traducao literal significa “mapa de Bits”, tem capacidade para gerar
imagens grandes com facilidade para edi¢ao

GIF — Sigla de “Graphics Interchange Format”, que em tradugéo literal significa “Formato de IntercAmbio
Grafico”, permite a criagdo de arquivos de imagem em movimento. Possuem baixo indice de qualidade
de imagem.

PNG - Sigla de “Portable Network Graphic”, que em tradugao literal significa “graficos portateis de rede”,
sdo arquivos graficos muito utilizados na internet por trabalharem com fundos transparentes e
semitransparentes.

TIFF — Sigla de “Tagged Image File Format”, que em tradugao literal significa “formato de arquivo de
imagem marcado”, sdo arquivos graficos muito utilizados por profissionais por possuirem pouca ou
nenhuma compressao. Tem como desvantagem o tamanho dos arquivos, que podem ser grandes.
RAW - em tradugdo literal: “cru”. Muito utilizadas em cameras fotograficas profissionais e
semiprofissionais, sdo arquivos de imagem que, como sugere o nome, ndo recebem a aplicagdo de
efeitos e nem passam por compressdo. Os arquivos RAW tém boa profundidade de cor e séo
considerados arquivos “puros”, permitindo que o editor trabalhe com a imagem como foi captada
originalmente e aplique seus efeitos e ajustes, se assim desejar.

Arquivos de Video

>

AVI — Sigla para “Audio Video Interleave”, em tradugao literal: “Intercalagdo de Audio e Video” é um
formato criado pela Microsoft em 1991 que une audio e video em um mesmo arquivo, possibilitando sua
reproducgao sincronizada. Considerado o formato padrao do Windows, é compativel também com outras
plataformas de Sistemas Operacionais. Usa tecnologia de compressao robusta, porém seus arquivos
acabam se tornando muito grandes se comparados aos de outros formatos.

MP4 — Semelhante ao AVI, este formato de arquivo também grava arquivos com faixas separadas de
audio e video que sao reproduzidas de forma sincronizada. Possui como diferencial o suporte nativo para
legendas embutidas ao video

MOV - Formato de arquivo de video desenvolvido pela Apple para exibigcdo de videos em seu aplicativo
Apple Quick Time Player, segue 0 mesmo padrao que arquivos MP4, porém possuem menor taxa de
compresséao, consequentemente, considera-se que o formato garante maior qualidade de audio e video.
MKYV — Sigla para “Matroska Video”, é desenvolvido pela empresa de software livre Matroska desde
2002. Seu nome ¢é uma referéncia as Matrioskas, tradicional brinquedo russo composto por uma série
de bonecas de diferentes tamanhos que sédo colocadas uma dentro da outra. Tal referéncia se da pela
caracteristica deste formato, que cria nos arquivos uma espécie de contéiner. Desta forma, é possivel
incluir diversas faixas de audio diferentes em um mesmo arquivo. Em 2010 o Google adotou o contéiner
da Matroska para seu novo formato de arquivos multimidia para a web.

AVCHD - Sigla para “Advanced Video Coding High Definition”, em tradugao literal: Codificagdo de video
avancada de alta definicdo. Sua criagdo é fruto de uma colaboragdo entre as empresas Sony e
Panasonic. Este formato & utilizado por cameras de Alta Definicao (HD) e seu contéiner permite a
inclusao de faixas de audio diversas, menus de navegacéo, legendas e slideshows. Seus arquivos sédo
compativeis com a tecnologia de alta definigdo Blu-ray. Tem como desvantagem o tamanho de seus
arquivos, que séo grandes se comparados a outros formatos, embora tenha qualidade de dudio e video
de alta definigao.

WMV — Sigla para “Windows Media Video”, em traducao literal: “Video do Windows Media” é o formato
de video que, assim como o formato de audio WAV, foi desenvolvido pela Microsoft e é utilizado desde
1991.

Documentos, planilhas e apresentacoes

>

TXT — Documento simples de texto — ndo possui em sua estrutura formatagao de pagina, fonte, margens
etc.



» DOC — Documento de texto — que pode incluir links, imagens, tabelas, graficos etc. — criados pelo
Microsoft Word. Desde 2007 sua extensdo passou a ser DOCX, por ter incorporado a compatibilidade
com a tecnologia Open XML

» XLS - Planilha do Microsoft Excel. Desde 2007 sua extensao passou a ser DOCX, por ter incorporado a
compatibilidade com a tecnologia Open XML

» PPT - Arquivo de apresentagao do Microsoft PowerPoint. Desde 2007 sua extens&o passou a ser PPTX,
por ter incorporado a compatibilidade com a tecnologia Open XML

» PDF - Sigla de “Portable Document Format”, em traducao literal: “Formato de Documento Portatil”, € um
formato de arquivo desenvolvido pela Adobe cuja intengdo é que qualquer documento possa ser
visualizado, independente do aplicativo ou sistema operacional que tenha sido utilizado para cria-lo,
trazendo em sua esséncia a portabilidade.

» CSV - Arquivos de texto separados por virgula, utilizados para importagéo e/ou exportagao de dados em
forma de tabela

» XML - Sigla para “eXtensible Markup Language”, em tradugdo literal: “Linguagem de Marcagao
Extensivel” é o formato utilizado para arquivos que definem padrées e formatos de exibicdo de
documentos. Tem como principal vantagem a possibilidade de visualizagao por diversos aplicativos
diferentes, desde que estes possam interpretar a linguagem XML.

Executaveis e arquivos de sistema
» EXE — Extensao utilizada por arquivos “executaveis”, ou seja, programas
» MSI - Extensao utilizada por arquivos de instalagao/atualizagdo do Windows
» DLL - Sigla de “Dynamic Link Library”, em traducao literal: “Biblioteca de Links Dindmicos” é a extensao
utilizada por rotinas configuradas para, por exemplo, abrir janelas, gerenciar a meméria para determinado
programa etc.

Compactadores
» ZIP — Formato de arquivo mais conhecido para compactar um ou mais arquivos em um unico local,

diminuindo seu tamanho e facilitando sua transmissao online ou para dispositivos de armazenamento.
No inicio era necessario instalar um aplicativo para que seus arquivos pudessem ser descompactados,
porém o formato ja é reconhecido pelo Windows e sua exibicdo € muito semelhante a de uma pasta.

» RAR - Formato de arquivos compactados considerados “melhores” por boa parte dos usuarios de
computador, é capaz de diminuir os arquivos entre 8 e 15% a mais que o formato zip, porém precisa de
um aplicativo de descompactacdo - sendo o WinRAR o mais famoso - para exibicdo de seu contetdo.

» TZ — Formato de arquivos compactados de codigo aberto — utilizam o mesmo padrao de licengas do
Linux — com alta capacidade de compactagao que foi desenvolvido pelos mesmos desenvolvedores do
7-zip, aplicativo de compactagédo semelhante ao WinRAR.

Nota: ao compactar arquivos é possivel inclui senhas e utilizar criptografia de dados




Criacao e manipulagao de arquivos ou pastas

Criando um arquivo
» Opcéao 1

Clique com o botao direito do mouse em um local livre dentro da area de exibicdo do Windows Explorer,
mova o mouse até o item “Novo” do menu de contexto (1) e selecione o tipo de arquivo desejado (2). Digite o
nome do arquivo e pressione “Enter”
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Exibir >

Classificar por >

Agrupar por >

Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar atalho

Desfazer Excluir Ctr+Z

Conceder acesso a >

Novo > Pasta
Propriedades & Atalho

B3 Microsoft Access Database
&| Imagem de bitmap
@3 Documento do Microsoft Word
@3] Microsoft Access Database
g Ap do Mi PowerPoint
@7 Microsoft Publisher Document
3 Arquivo do WinRAR
] Formato Rich Text

| Documento de Texto
B3 Planilha do Microsoft Excel
B3 Arquivo ZIP do WinRAR

Figura 21 - Criagdo de arquivos utilizando o menu de contexto no Windows Explorer

> Opcéo 2

Na Guia: Novo, clique na opgéo: “Novo Item”, selecione o tipo de arquivo desejado. Digite o nome do arquivo e

tecle “Enter” no teclado.
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Formato Rich Text
Documento de Texto

Planilha do Microsoft Excel
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Arquivo ZIP do WinRAR

Apresentacdo do Microsoft PowerPoint

Figura 22 - Criag¢do de arquivos utilizando a faixa de opgdes do Windows Explorer



Criando uma pasta
» Opcéao 1

Clique com o botao direito do mouse em um local livre dentro da area de exibigao do Windows Explorer,
mova o mouse até o item “Novo” do menu de contexto (1) e selecione a opgao “Pasta” (2). Digite um nome para
a pasta e pressione “Enter”

Exibir >
Classificar por >
Agrupar por >
Atualizar

Personalizar esta pasta...

Desfazer Excluir Ctrl+Z

Conceder acesso a >
@'{ Novo > Pasta ke @
Propriedades # Ao

B3 Microsoft Access Database

] Imagem de bitmap
@) Documento do Microsoft Word
@7 Microsoft Access Database
@) Apresentacdo do Microsoft PowerPoint
@7 Microsoft Publisher Document
3 Arquivo do WinRAR

#] Formato Rich Text

Documento de Texto
62 Planilha do Microsoft Excel
£3 Arquivo ZIP do WinRAR

Figura 23 - Criagdo de pastas utilizando o menu de contexto no Windows Explorer

» Opcéao 2
Na Guia: Novo, clique na opgao: “Nova Pasta” (1), digite o nome para a pasta e tecle “Enter” no teclado.

Inicio Compartilhar Exibir

T3 Novo item ~

@—; § | Facil acesso ~
Nova

pasta

Novo

Figura 24 - Criagdo de pastas utilizando a opgdo "Nova pasta" na faixa de op¢des do Explorer

Opcéo 3
Na Guia: Novo, clique na opgédo: “Novo Item” (1), selecione a opgao: “Pasta” (2), digite 0 nome para a
pasta e tecle “Enter” no teclado.
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Figura 25- Criagdo de pastas utilizando a opgdo "Novo item" na faixa de op¢bes do Explorer



Renomeando uma pasta ou arquivo
> Opcéo 1

Selecione o arquivo ou pasta e na faixa de opgdes, na guia “Inicio”, grupo “Organizar”, selecione a opgao
renomear. Altere o0 nome do arquivo ou pasta e pressione a tecla ENTER.

« X| =f

Mover Copiar  Excluir| Renomear
A paa~ parav v

Organizar

Figura 26 - Renomeando arquivos ou pastas pela faixa de opgdes do Windows Explorer

> Opcéo 2
Cligue com o botao direito do mouse sobre o arquivo ou pasta e selecione a opcao RENOMEAR. Altere
0 nome do arquivo ou pasta e pressione a tecla ENTER.
Abrir
Abrir em nova janela
Fixar no Acesso rapido
Adicionar a lista do Windows Media Player
Reproduzir com o Windows Media Player
Transmitir para Dispositivo >
i Scan for viruses
lg Check reputation in KSN
Conceder acesso a >
Restaurar versdes anteriores
% Combine supported files in Acrobat...
Incluir na biblioteca >
Fixar em Iniciar
u Adicionar para o arquivo...
B9 Adicionar para "Nova pasta.rar”
B3R Comprimir e enviar por e-mail...
#% Comprimir para “Nova pasta.rar” e enviar por e-mail
Enviar para >
Recortar
Copiar

Criar atalho

i
Renomear

Propriedades

Figura 27 - Renomeando arquivos ou pastas através do menu de contexto

Excluindo um arquivo ou pasta
» Opcéao 1

Selecione o arquivo ou pasta e aperte a tecla DELETE
» Opcéao 2

Clique com o botao direito do mouse sobre o arquivo ou pasta e selecione a opgdo EXCLUIR
» Opcéao 3

Selecione o arquivo ou pasta, mantenha pressionado o botao do mouse e arraste para a LIXEIRA. Caso
o icone da lixeira ndo esteja visivel, vocé deve manter o botdo pressionado, arrastar o item que deseja até o
canto inferior direito (a direita do balao de notificagdes) até que a area de trabalho seja exibida e entao arrasta-
lo até a LIXEIRA
» Opcéao 4

Selecione o arquivo ou pasta e no menu, localize o grupo “Organizar” e selecione a op¢ao EXCLUIR.



Lixeira
A Lixeira é uma ferramenta do Windows onde é possivel localizar os arquivos excluidos do computador
€ caso seja necessario, restaura-los. Para excluir um arquivo definitivamente, vocé pode clicar com o botéo direito
do mouse sobre seu icone e selecionar “Esvaziar Lixeira” ou exclui-los manualmente dentro do aplicativo.
IMPORTANTE: um arquivo excluido da lixeira sera apagado definitivamente do computador, ndo sendo
possivel recupera-lo apos este processo.

0y Y
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> -
LIXEIRA VAZIA LIXEIRA COM
ARQUIVOS

Figura 28 - [cones da Lixeira do Windows - vazia e cheia

Restaurando um arquivo ou pasta
1. Acesse a lixeira.
2. Selecione o arquivo ou pasta.
3. Clique no menu arquivo RESTAURAR.
IMPORTANTE: O item restaurado retorna ao local que foi excluido.

Aplicativos nativos e Acessoérios do Windows
O Windows traz uma série de aplicativos instalados por padrao. Abordaremos neste curso as ferramentas
mais utilizadas.

Localizando os Acessoérios do Windows
Abra o menu iniciar e clique na pasta “Acessorios do Windows”

- Acessérios do Windows
[® Assisténcia Rapida
5 Bloco de Notas
3 Conexdo de Area de Trabalho Remota
0 Ferramenta de Captura
m Gravador de Passos
e Intemet Explorer
m Mapa de Caracteres
m Math Input Panel
d Paint
Print 3D

¢? Visualizador XPS

4 Windows Fax and Scan

" Windows Media Player

‘ WordPad

Figura 29 - Acessorios do Windows




Bloco de notas
Ferramenta simples para realizar anotagdes de texto, também utilizada para digitagcdo de alguns

comandos de programagao, por permitir a gravagdo em formatos diferentes de arquivos.

- o X

" Sem titulo - Bloco de Notas

Arquive Editer Formater  Exibir  Ajuda

Ln1,Colt 100%  Windows (CRLF)  UTF-8

Figura 30 - Bloco de notas do Windows

Ferramenta de Captura
Ferramenta Util para capturar o que é exibido na tela ou em parte dela. E possivel alterar as opgdes de

formato da captura e um tempo de atraso em segundos para que a captura seja realizada

©i¢ Ferramenta de Captura — >
f_'-g Movo m Modo - ;" Atraso - x l_.'-_ Opgoes
Selecione o modo de captura usando o botéc Medo ou cligue no u@-
botdo Novo,
@ Ferramenta de Captura esta mudando... ~

Em uma futura atualizacdo, a Ferramenta de Captura serd
mowvida para cutro lugar, Experimente os recursos
aprimorados e faga capturas com Captura e Esbogo (ou tente
usar o atalho: tecla do legotipoe do Windows + Shift + 5),

Experimente Captura e Eshbogo

Figura 31 - Ferramenta de Captura




Microsoft Paint
Incluido no Windows desde 1985, época em que era denominado “Paintbrush”, o aplicativo é utilizado
para criagao de desenhos simples e pequenas edigdes de imagem.

= | Sem - Pan [
on e °
| @Ak EEEEE EEEN

T 1008  30pr 100% (= ]

Figura 32 - Interface do Microsoft Paint no Windows 10

Faixa de Opcoes do Microsoft Paint
Na sua principal guia, “Inicio”, vocé localizara os grupos: “Area de Transferéncia”, “Imagem?”,

“Ferramentas”, “Formas” e “Cores”

m ] 7oA K h{;/\ﬁggg — D DII=I Illlu
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Figura 33 - Faixa de Opg¢des do Microsoft Paint

Ferramenta Lapis
utilizada para desenho a méo livre com largura fixa de 1 ponto (pixel) — comumente utilizada para

pequenos retoques
Ferramenta Preencher com cor

utilizada para colorir uma area do desenho. Se utilizarmos a ferramenta sobre uma area livre, esta ficara
totalmente preenchida. Se fizer isto dentro de um poligono fechado (como um quadrado, um circulo, uma estrela
etc.), somente a area do poligono sera preenchida.
Ferramenta Texto

utilizada para insercéo de textos na area de desenho
Ferramenta Borracha

utilizada para apagar partes do desenho — a cor da borracha levara em conta a cor selecionada na “Cor
2” do menu de cores

Ferramenta Conta-qotas

ao selecionar esta ferramenta, o Paint ira capturar a cor sob o cursor ao clicar. Para definir a “Cor 1”
utilize o botdo esquerdo do mouse, para a “Cor 2” utilize o botao direito.
Ferramenta Lupa

utilizada para aumentar a proporc¢ao (aproximar a visualizagdo) de um desenho. Para ampliar a imagem
utilize o botao esquerdo do mouse, para reduzir utilize o botao direito.
Nota sobre zoom

E possivel realizar a mesma funcionalidade da ferramenta Lupa clicando nos sinais de “+” para ampliar
e “-“ para reduzir ou movendo o cursor diretamente na régua de zoom, localizada no canto inferior direito da tela
ou segurando a tecla “Ctrl” do teclado e movendo a barra de rolagem do mouse para cima (ampliar) ou para
baixo (reduzir).
Inverter ou girar um desenho

Com o desenho aberto, clique na opgéo “Girar’ que se encontra na guia “Inicio”, grupo “Imagem”. Sera
apresentado um menu de contexto com as opgdes possiveis para rotacionar ou inverter seu desenho.




Girar 907 para a direita
4> Girar 907 para a esquerda
i Girar 180°

- Inverter verticalmente

b Inverter horizontalmente

Figura 34- Opg¢les para rotagdo e inversdo de imagens no Paint

Alongar ou inclinar um desenho

E possivel alongar ou inclinar um desenho dentro do Paint. Para isso, clique na opgéo “Redimensionar’
que se encontra na guia “Inicio”, grupo “Imagem”. Sera apresentada uma caixa de didlogo onde deve-se
preencher os valores para ajuste na imagem na horizontal e/ou vertical. Para distorcer o desenho, utilize a opgao
da metade inferior da caixa de dialogo.
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Redimensionar
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Figura 35 - Opg¢bes para alongamento e distor¢do de imagens no Paint



Calculadora
Também presente desde o langamento do Windows, a Calculadora € uma ferramenta utilizada para
realizar calculos simples e complexos e para conversdes de medidas, temperatura, moedas etc.
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Figura 36- Interface da Calculadora para diferentes funcoes

Para acessar a Calculadora, clique em “Iniciar” e localize o aplicativo na lista da coluna central.

5. Funcionamento dos navegadores

Navegadores sao aplicativos desenvolvidos para que o usuario possa interagir com conteudo da internet.
Também conhecido como “Web Browser” ou simplesmente “Browser”, o navegador recebe através de sua barra
de enderegos uma URL (em portugués: Localizador Uniforme de Recursos), que funciona como um endereco a
ser buscado e, ao acessa-lo, carrega as informagdes disponiveis na tela para o usuario.

Clica em um link Formata a solicitacdo Localiza a pagina
ou digita enderego e encaminha ao servidor solicitada pelo usuario

C NN )

h . e 0

USUARIO NAVEGADOR SERVIDOR WEB
Carrega em formato Formata a respostae

visual e exibe ao usuario  encaminha ao navegador

Figura 37 - Processo de acesso a uma pdgina de internet no navegador

Historico dos navegadores
Durante muitos anos o navegador Internet Explorer, desenvolvido pela Microsoft, foi o navegador mais
utilizado no mundo, chegando a atingir 94,43% do mercado, segundo o portal TheCounter.org.

Em maio de 2012 foi ultrapassado pelo Chrome, navegador desenvolvido pelo Google e nunca mais se
recuperou, fazendo com que a Microsoft substituisse seu navegador padrao pelo Microsoft Edge a partir do
langcamento do Windows 10, em 2015.

Contudo, o navegador continuava disponivel no sistema operacional, devendo ser ativado no painel de
controle. Somente em junho de 2022 o suporte ao aplicativo foi encerrado, colocando fim a sua histdria de
pouco mais de 27 anos.



CHROME
Google

2> 00 sarari
Apple

3° EDGE
Microsoft

4° FIREFOX

¥ Mozilla

5o SAMSUNG INTERNET
Samsung

6° OPERA

Opera Software

63,51% Multiplataforma Proprietario

20,43% Dispositivos Apple Proprietario

4,96% Windows Proprietdrio

2,77% Multiplataforma Software Livre

2,59% Dispositivos Proprietario
Samsung

2,39% Multiplataforma Proprietario

Figura 38- Participagéo de mercado dos navegadores — Fonte: StatCout.com — abril/2023

Utilizando o Google Chrome

Veremos um pouco mais sobre o navegador mais utilizado atualmente em sua verséo para computador.

Estrutura do Google Chrome

O Google Chrome tem um conceito minimalista, sem os tradicionais menus na parte superior, comuns
em outros aplicativos. Suas janelas sdo compostas por:
Area de Abas (1), Barra de navegacgao e opgoes (2), Barra de favoritos (3) e area de exibigéo (4).

Figura 39 - Janela do Google Chrome

Caso o usuario tenha interesse, é possivel incluir ou excluir itens exibidos na janela do Chrome, como a barra

de favoritos e o painel lateral.



Definindo o Chrome como navegador padrao
Clique no botdo com trés pontos na vertical para abrir o menu (1) selecione a opgao “Configuragdes” (2)

Mowva guia Ctrl+T
Mova janela Ctrl+N
Nowva janela andnima Ctrl+5Shift=N
Histarico b
Downloads Ctrl+]
Favoritos 4
Zoom - 100% + ::
Imprimir... Ctrl+P
Transmitir...

Buscar... Ctrl+F
Mais ferramentas b
Editar Recortar Copiar Calar

Configuragdes

Ajuda 4

Sair

Figura 40 - Acessando as configuragbes do Google Chrome

Selecione a opgao “Navegador padrdao” no menu ao lado esquerdo (1) e clique em “Tornar padréo” (2).
Uma janela de configuragbes do Windows sera aberta.

X oo

Figura 41 - Definindo o Chrome como navegador padréo

Uma janela de configuragdes do Windows sera aberta. Clique sobre o aplicativo exibido em
“Navegadores e selecione o Google Chrome na lista. Na primeira vez que a alteragdo é realizada, ao clicar, o
sistema exibird uma mensagem sobre o Microsoft Edge. Vocé devera selecionar a opgao “Alterar mesmo assim”,
logo abaixo do botao azul.
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Figura 42 - Alterando o navegador padréo nas configuragdes do Windows 10

Fazendo login com sua conta Google
Ao iniciar o Chrome pela primeira vez, sera exibida uma tela para configuragdo do perfil do aplicativo e
sincronizagao de historico de navegagéao, dados de formularios salvos, senhas salvas etc. Clique em “adicionar”.
Caso a nova janela ndo aparega, siga os passos descritos em “Criando perfis de usuario”.
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Figura 43 - Adicionar perfil de usudrio no Google Chrome — primeiro uso



Clique em “Fazer login”

Configure seu novo perfil do Chrome

Para ter acesso aos recursos do Chrome em todos os seus dispositivos, faga login e ative a sincronizagao.

Figura 44- Login de usudrio no Google Chrome — primeiro uso

Informe seu e-mail Gmail e clique em “Prosseguir’ — usuarios de celulares Android tem e-mail do Gmail
vinculado a sua conta. Vocé podera utiliza-lo se for seu caso, sen&o, pode criar uma conta nova.
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Figura 45 - Informando conta Gmail para login no Google Chrome — primeiro uso

Informe a senha da sua conta Gmail
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Figura 46 - Informando senha para login no Google Chrome — primeiro uso

O Chrome perguntara se vocé deseja ativar a sincroniza¢ao dos seus dados. Esta sincronizagao permite
que vocé consiga utilizar o navegador em qualquer dispositivo de maneira igual, carregando todos os dados de
favoritos, extensdes, preenchimento automatico etc. Vocé podera alterar ou desativar os dados sincronizados
posteriormente através da area de configuragéo do aplicativo. Clique em “Sim”
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Figura 47 - Ativando a sincronizagdo de dados no Google Chrome — primeiro uso

Criando perfis de usuario
Clique sobre o avatar no canto superior direito da tela e em seguida em “Adicionar”
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Figura 48- Adicionando perfis de usudrios no Chrome — processo pelo avatar



Sera exibida a tela para configuragéo do perfil do aplicativo e sincronizagdo de histérico de navegacao,
dados de formularios salvos, senhas salvas etc. Clique em “adicionar”.
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o -

© Modo visitante
Figura 49 - Adicionar perfil de usudrio no Google Chrome — processo pelo avatar

Clique em “Fazer login”

Configure seu novo perfil do Chrome

Para ter acesso aos recursos do Chrome em todos os seus dispositivos, faga login e ative a sincronizagao.

Figura 50 - Login de usudrio no Google Chrome - processo pelo avatar

Informe seu e-mail Gmail e clique em “Préxima” — usuarios de celulares Android tem e-mail do Gmail
vinculado a sua conta. Vocé podera utiliza-lo se for seu caso, senéo, pode criar uma conta nova.
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Figura 51 - Informando conta Gmail para login no Google Chrome — processo pelo avatar

Informe a senha da sua conta Gmail e clique em “Préxima”



Google

Clal

Figura 52 - Informando senha Gmail para login de no Google Chrome — processo pelo avatar

O Chrome perguntara se vocé deseja ativar a sincronizagao dos seus dados. Esta sincronizagdo permite
que vocé consiga utilizar o navegador em qualquer dispositivo de maneira igual, carregando todos os dados de
favoritos, extensdes, preenchimento automatico etc. Vocé podera alterar ou desativar os dados sincronizados
posteriormente através da area de configuragédo do aplicativo. Clique em “Sim”

€ Googa

=)

Ativar a sincronizagao e

Figura 53 - Ativando a sincronizagdo de dados no Google Chrome — processo pelo avatar

Definindo a pagina inicial

Abra o menu “configuracdes” e clique em “Inicializagdo” no menu esquerdo (1).
Vocé tera como opgao:

»  Abrir uma nova guia (2)

» Continuar de onde vocé parou — abrira todas as abas que estavam ativas quando o aplicativo foi fechado
pela ultima vez (3)

» Abrir uma pagina especifica ou um conjunto de paginas (4)
Selecionando a ultima opgéao, vocé pode:

» Adicionar uma nova péagina (5)

» Usar as paginas atuais — todas as abas ativas no momento da execugéo (6)

Configuragdes

- ®




Figura 54 - Modificando a pdgina inicial do Google Chrome

Selecionando a opg¢éo “Adicionar uma nova pagina”, informe o endere¢o da nova péagina inicial na caixa
de dialogo que abrira e clique em “Adicionar”

Adicionar uma nova pagina

URL do site

Cancelar Adiciona

L

Figura 55 - Caixa de didlogo para informar URL da pdgina inicial do Google Chrome

Histérico de navegagéao

O Google Chrome registra todas as paginas visitadas pelo usuario, sendo possivel localiza-las
novamente caso o usuario queira visita-las outra vez.
Acessando o histérico de naveqgacéao

Para acessar o histérico de navegacao do Chrome, clique no menu e posicione 0 mouse sobre a opgao
“Histérico”. O menu ira exibir as paginas fechadas recentemente, histérico recente de paginas visitadas em
dispositivos sincronizados e a opgao para visualizagao do histérico completo, que também pode ser acessado
pressionando CTRL+H no teclado.
_Apagando dados do histérico de navegacido

Com o histérico completo aberto, vocé pode marcar as caixas de selegao ao lado esquerdo das paginas
que deseja remover do histérico (ao marcar as paginas, o botdo “Excluir” sera habilitado na parte superior da
tela). Vocé também pode excluir individualmente as paginas clicando no icone de menu que aparece ao lado de
cada registro.

Apagando dados de navegacgao

Vocé pode apagar todos seus registros de navegacao, incluindo o histérico de paginas visitadas, senhas
salvas, dados de formularios para pré-preenchimento, histérico de downloads etc.

Para realizar a exclusao, pressione CTRL+Shifit+Del no teclado — é possivel acessar a funcionalidade
clicando em “Limpar dados de navegagao” no menu ao lado esquerdo do histérico de navegagao completo.




Com a caixa de dialogo aberta, vocé devera selecionar o periodo que deve ser considerado para a
exclusao de dados — é possivel excluir dados da ultima hora, das ultimas 24 horas, dos ultimos 7 dias, das ultimas
4 semanas ou de todo ou periodo, ou seja, todos os dados.

Selecione logo depois quais tipos de dados o Google Chrome devera apagar. Atente-se que este
processo € aplicado a todos os dispositivos sincronizados.

Remover dados de navegacgdo

Basico

Periodo Todo o periodo v

Historico de navegacdo

Cookies e outros dados do site

Figura 56 - Limpando dados de navegagdo no Google Chrome

Navegando no modo anénimo
Abra o menu e selecione a opg¢ao “Nova janela anénima” ou pressione CTRL + Shift + N no teclado.
O modo andénimo da mais privacidade ao usuario, pois ndo armazena o histérico de navegagao, dados
preenchidos em formularios e coOKies. Seu uso é indicado principalmente quando é necessario utilizar um
dispositivo que nao pertence ao usuario.

x4

ntrou no modo de navegaco andnima

Figura 57 - Janela de navegagdo anénima do Google Chrome
Vale ressaltar que apesar do nhome “modo de navegacdo anbénima”, a utilizagdo do navegador nesta
opgao nao garante total sigilo ou privacidade sobre as atividades do usuario, por isso é importante estar ciente
que sites, sua empresa e seu provedor de internet poderédo rastrear a atividade realizada.



6. Utilizagcao de E-mail

O termo e-mail é a abreviagéo de “eletronic mail”’, que em portugués significa “correio eletrénico”. Seu
objetivo é a troca de correspondéncias em formato eletrénico, que podem conter textos e anexos de diversos
tipos, como documentos, imagens, links, videos etc.

Como nos servigos de correio fisicos que conhecemos, para que seu funcionamento seja possivel é
necessario que informemos o enderegco completo do destinatario para que a mensagem seja entregue
corretamente.

Estrutura do um enderec¢o de e-mail

O enderego de e-mail € composto por:
» Nome do usuario
» Simbolo @ que significa “at” em inglés, traduzido para o portugués significa “em”
> ldentificacdo do provedor do servigo de e-mail

Assim sendo, o provedor do remetente entende que devera destinar a mensagem para nome de usuario em
provedor do destinatario.

Exemplo: jose.da.silva@gmail.com
O provedor do remetente identifica que devera entregar uma mensagem para jose.da.silva em Gmail.com.

Como o e-mail é transmitido do remetente ao destinatario

Transmite e-mail (o0 ] Encaminha para o (oo ] Identifica o destinatério e
via internetparao  —ap _—-) provedor do —p _""’ encaminha mensagem

servidor w destinatario w para sua caixa de entrada

&\ t SERVIDOR SERVIDOR l
‘ D REMETENTE DESTINATARIO D ‘
REMETENTE FLUXO DE UMA DESTINATARIO

Acessa sua caixa de

Digita mensagem e MENSAGEM DE E-MAIL entrada através de login

enderego do destinatério .
e clicaem “enviar” no seu provedor de e-mail

Figura 58 - Fluxo de uma mensagem de e-mail

Curiosidade: o simbolo “@” existia muito antes do surgimento do e-mail em 1971 e era utilizado hd muitos anos
para a representagdo de uma medida de peso. No final do século XIX, passou a ser utilizada para demonstrar o
preco de produtos anunciados em jornais norte-americanos, como por exemplo: “Fusca 1956 @5.000,00 USD (o
fusca 1956 vendido por 5.000 délares americanos). Foi nesta época que o simbolo se popularizou, sendo inserido
nos teclados das mdquinas de escrever.

Como teclados de computador foram copiados das mdquinas de escrever, o simbolo sempre esteve presente nos
teclados para computadores, porém a utilizagéo ja ndo era tdo popular, fazendo com que Ray Tomlinson, inventor
do e-mail, adotasse o simbolo que é utilizado até hoje.



Principais provedores de e-mail

Existem inumeros provedores de e-mail no mercado, sendo alguns destes servigos oferecidos

gratuitamente aos usuarios — nestes casos, pode haver limitagcdo de espaco e recursos disponiveis.

Provedor de e-mail Tipo de servico Publico alvo

Gmail

Gratuito Pessoas fisicas”
Google
.. Outlook : o
_— Gratuito Pessoas fisicas
Microsoft
ProtonMail - p fisi
Proton AG ratuito essoas fisicas
\ — Pago Pessoas fisicas e juridicas
Terra Inc.
Uol - S
P . Pago Pessoas fisicas e juridicas
Uol Inc.
H Icloud Mail Gratuito Somente proprietarios
iy Apple de dispositivos Apple

“Oferece servicos para pessoa juridica através de plataforma semelhante com outro nome

Figura 59 - Principais provedores de e-mail

Importancia no ambiente corporativo

A comunicagdo por e-mail no ambiente corporativo € bastante utilizada para contato com clientes,

fornecedores e colaboradores, envio de documentos, registro de assuntos e encaminhamentos apos reunides

etc.

Para que sua utilizacao seja eficaz, porém, é necessario tomar alguns cuidados:

v
v
v

AN NERN

Seja sempre cordial ao iniciar um e-mail, cumprimentando o destinatario

Utilize linguagem adequada, evitando abreviagdes e girias

Pense na estrutura do e-mail - com inicio, meio e fim. O ideal, sempre que possivel, & contextualizar o
assunto no inicio, transmitir as informagdes e por fim, concluir e solicitar encaminhamentos, caso
necessario.

Seja claro e conciso em sua mensagem., incluindo no seu texto apenas o que é relevante para atingir o
objetivo do e-mail

Fique atendo a ortografia. Verifique se ndo existem palavras erradas e erros de concordancia

Sempre finalize o e-mail de forma educada e assine

O campo assunto devera ser objetivo, para que o destinatario tenha facil compreensdo do que a
mensagem trata. Isso também facilita a busca pela mensagem posteriormente

Sempre revise o e-mail antes de clicar em “Enviar”. Se necessario, pega para outra pessoa revisar junto
com voceé.



7. Plataforma Microsoft 365

Criada pela Microsoft em 1988, a plataforma Office, ou somente Office, € um pacote de aplicativos de
produtividade para escritorios e servigos.

A partir de 2013 a Microsoft adotou o modelo de licenciamento por assinatura, onde o usuario pode
utilizar os aplicativos sempre na sua versao mais atual. Este formato de licenciamento, denominado Office 365,
tornou-se principal forma de aquisi¢do do Office em 2017.

Além da alteragdo do modelo de assinatura, 2013 também trouxe mudangas de layout e usabilidade da
plataforma, além de torna-la compativel com o conceito de trabalho colaborativo em nuvem. Documentos,
planilhas, apresentagdes e demais arquivos criados dentro da plataforma podem ser salvos no OneDrive (para
uso pessoal) ou Sharepoint (para uso empresarial) e utilizados por uma ou mais pessoas em diferentes
dispositivos simultaneamente.

Em 2022 a Microsoft, apds 34 anos, decidiu mudar o nome da plataforma para “Microsoft 365” em virtude
de um reposicionamento de marca.

Faixa de Opgoes

Também criada em 2013, a faixa de opgbes € um conjunto de barras de ferramentas que substituiu os
tradicionais menus que eram utilizados até a versao Office 2010. Seu conceito foi implementado para facilitar a
localizagdo de comandos, principalmente para usuarios de dispositivos com tela sensivel ao toque, em virtude
da oferta de diversos produtos como tablets, monitores e laptops com esta caracteristica. Tal motivagéo, dizem
alguns especialistas, foi a entrada da Microsoft de forma mais radical no mercado de dispositivos méveis — neste
ano a empresa comprou a tradicional marca de telefones celulares Nokia.

Estrutura da Faixa de Opgodes

Aplicada em todos os aplicativos da plataforma Microsoft 365 e no Windows Explorer, a Faixa de Opgdes
consiste em um menu posicionado na parte superior da tela, estruturado em guias por assunto. Dentro das guias,
existem grupos de fung¢des relacionadas.

Guias Grupos Opgoes (fungdes)

Figura 60 - Estrutura da Faixa de Opg¢des do Office 365

Além das fungdes exibidas diretamente na faixa de opgdes, é possivel visualizar outras opgdes através

=
da expanséo dos grupos, que abre o menu completo do grupo ao clicar no botéo localizado no canto inferior

direito de cada grupo.

Vocé também pode personalizar as faixas de opgdes de cada aplicativo clicando em “Arquivo” > “Opgdes”
> “Personalizar Faixa de Opc¢bes”. Na caixa de didlogo aberta é possivel editar o que é exibido em todas as guias
da Faixa de Opgodes.



Aplicativos dentro da plataforma

Aplicativo

Access

Descrigao

Aplicativo para construgdo de Bancos de Dados da
plataforma Microsoft 365. Seu uso ndo é recomendado para
bancos de dados de grande porte, em virtude da sobrecarga ao
sistema operacional gerada pelo alto trafego de informagbes na
rede, o que pode causar lentiddo e travamento do Sistema
Operacional

Excel

Aplicativo para edigdo de planilhas eletronicas mais
utilizado no mundo. Permite realizar calculos através de fungbes
pré-definidas e formulas construidas pelo usuario, além de
automatizar algumas rotinas que envolvam calculos.

OneNote

Aplicativo utilizado para anotagdes, desenhos, recortes
de tela e notas de voz. Permite utilizagdo colaborativa
multiusuario, onde é possivel compartilhar notas com outras
pessoas através de compartilhamento via internet.

OutloOK

Aplicativo utilizado para gerenciamento de mensagens de e-mail,
contato, tarefas e agenda. E muito utilizado em ambiente
corporativo. Uma de suas funcionalidades é a possibilidade de
confirmacgao de presenga em compromissos e visualizagdo da
disponibilidade de contatos quando do agendamento de reunides
(caso a pessoa tenha um compromisso no horario proposto, é
possivel ver que ela estara indisponivel)

F

PowerPoint

Aplicativo utilizado para criagdo de apresentagbes
graficas e/ou de texto para diversas finalidades, como trabalhos
escolares, material de apoio para palestras e reunibes,
retrospectivas etc. Possui amplo conjunto de ferramentas, como
insercdo de som, video, imagens, textos e efeitos automaticos
(animagéo).

E

Publisher

Aplicativo utilizado para editoracao eletrénica. Com ele é possivel
criar publicagdes profissionais como: cartbes, etiquetas,
anuarios, boletins informativos, panfletos, banners, infograficos,
livros e apostilas.

TF

Teams

Plataforma unificada de comunicagdo e colaboragcdo que
combina bate-papo, videoconferéncias, armazenamento de
arquivos e integracao de aplicativos no local de trabalho." A partir
de 2020, tornando-se uma das principais plataformas utilizadas
para equipes em trabalho remoto durante a pandemia da Covid-
19

s

Sharepoint

Aplicativo utilizado para colaboragdo em uma equipe, que se da
a partir do compartilhamento de arquivos entre seus membros
dentro da aplicagédo, que funciona como um portal corporativo
que auxilia na gestao de informagdes, projetos, fluxos de trabalho
e equipe

=
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Aplicativo mais usado no mundo para edigao de textos, o Word
permite a criagdo de documentos, cartas, trabalhos escolares etc.
Dentre suas principais funcionalidades estdo sua capacidade de
trabalho colaborativo e de automacao de processos de escritério

Figura 61 - Aplicativos dentro da plataforma Office 365




8. Editando textos com Microsoft Word 365

Clique no Menu Iniciar, localize o Word na area de programas e clique para abrir.

Criando um documento

Clique em “Arquivo” no canto superior esquerdo da tela e em seguida em “Novo”, no menu ao lado
esquerdo(1).

Vocé tera a opgao de criar um documento em branco (2) ou com base em modelos pré-definidos pelo
Word (3) que sao disponibilizados de forma online (os modelos nio irdo aparecer caso o computador ndo esteja
conectado a internet).

& Nevo
€2 g
& s
- P e Nepld Cotbes Panie G b o o e At Fate
Fazer um
tour
[——

Figura 62 - Criando um documento no Word 365

Area de trabalho do Word 365
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Navegagéo Painel de navegacio Faixa de Opgdes

Pesquisar documentc B

Titulos  Piginas  Resultados
«Nomes|

Crie uma estrutura de tépicos interativa de seu documento.

E uma étima maneira de acompanhar onde vocé est ou
mover rapidamente o conteddo

Para comegar, v para a guia Inicio  aplique estilos de Titulo

aos titulos do documento. B
- Documento

Barra de status Exibicdo e Zoom

1%, Acessibilidade: tudo certo
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Abrindo um documento existente

Vocé pode abrir um documento do Word clicando diretamente sobre seu icone pelo Windows Explorer,
ou através do préprio aplicativo. Para isso, vocé devera clicar em “Arquivo”, em seguida em “Abrir” no menu ao
lado esquerdo (1).

Na coluna central (2) serdao exibidas opgdes da localizagdo onde o arquivo devera ser procurado. A
coluna da direita (3) mostra os documentos que resultantes da selegédo da coluna central.

Portugués (Brasil]  Previsdes de texto: ativado

Pagina 1 de 1 1 palavra




Figura 63 - Abrindo um documento existente pelo Word 365

E possivel abrir e converter documentos no formato PDF. Neste caso, o arquivo pode ter pequenos
problemas de conversao, sendo indicado revisar todo o documento quando da utilizagdo da funcionalidade.
Configurar pagina

Antes de iniciarmos o nosso trabalho de digitagdo, devemos configurar a nossa pagina de trabalho. As
configuracdes sio idénticas as utilizadas antigamente para datilografia em maquinas de escrever e sdo
necessarias para a perfeita visualizagdo de como o trabalho fica conforme o texto € digitado, garantindo o ajuste
correto na pagina para a impressao do documento.

Configurando margens de um documento
Guia: Layout > Grupo: Configurar pagina > Opgéao “Margens”
Ao clicar na opgao “Margens”, serdo exibidas opgdes pré-configuradas de margens.

I E

1= » -
Margens| Orientagdo Tamanho Colunas “~ Nimeros de Linha

v ¥ v v LY Hifenizagio ~
— Normal
Sup.: 25em Inf.: 25em
Esq. 3cm Dir.: 3em
——n Estreita
Sup.: 1,27 em Inf.: 1.27em
Esq. 1,27 em Dir.: 1,27¢cm
— Moderada
Sup.: 254 ecm Inf.: 25 em
| Esq. 1,91 ¢m Dir.: 1.97¢cm
T Larga
Sup.: 254 ecm Inf.: 25 em
_____ Esq. 508 cm Dir.: 5,08 ¢m
Espelhada

Sup.: 254 ecm Inf.: 25 em
Int.: 3,18cm Ext.: 2,54 cm

Margens Personalizadas...

Figura 64 - Trabalhando com margens no Word 365

Caso as opgdes exibidas ndo atendam sua necessidade, vocé pode personalizar as margens do seu
documento clicando em “Margens Personalizadas...”, a ultima opg¢ao na parte inferior do menu de contexto. A
caixa de didlogo de configuracdo de pagina sera aberta e vocé poderd informar manualmente as medidas para
cada uma das margens da pagina.



Configurar pagina

Margens Papel Layout

Margens
Superior: 25¢m = Inferior: 2,5m =
Esquerda: 3em = Direita: 2em =
Medianiz: 0cm 4 Posicao da medianiz: Esquerda v
T
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: Normal v
Visualizacio

Aplicar a: | No documento inteiro v

Definir como Padrio Cancelar
Figura 65 - Caixa de didlogo para configuragdo da pdgina no Word 365

Orientagdo da pagina
E possivel definir se a pagina ficara “em pé” ou “deitada”. Chamamos esta definicdo de orientagdo da
pagina. Para ajusta-la, clique na opgédo “Orientacdo” e selecione “Retrato”, para paginas na vertical ou

“Paisagem”, para péaginas na horizontal.
Guia: Layout > Grupo: Configurar pagina > Opgao “Orientagdo”

@ g IE = Quebras v

1- - .
Margens |Orientagdo| Tamanho Colunas ?~ Nomieros de Linha

g Hifenizagdo v

a

ir Pagina

D Retrato L
g Paisagem

Figura 66 - Alterando a orientagdo de pdgina de um documento no Word 365



Configurando o tamanho da pagina

Vocé também pode alterar o tamanho da péagina, para que o documento esteja configurado com o
tamanho do papel que vocé ira utilizar para impressao.

Guia: Layout > Grupo: Configurar pagina > Opg¢ao “Tamanho”

Selecione o tamanho desejado.

O B [F]E 5o

1 A .
Margens Orientagdo [Tamanho| Colunas *~ Nameros de Linha

be Hifenizagdo ¥

Ledger
43,18cmx 27,94 cm

s
29,7cmx 42 cm

E A4
21 ecmx 29,7 cm

Letter
21,59 cmx 27,94 ¢cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

11 x17
2794 cmx 4318 cm

Screen
16,51 emx 13,15e¢m

ANSIC
43,18 cm x 55,88 cm

ARCH A
22,86 cmx 30,48 em

ARCHB
30,48 emx 45,72 cm

1SO BS
17,6 cmx 25,01 cm

I1SO B4
25,01 emx 35,31 cm

Mais Tamanhos de Papel...

Figura 67 - Alterando o tamanho da pdgina no Word 365

Trabalhando com textos

Fonte
Guia: Pagina Inicial — Grupo: Fonte

O termo “Fonte” é utilizado na informatica quando estamos falamos de caracteres, ou de forma mais
simples, das letras, niUmeros, espagos e simbolos que digitamos no teclado.
Podemos alterar diversas configuragdes para que a fonte esteja alinhada com aquilo que se propde ao criar um
documento.

Todas as configuragdes a seguir somente serado aplicadas caso o texto esteja selecionado

Alterando a fonte
Para alterar a fonte, clique para expandir a lista de fontes, primeira op¢ao no canto superior esquerdo do grupo
“Fonte”.




[catibri |11 o AN Al A

Fontes do Tema 2
Calibri Light (Titulos) I
Calibri (Corpa)

Fontes Usadas Recentemente

Arial
Todas as Fontes
Abadi o
,  Abadi Extra Light o
: Agency FB
:  Aharoni
: Aldhabi )]
' ALGERIAN
Amasis MT Pro e
Amasis MT Pro Black s
Amasis MT Pro Light o]
Amasis MT Pro Medium s
Angsana New o)
AngsanallPC o]
Aparajita e
Arial
Arial Black
Arial Marrm
Arial Nova as
Arial Nova Cond © .

Figura 68 - Alterando a fonte no Word 365

Ao passar o cursor do mouse sobre o nome das fontes da lista, automaticamente o Word ira exibir uma
pré-visualizacao do resultado, devendo o usuario clicar na fonte desejada para sua aplicagéo efetiva.

Vocé também pode clicar sobre o nome da fonte antes de expandir a lista. Digitando o nome da fonte
que deseja.

Quando o simbolo de nuvem com uma seta para baixo aparece ao lado direito do nome da fonte, significa
que esta fonte nao esta instalada no computador do usuario, sendo uma fonte que € hospedada na nuvem pela
Microsoft. E possivel que a aplicagdo delas ndo seja realizada caso o computador ndo esteja conectado a
internet.

Alterando o tamanho da fonte

Vocé pode alterar o tamanho da fonte para que seu tamanho fique adequado, garantido legibilidade e o
destaque necessario para cada objetivo ao criar o documento.

A primeira opgao para alterar o tamanho da fonte é expandindo a lista de tamanho, que fica
imediatamente a direita da lista de fontes, escolhendo o tamanho desejado .
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Figura 69 - Alterando o tamanho da fonte no Word 365

Para pequenos ajustes de tamanho ou quando ndo sabemos o tamanho ideal, é possivel utilizar os

A A
botbes , onde o botao com seta para cima aumenta o tamanho da fonte e o com seta para baixo diminui.
Vocé deve clicar até que o tamanho desejado seja exibido na caixa de selegdo de tamanho da fonte.

Também é possivel digitar diretamente o tamanho de fonte na caixa, ndo estando limitado aos valores
que sdo exibidos na lista — é possivel inserir tamanhos menores que 8 ou maiores que 72.

Configuracoes de “peso” e efeitos da fonte

Negrito Apresenta grafia com tragcos mais grossos para dar destaque
jtalico Apresenta grafia inclinada para dar destaque
. Apresenta um traco abaixo das letras digitadas. E possivel
Sublinhado . o .
configurar o tracado que sera adicionado a fonte
T | Apresenta um traco no meio das letras digitadas
Tachadod Apresenta dois tragos paralelos no meio das letras digitadas
. Apresenta grafia da fonte com metade do tamanho na parte
superior. Exemplo de uso: 40 m? — algarismo “2” sobrescrito
. Apresenta grafia da fonte com metade do tamanho na parte
Subserito inferior. Exemplo de uso: H20 — algarismo “2” subscrito
VERSAETE Transforma Ietrgs_ minusculas em maiusculas, porém mantém
seu tamanho original.
TODAS EM MAIUSCULAS Transforma letras mindsculas em maiusculas

Efeitos, cores e realce de fonte

Vocé também pode aplicar efeitos a fonte, como contornos, sombras, reflexo e brilho (1). Tambéem é
possivel utilizar o realce de fonte(2), que ira preencher fundo do texto selecionado, dando o mesmo efeito que
uma caneta marca texto utilizada para destacar um trecho do texto em um documento impresso. Além destas
opgdes, vocé pode alterar a cor do texto (3) ou remover todas as formatagdes(4), fazendo a fonte retornar para
a formatagao padrao do Word.
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Figura 70 - Efeitos, cores e realce de fonte no Word 365

Existe a opgéo de alterar o texto digitado entre mailsculas e minusculas. Vocé podera escolher definir
automaticamente: a primeira letra de uma frase como maiuscula, todas as letras minusculas, todas as letras
mailsculas, a primeira letra de cada palavra em mailscula ou transformar todas as letras mailsculas em
minusculas e minusculas em maiudsculas.

Primeira letra da frase em maidscula.

mindscula
MAIUSCULAS
Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERNAR mAIUSC./mINUSC.

Figura 71 - Alterando entre minusculas e maitsculas no Word 365

Paragrafo

Em sua definicao, um paragrafo é uma subdivisdo de um texto indicada pela mudanca de linha. Sua
funcdo é evidenciar que as frases ali contidas tém relagao maior do que com o restante do texto. Para inserir um
paragrafo no Word basta pressionar a tecla “Enter” do teclado. Caso queira apenas pular para a préxima linha
dentro do mesmo paragrafo, pressione simultaneamente as teclas “Shift” e “Enter”.
Marcadores e numeracéao

Quando redigimos um texto no Word, podemos utilizar as ferramentas “Marcadores” e “Numeragéo” para
organizar listas sequenciais ou por topicos.

Para aplicar marcadores (estrutura de topicos) utilize a primeira opgdo no canto superior esquerdo do
grupo “Paragrafo”. Vocé pode clicar na imagem para aplicagao automatica ou na seta ao lado para escolher a
grafia do marcador a ser utilizado. Caso opte por um marcador com uma imagem especifica, utilize a opgao

“Definir Novo Marcador...”

Marcadores Usados Recentemente

x
D

Biblioteca de Marcadores

Nenhum| @ O | + 0:0

S

Marcadores de Documento

e

Definir Novo Marcador...

Figura 72 - Marcadores no Word 365

Vocé pode criar niveis de marcadores como na imagem abaixo:



e Topicol
o Subtopico 1.1
*  Subtépico 1.1.1
o Subtdpico 1.2
o Subtdpico 1.3

Figura 73- Exemplo de lista em tdpicos

Pense na lista como estruturada em niveis. Para descer um nivel pressione a tecla “Tab” no teclado ou clique
no botdo “Aumentar Recuo” (2). Para subir um nivel, pressione simultaneamente as teclas “Shift” e “Tab” ou
clique no botdo “Diminuir Recuo” (1)

Paragrafo [

Figura 74 - Mudando niveis de topicos

Para criar uma lista numerada, utilize a opgao ao lado dos marcadores. Vocé pode clicar na imagem para
aplicagédo automatica ou na seta ao lado para escolher a grafia do marcador a ser utilizado. Vocé também pode
personalizar a numeragao do texto através da opgéo “Definir Novo Formato de Numero...”
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Formatos de Niimero Usados Recentemente

_f\)_;

Biblioteca de Numeragao

01. e

Nenhum 02. 2.
03. 3

1) l. A

2) Il B.

3) . C.
a) a. i.
b) ii

c) C. iii.

Formatos de Nimero de Documento

1. a a)
2 b. b)
3. C. c)

4 I >

Definir Novo Formato de Numero...

Figura 75 - Numeragdo no Word 365

Em ambas as utilizagGes, para remover o marcador ou numeragao basta clicar no respectivo botdo ou, com o
cursor no inicio da frase pressionar a tecla “Backspace” do teclado.

Vocé também pode escolher os simbolos ou representagdo numérica que irdo aparecer de acordo com
o nivel do tépico dentro da estrutura, clicando na opgéo ao lado direito da opgao de numeracgao.



[ Tudo ¥
Lista Atual
1.
a.
|, w—
Biblioteca de Listas
1) 1.
Nenhum 8) 11.
i) i pr—
& ———— | | Artigo | Titulo | | 1 Titulo tem—m
» = | | Secd0 1.01Ti | | 1.1 Titulo 2—
. (a) Titulo 2— | | 1.1.1 Titulo 3

L. Titulo t=—— | | Capitulo 1 Tit

A, Titulo 2= Titulo 2
1. Titulo : TiUlO S

Listas em Documentos Atuais

1 %
11 a.
111 — 111 —

Definir Nova Lista de Varios Niveis...

Definir Novo Estilo de Lista...

Figura 76 - Estruturando listas de vdrios niveis no Word 365

Caso nenhuma das opc¢Ges atenda sua necessidade, vocé pode personalizar sua lista de varios niveis
clicando em “Definir Nova Lista de Varios Niveis...”

Recuos

Vimos a utilizagdo dos recuos dentro das ferramentas “Marcadores” e “Numeragédo para aumentar ou
diminuir niveis dentro de uma estrutura de tépicos. Além disso, também podemos utiliza-los para criar um
espacamento entre a margem do documento e o texto que iremos escrever. Sua utilizagdo segue a mesma
l6gica, devendo utilizar a opgéo “Diminuir Recuo” para reduzir a distancia do paragrafo em relagdo a margem
esquerda, independente do alinhamento do texto (1) e a opgéo “Aumentar Recuo” para aumenta-la. (2)

Paragrafo [

Figura 77 - Diminuindo e aumentando recuo de texto no Word 365



Além das configuragdes de recuo para o paragrafo inteiro, é possivel definir formatac¢des de recuo especiais,
como por exemplo o utilizado para um recuo na primeira linha de cada paragrafo.

Paragrafo ? X

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: Esquerda ~
Mivel do tépica: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: 0cm = Especial: Pon
Direita: oem s -

[nenhurm)

Primeira linha
Deslocamento

] Espelhar recuas

Espacamento
Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depaois: gpt = Multiplos v 1,08 =

|:| Méo adicionar espaco entre paragrafos do mesmao estilo

Visualizacdo

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

Figura 78 - Configuragdes para pardgrafos no Word 365

Classificacao alfabética
Ferramenta util para organizar seu texto em ordem alfabética, bastante utilizada em tabelas e estruturas

de topicos. Para utiliza-la clique no botao 2

Na caixa de didlogo que abrira, vocé podera definir o tipo de ordenagéo, se estara em ordem crescente
ou decrescente, se ordenard texto, nimeros ou datas. Caso o texto selecionado contenha uma linha de
cabegalho, vocé podera informar para que o Word a mantenha como primeira linha durante a ordenagéo.

E possivel definir até 3 (trés) niveis de ordenaco.

Espacamento vertical

Vocé também pode definir o espago entre as linhas de um documento. Por padrdo o Word utiliza o
espagamento simples. Utilizamos como referéncia um calculo percentual, onde 1 representa 100%. Se
utilizarmos um espacamento duplo (2,0) o Word iréa calcular o dobro do espago que uma linha ocuparia
normalmente — o que veremos é que o espago entre duas linhas seria o suficiente para preenchimento com texto
de forma legivel do mesmo tamanho da fonte.

Cor de fundo e margens

Quebras de pagina
E comum a construgdo de documentos, principalmente os longos, que se iniciam com a estruturagéo dos

titulos, capitulos ou tépicos que irdo compor nosso texto. Em alguns casos, o usuério precisa que o proximo
assunto comece numa nova pagina. Pressionar “Enter” no teclado até que o Word mude para a pagina seguinte
funciona, porém, caso tenhamos necessidade de ajustar o texto que antecedeu este processo, o documento fica
desconfigurado.

Para solucionar este problema, o Word oferece a “Quebra de pagina”, que quando utilizada faz com que
0 paragrafo seguinte comece na préxima pagina independente do quanto o documento aumente ou diminua
antes dela.

Vocé pode incluir uma quebra de pagina pressionando simultaneamente as teclas “Ctrl” e “Enter” no
teclado ou abrindo a guia “Layout” e clicando em “Quebras” > “Pagina” no grupo “Configurar Pagina”




Alinhamento de texto

Alinhar a esquerda: Alinha texto, nimeros ou objetos selecionados a esquerda, tomando como base a margem
ou recuo do lado esquerdo. Neste caso nao ha alinhamento na margem direita, podendo exibir o texto de maneira
desigual.

"Um homem da aldeia de Negua, no litoral da Colébmbia, conseguiu subir aos céus.

Quando voltou, contou. Disse que tinha contemplado, la do alto, a vida humana.

E disse que somos um mar de fogueirinhas. — O mundo é isso — revelou — Um montao de gente, um
mar de fogueirinhas."

GALEANO, Eduardo. O livro dos abragos. Porto Alegre: L&PM Editores, 2005
Figura 79 - Exemplo de texto alinhado a esquerda no Word 365

Alinhar Centralizado: Centraliza texto, numeros ou
central entre margens ou recuos da pagina.

objetos ao centro, com base no ponto

"Um homem da aldeia de Negua, no litoral da Coldmbia, conseguiu subir aos céus.
Quando voltou, contou. Disse que tinha contemplado, |a do alto, a vida humana.
E disse que somos um mar de fogueirinhas. — O mundo € isso — revelou — Um montao de gente, um
mar de fogueirinhas."

GALEANO, Eduardo. O livro dos abragos. Porto Alegre: L&PM Editores, 2005
Figura 80 - Exemplo de texto alinhado ao centro no Word 365

Alinhar a direita: Alinha texto, nUmeros ou objetos selecionados a esquerda, tomando como base a margem

ou recuo do lado esquerdo. Neste caso ndo ha alinhamento na margem esquerda, podendo exibir o texto de
maneira desigual.

"Um homem da aldeia de Negua, no litoral da Coldmbia, conseguiu subir aos céus.
Quando voltou, contou. Disse que tinha contemplado, |4 do alto, a vida humana.
E disse que somos um mar de fogueirinhas. — O mundo é isso — revelou — Um mont&o de gente, um

mar de fogueirinhas.”

GALEANO, Eduardo. Q livro dos abragoes. Porto Alegre: L&PM Editores, 2005
Figura 81 - Exemplo de texto alinhado a direita no Word 365

Alinhar Justificado: Alinha os paragrafos selecionados as margens ou recuos: direito e esquerdo. Esta selecéo
€ a mais utilizada nos trabalhos escolares (corpo de texto).

"Um homem da aldeia de Negua,

no litoral da Coldmbia, conseguiu subir aos céus.
Quando voltou, contou. Disse que tinha contemplado, |a do alto, a vida humana.
E disse que somos um mar de fogueirinhas. — O mundo é isso — revelou — Um montdo de gente, um
mar de fogueirinhas."

GALEANO, Eduardo. O livro dos abragos. Porto Alegre: L&PM Editores, 2005
Figura 82 - Exemplo de texto com alinhamento justificado no Word 365



Estilos
O Word oferece “Estilos” prontos para formatagéo de texto, que além da formatacéo visual, ajudam na

construgdo da estrutura légica do documento, muito util para a navegagao e criagao de sumarios em documentos

grandes.
O grupo “Estilos” esta na Guia “Pagina Inicial” a direita do grupo “Paragrafo”. Na sua exibi¢cdo da barra

serao exibidas algumas opg¢des de estilos pré-configurados. Para acessar a lista completa clique no botéao

Normal Sem Espagamer Titulo 1 Titulo 2 v

Estilos 5]

Figura 83 - Exibigcdo do grupo "Estilos" na faixa de opgdes do Word 365

Caso nenhuma das opgoes exibidas atenda sua necessidade, vocé pode criar um estilo clicando na opgao “Criar
um Estilo”.

Normal Sem Espacamer Titulo 1 Titulo 2

7 - . )
T | t U | O Subtitulo Enfase Sutil Enfase |

Enfase Intensa Forte Citagdo Citagdo Intensa

REFERENCIA SUTIL REFERENCIA INTEN  Titulo do Livro  Paragrafo da Lis

A+ Criar um Estilo

po Limpar Formatacdo
A, Aplicar Estilos...
Figura 84 - Exibicdo completa de um estilo no Word 365

Na caixa de dialogo que se abrira, digite um nome para o novo estilo que esta criando (1) e clique em
“Modificar...”(2)

Criar Novo Estilo a Partir da tacdo ? X

Nome:
Estilo1
Visualizacdo do estilo de paragrafo:

Estilo1

Modificar... [¢—2ncelar

Figura 85 - Criar Novo Estilo no Word 365 - parte 1




A caixa de dialogo que se abrira esta dividida em dois grupos: “Propriedades” e “Formatagao”.
Em Propriedades vocé podera definir o nome, o tipo de estilo, em qual estilo existente sera baseado e o
estilo do paragrafo seguinte, ou seja, qual o estilo que sera adotado quando o usuério pressionar “Enter” no

teclado.

Ja o grupo de formatagéo € o local onde vocé deve definir a formatagao padrao para todos os textos que
receberem a aplicagao do estilo criado, como fonte, tamanho, peso da fonte, cor, alinhamento etc.

Criar Nove Estilo a Partir da Formatagdo

Propriedades

Nome: Meu Estila
Tipo de estilo: Vinculado (pardgrafo e caracteres)
Estilo baseado em: T Normal

Estilo do paragrafo seguinte: | 17 Meu Estilo

Formatacao

Calibri (Corpo) VN TS Automdtico

s
(0]
ey
0]

=

It

? x

Senha para acesso: (43) 30000-0000

Estilo: Mostrar na galeria de Estilos
Com base em: Normal

Adicionar a galeria de Estilos [ ] Atualizar sutomaticamente

(®) Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste madelo

Formatar ~

Cancelar

Figura 86 - Criar Novo Estilo no Word 365 - parte 2

Caso a formatagéo que deseja aplicar nao esteja disponivel, clique no botao “Formatar” no canto inferior
esquerdo da tela. Vocé vera uma lista com todas as op¢des de formatagao que, ao serem selecionadas, abrirdo
uma caixa de dialogo semelhante as utilizadas para edigao individual de textos.

Criar Novo Estilo a Partir da Formatagao

Estilo do paragrafo seguints: | T Estilol

Propriedades
Home: Estilo1
Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo  caracteres)
Estilo baseado em: 7 Normal

Formatacio

Calibri (Corpo) | K 2 LT Automdtico v

= = = = o = = 1= 4= = =

Bl = === = = | 1= 12 = =
Fonte e Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texte de Exemplo Texto de
- o Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texte de Exemplo
Berdgrafo... & Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Tabulagéo..,
Borda...
Idioma... ar na galeria de Estilos

em: Normal

Quadro...
Numeragio...
Tecla de atalho... galeria de Estilos [] Atualizar automaticamente

Efeitos do Texto

|

te documente (O Novos documentos baseados neste modelo

Cancelar

Figura 87 - Criar Novo Estilo no Word 365 - Lista de formatagbes disponiveis

Apos ajustar as propriedades e a formatagao do seu novo estilo, clique em “OK” para adiciona-lo a galeria

de estilos.

Vocé podera editar qualquer estilo da lista clicando sobre eles com o botdo direito do mouse e
selecionando a opgao “Modificar...”

Sempre que quiser aplicar um estilo a determinado texto, basta seleciona-lo, escolher um dos estilos da

galeria e clicar sobre ele.



Localizar e substituir textos
O Word oferece a funcionalidade de localizar um termo ou frase dentro do texto.
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Figura 88 - Grupo "Editando" no Word 365 - localizar e substituir texto

Para localizar um texto, na guia “Pagina Inicial” clique em “Localizar”, no grupo “Editando”
Também é possivel substituir um texto selecionando a opgéo “Substituir’. Na caixa de dialogo que se abrira,
digite o texto original que deve ser localizado e substituido (1) e o texto que o substituira (2).

Localizar e substituir ? X

Localizar  Substituir  Irpara

Localizar: | ~ {1
Substituir por: E < @
Mais >> Substituir Substituir Tudo Localizar Préxima Cancelar

Figura 89 - Substituindo textos no Word 365

Apébs digitar vocé pode optar por substituir as ocorréncias do texto buscado individualmente, clicando em
“Substituir’” — neste caso, para verificar todas as ocorréncias vocé devera clicar em “Localizar Préxima” — ou
substituir todas as ocorréncias localizadas no documento, utilizando o botao “Substituir Tudo”.

Acessibilidade

O Word oferece recursos de acessibilidade para o usuario, sendo possivel ditar o texto que devera estar
no documento (1), transcrever o que é falado em um arquivo que contenha audio (.wav, .mp4, .m4a ou .mp3) ja
existente ou um novo (2) e solicitar que o Word realize a leitura do texto em voz alta (3). Os recursos estao
disponiveis na guia “Pagina Inicial”, grupo “Voz”.

W sehomento tetomiteo @) B B D+ T Documents? - Word 2 3 Awzmounfy F - o x

Arquevo Pigina inkdal  inserir Desechar  Desgn  Layout  Referincias  Comespondéncas  Revisko  Exbe  Ajeds @ Comeetirion | | Eduanda -
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A)) Ler em Voz Alta

Voz

Figura 90 - Recursos de acessibilidade do Word 365



Salvar um documento

Salvar documento

Na primeira vez que for salvar um documento, clique em “Arquivo”, selecione a opgao “Salvar como”
(quando o documento ainda nao foi salvo previamente, caso clique em “Salvar” o Word automaticamente ira
mudar para “Salvar como”). Selecione o local onde o documento ficara armazenado, em seguida digite seu nome
e cligue em “Salvar”.

E aconselhavel que escolha um local online para armazenamento de seus arquivos, o que garante
acesso a partir de qualquer dispositivo conectado a internet e menor chance de perda de arquivos, que quando
armazenados no disco rigido do computador podem ser perdidos caso haja algum problema com o dispositivo.
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Figura 91 - Salvar documento pela primeira vez no Word 365

Salvar uma cépia

Pode ser necessario salvar uma copia de um documento original, seja para utilizar um documento
anterior como modelo, para controle de versdes ou até para evitar perda dos dados originais de um documento.
Para isto, vocé pode salvar uma copia do documento e edita-la sem prejuizo do que esta inserido no arquivo
original.

Clique em “Arquivo”, selecione a opg¢do “Salvar uma cdpia” e siga 0 mesmo processo utilizado no
processo de “Salvar como” visto anteriormente.

[- = Saho wn;sﬁmgm B -l a4
© Salvar uma Cépia
A Ftec | Centro Paula Souza [

OneDrive - Etec | Centro Paula,
- . spgabr

L Jhi

FRODESP

Faula Souza Homa T Datada moiicagio
st

& OneDrive - PRODESP
spiechsdepgobr

Pessoal L

@7 caital 59 Tech v0

@ s
[ ") Manilestagio SDE_Alura
B e B Manifestagio SDE_DIO

Figura 92 - Salvar uma cépia do documento no Word 365



Salvamento automatico

E aconselhavel utilizar a funcionalidade “Salvamento Automatico”, onde o documento fica armazenado
em uma conta OneDrive vinculada ao usuario e salva todas as alteragbes realizadas, evitando perda de dados
causadas por quedas de energia, travamentos etc.

Ative a opgao no canto superior esquerdo da janela. Na primeira vez que fizer este procedimento o Word
ira solicitar o primeiro salvamento do documento.

ﬂ Salvamento Automatico

Figura 93 - Salvamento automdtico de documentos no Word 365

Exportar em PDF

Vimos que o formato PDF foi criado para utilizagdo em multiplas plataformas. Desde sua criagao o
formato ganhou popularidade e € amplamente utilizado, pois sua visualizagédo é possivel em praticamente todos
os dispositivos, como celulares, tablets e computadores, independentemente de seu Sistema Operacional.

Para transformar seu documento do Word em um arquivo PDF, clique em “Arquivo” e selecione a opgao
“Exportar” no menu esquerdo (1). Em seguida clique em “Criar PDF/XPS” (2).

O XPS é o formato criado pela Microsoft semelhante ao PDF, porém tem pouca ades&o dos usuarios,
embora também possa ser visualizado em qualquer sistema operacional.

Figura 94 - Exportando um documento Word 365 para PDF

Escolha o local para salvar seu arquivo PDF, escolha um nome para ele e clique em “Publicar’. O
processo pode levar alguns segundos, a depender do tamanho do documento do Word e da capacidade de
processamento do computador utilizado.

Tabelas

Inserir tabela
Para inserir uma tabela no seu documento do Word, clique na guia “Inserir”’ e selecione a opgao “Tabela”
no grupo “Tabelas”.
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Figura 95 - Inserir tabela no Word 365

Ao clicar, selecione a quantidade de linhas e colunas que deseja movimentando o cursor do mouse e
cligue sobre o quadrado que representa a ultima coluna do canto inferior direito da tabela que ira criar.
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Figura 96 - Exemplo de criagdo de tabela 4x4 no Word 365

Design e Layout da tabela

Apés a criagdo de uma tabela, quando a selecionamos ou posicionamos o cursor em uma das suas
células, o Word ira exibir as guias temporarias “Design da Tabela” e “Layout”, ambas para configuragbes da
exibi¢cao de sua tabela.

Design da tabela
Na guia “Design da Tabela”, estdo os grupos “Opcodes de Estilo da Tabela”, “Estilos da tabela”, que possui

estilos pré-definidos para exibigdo e sombreamento (que altera a cor de fundo da célula) e “Bordas”, para
configuracdo das linhas de borda da tabela.

a B-1-1CN

Figura 97 - Guia tempordria Design da tabela no Word 365

Layout da tabela
Na guia “Layout” da tabela, estdo os grupos:

“Tabela”: exibe as op¢des de selegdo — por célula, coluna, linha ou tabela inteira, a exibigdo de linhas de grade
— mostra as linhas entre células caso a tabela ndo tenha bordas e o botdo de propriedades da tabela.
“Desenhar”: possui ferramentas para desenhar ou apagar células

“Linhas e Colunas”: exibe opg¢des para inserir e excluir linhas ou colunas a tabela

“Mesclar’: exibe opgdes para mesclar ou dividir células

“Tamanho da Célula”: exibe op¢cdes de tamanho da célula, sendo possivel configura-las para que seu tamanho
se ajuste automaticamente de acordo com o texto nela inserido, definicho de tamanho em centimetros e
distribuicdo de linhas e colunas.

“Alinhamento”: exibe as opgdes de alinhamento vertical e horizontal do texto dentro da célula, além de permitir
alterar a direcdo do texto e as margens internas da célula

“Dados”: exibe opgbes para classificar os dados dentro da tabela (semelhante a fungéo vista na guia “Pagina
Inicial”), incluir a repeti¢cdo de linhas de cabegalho caso a tabela ultrapasse o limite da pagina, converter os dados
da tabela para texto e a insergéo de férmulas.

Figura 98 - Guia tempordria Layout da tabela no Word 365

Incluindo linhas e colunas

Clique com o botao direito do Mouse sobre uma célula, clique em “Inserir’ e selecione uma das opgdes:
inserir acima, inserir abaixo, inserir a esquerda ou inserir a direita. Vocé também pode utilizar o botao “Inserir
Abaixo” que aparece no menu.
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Figura 99 - Inserir linha ou coluna em uma tabela do Word 365

A opcao “Inserir” também esta disponivel na guia temporaria “Layout” da tabela — esta guia aparece
apenas quando uma tabela esta selecionada, ndo confundir com a guia “Layout” do documento.

Outra forma de inserir uma nova linha é posicionar o cursor do mouse na ultima célula no canto inferior
direito da tabela e pressionar a tecla “Tab” no teclado.

Excluindo linhas e colunas e tabelas
Clique com o botao direito do Mouse sobre a célula, linha ou coluna que deseja excluir, clique em “Excluir”
e selecione a opgao desejada
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Dividir e mesclar células
Dividir células

Selecione a célula que deseja dividir, clique com o botao direito do mouse e selecione a opgao “Dividir
células”

L0 Opgoes de Colagem:
7 (&
/'(—‘J Pesquisar
Sindnimos >
A Ler em Vioz Alta
s Traduzir
Inserir >

Excluir células..

E Dividir Células...

Estilos de Borda >
11 Diregdo do Texto...
E Propriedades da Tabela...
@ Link >

i Novo Comentario

Figura 100 - Dividindo células no Word 365 - menu de contexto

Informe a quantidade de colunas e/ou linhas que deseja e clique em “OK”.

Dividir células ? it

Namero de colunas: |2

Ak (4

Namero de linhas: 1

Mesclar células antes de dividir

Figura 101 - Dividindo células no Word 365 - caixa de didlogo

A opcdo “Dividir Células” também esta disponivel na guia temporaria “Layout” da tabela



Mesclar células
Para mesclar células, ou seja, transformar duas ou mais células em uma so, selecione as células para
mesclar — podem ser na mesma linha, na mesma coluna ou linhas e colunas. Clique com o botdo direito do
mouse e selecione a opgao “Mesclar Células”
/& Rever a selecio no Editor
A Recortar
[® Copiar
[B Opgdes de Colagem:
A=
Inserir >

Excluir células...

| % Mesclar Células

Estilos de Borda >
l’} Diregéo do Texto...

E Propriedades da Tabela...

'l::‘ MNovo Comentario

Figura 102 - Mesclando células no Word 365 - menu de contexto

A p opc¢do “Mesclar Células” aparece no menu de contexto apenas quando duas ou mais células estdo
selecionadas.

Funcionalidade também esta disponivel na guia temporaria “Layout” da tabela.

llustragoes

Vocé pode adicionar diversos elementos graficos em seu documento, que no Word sdo denominados
“llustragdes”. E possivel adicionar imagens, fotos, linhas, formas geométricas, graficos, icones, graficos etc.
Todas estao disponiveis na guia “Inserir”, grupo “llustracées”.

Imagens

Para inserir uma imagem clique em “Imagem” e selecione o local para buscar o arquivo desejado:
“Este Dispositivo”: busca arquivos de imagem salvos no computador
“Imagens de Estoque”: exibe imagens disponiveis no banco de imagens do Office para usuarios com assinatura
ativa da plataforma Office 365.
“Imagens Online”: permite a busca de arquivos de imagem na internet através do buscador Bing
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Formas
Para incluir uma forma (em versdes anterlores pode ser chamado de “autoforma”), clique em “Formas”
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Figura 103 - Localizagdo da opgdo "Formas" no Word 365

Ao clicar, serdo exibidas diversas opgdes de formas, como linhas, formas basicas, setas, textos
explicativos etc. Selecione a forma desejada e note que o cursor do mouse ird se transformar em uma cruz.
Pressione o botdo esquerdo do mouse e com ele pressionado, vocé deve arrasta-lo até que a forma atinja o
tamanho desejado.
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Figura 104 - Opgdes de formas no Word 365

icones
O Word 365 também oferece a opgao de incluir icones, que sdo arquivos de imagem vetorizados, ou

seja, sdo exibidos na tela com base em uma férmula matematica que permite que suas caracteristicas como cor

e tamanho sejam ajustadas sem que haja prejuizo da qualidade em sua exibigéo.
Para adicionar um icone ao seu documento, clique na opcéo “icones”.
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Figura 105 - Localizagdo da opgdo "icones" no Word 365

Ao clicar, o Word abrird uma caixa de didlogo com diversos icones disponiveis. Vocé pode digitar o que
busca (1), filtra-los clicando em uma das categorias (2) ou rolar a tela para baixo até localizar a imagem ideal.
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Figura 106 - Inserindo [cones no Word 365

Clique sobre os icones desejados — repare que o botdo “Inserir’ sera habilitado e exibird a quantidade
de icones selecionados por vocé. Quando selecionar todos os icones necessarios, clique em “Inserir”.

SmartArt

Um SmartArt € um objeto inteligente utilizado para representar em imagens processos, fluxos,
organogramas, relagdes etc.

Para inserir um SmartArt em seu documento, clique na guia “Inserir” e no grupo “llustragbes” selecione
a opgao “SmartArt”.
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Figura 107 - Localizagdo da opgdo "SmartArt" no Word 365



Selecione o tipo de diagrama mais adequado para o que deseja apresentar e clique em “OK”.

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? X

Tudo

Lista
Processo
Cicle
Hierarquia
Relagdo

Matriz

Piramide .
Hexagonos Alternados

Bl e @ o § i 5

Imagem Use para representar uma série de ideias

interconectadas. O texto de Nivel 1€
exibido dentro dos hexdgonos. O texto
de Nivel 2 € exibido fora das formas.

Figura 108 - Selecionando um modelo SmartArt no Word 365

Digite o texto desejado nas op¢des dentro do quadro ao lado esquerdo. Ao digitar o Word ira atualizar
simultaneamente os dados no diagrama para que vocé possa visualizar o resultado.

Digite o texto aqui ®

* Meu texto
® texto
o [Texto]
o [Texto]
* [Texto]

* [Texto]

Hexagonos Alternados

Use para representar uma série de ideias
interconectadas, O texto de Nivel 1 é
exibido dentro dos hexigonos, O texto
de Nivel 2 € exibido fora das formas,
Saiba mais sobre elementos araficos
Sma

[Texto]

le}

Figura 109 - Construindo um SmartArt no Windows 365

Links

Com uma parcela consideravel de pessoas que utilizam documentos criados no Word em formato digital,
€ comum termos a necessidade de incluir links em nosso texto. Em tradugao do inglés, link significa “ligacao”. O
Word inclui links quando reconhece a digitagdo de um e-mail ou enderecgo de internet (URL de um site). Porém,
também podemos incluir links em palavras especificas e com diversos destinos, como arquivos no préprio
computador ou em um servidor, paginas de internet, e-mail ou ligagées dentro do préprio documento.

Para acessar um link a partir do proprio documento, vocé devera clicar sobre ele com a tecla “Ctrl”
pressionada. Esta necessidade permite que ao simplesmente clicar, seja possivel editar o texto da mesma
maneira que no restante do texto.

Um ponto importante € a manutencao do funcionamento dos links criados no Word apds o arquivo ser
exportado para PDF, formato muito utilizado para compartilhamento de documentos de maneira online.

Para incluir um link em seu documento, clique em “Links, disponivel no grupo “Links”.
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Figura 110 - Localizagdo da fungéo "Link" no Word 365



Ao clicar, sera exibida uma lista com os arquivos recentemente abertos por vocé (1), que podem ser de
diversos tipos. Caso ndo encontre o arquivo ao qual deseja linkar o texto ou opte por outro tipo de link, clique
na opgao “Inserir Link...” (2)
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Figura 111 - Inserindo um Link no Word 365 — parte 1

Em seguida, defina o tipo de vinculo que sera criado (1), o texto que devera ser exibido (2) e selecione
0 arquivo, local do documento ou URL de internet para cri_ar o link (3). Quando concluir, clique em “OK”.
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Figura 112 - Inserindo um Link no Word 365 - parte 2
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Cabecalho e rodapé
Para incluir cabegalhos e rodapés no seu documento, clique na guia “Inserir”, localize o grupo “Cabegalho
e Rodapé”, escolha a opgéo desejada (“Cabecgalho”, “Rodapé” ou “Numero de Pagina”).
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Figura 113 - Localizagdo das opgdes de Cabegalho, Rodapé e Numero de Pdgina no Word 365

Cabecalho: Permite a insercdo de texto e outros elementos entre a margem superior do documento e o limite
superior da pagina.
Rodapé: Permite a insercédo de texto e outros elementos entre a margem inferior do documento e o limite inferior
da pagina.
Numero de Pagina: Permite a inser¢do do numero da pagina em diversos locais diferentes das péaginas: Inicio
da pagina, final da pagina, nas bordas das paginas ou no local onde o cursor esta posicionado.

Vocé deve escolher a opcao desejada e clicar sobre ela para inserir. Ao incluir qualquer um dos trés
elementos, eles serdo aplicados ao documento inteiro. E possivel exclui-lo de uma pagina de titulo (capa)
marcando a opgdo “Primeira pagina diferente”. Exclusdes séo feitas na opg¢édo “Excluir cabegalho” ou “Excluir

Rodapé”.

Revisao ortografica

Conforme o texto é digitado, o Word verifica automaticamente a ortografia. Quando encontra um erro
simples, como a falta de acentuacéo, é provavel que corrija automaticamente. Em caso de erros ortograficos que
ndo sejam corrigidos automaticamente, aparecera um sublinhado vermelho ondulado na palavra. Em casos de
erros de concordancia ou excesso de espagos entre palavras, o sublinhado é um tracejado duplo na cor azul.
Em ambos os casos, vocé pode clicar com o botédo direito do mouse sobre a palavra para verificar o erro e as
sugestbes de correcao oferecidas pelo Word.




Outra possibilidade é clicar na guia “Revisao” e selecionando a op¢ao “Editor’, que além das corregdes
de ortografia e gramatica, informa se o texto esta claro e conciso, se o vocabulario esta adequado e dentro do
que se espera para o tipo de escrita escolhido (formal ou casual). O “Editor” pontua o documento entre 0 € 100%,
onde quanto maior o indice, mais adequado esta o texto.

Também existe uma ferramenta de checagem de similaridade com conteudo disponivel na internet, que
auxilia na verificagcao de possiveis situagdes de plagio.

Mala direta

Recurso bastante util, a criagdo de mala direta no Word é a ferramenta que permite criar lotes de arquivos
personalizados para diversos destinatarios, como cartas, envelopes e convites.

Com ele, vocé cria um texto padréo e inclui campos reservados para textos que serdo preenchidos com
base em uma fonte de dados, que pode ser uma lista criada diretamente no Word, ou utilizar uma planilha do
Excel, seus contatos do Outlook ou os registros de um banco de dados.

Estes espacos reservados sao chamados de “Campos de Mesclagem” no Word. Seu nome tem relagéao
com a mesclagem de dados de uma fonte externa com o documento aberto.

Iniciando uma mala direta
Para iniciar uma mala direta, clique na guia “Correspondéncias” e no grupo “Iniciar Mala Direta”, clique
na opgao “Iniciar Mala Direta” e selecione a opgdo que mais se enquadra na sua tarefa. Para esta apostila,
utilizamos a opgao “Documento Normal do Word”.
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Figura 114 - Localizagéo da opgdo "Iniciar Mala Direta no Word 365

Lista de destinatarios

Cliqgue na opgéo “Selecionar Destinatarios” e escolha a opcao “Digitar uma Nova Lista...” — caso os
destinatarios venham de um arquivo externo, selecione a opgéo “Usar uma Lista Existente...” ou “Selecionar dos
Contatos do OutloOK...” caso va utilizar a lista de contatos vinculadas a sua conta de e-mail do OutloOK.

Selecionar
Destinatarios v

Digitar uma Noya Lista...

Usar uma Lista Existente...

R= Selecionar dos Contatos do Outlook...

Figura 115 - Localizagdo da opgéo "Selecionar Destinatdrios” no Word 365



Ao selecionar a opgao para criagdo de uma nova lista, o Word ira exibir uma caixa de dialogo com colunas
pré-definidas.

Caso as colunas atendam sua necessidade, vocé pode iniciar o preenchimento dos dados. E importante
notar que caso va inserir mais de um registro, ao concluir os dados da linha atual, vocé precisara clicar em “Nova
Entrada” para que outro registro seja criado (1).

E comum que as colunas pré-definidas ndo atendam a necessidade do usuario. Para edita-la, clique em
“Personalizar Colunas...”(2)

Nova lista de enderecos 7 b4

Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, dique em Nova
Entrada.
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Figura 116 - Nova lista de enderegos para mala direta no Word 365

Excluir Entrada

Cancelar

Os campos existentes serdo exibidos. Vocé podera adicionar campos clicando em “Adicionar...” (1) — o
campo criado sera posicionado imediatamente abaixo do campo selecionado.

Para remover campos, clique em “Excluir’ (2) e para renomear um campo, utilize a opgao “Renomear...”
(3). Também é possivel mudar a posigdo dos campos na lista utilizando os botdes “Mover para cima” ou “Mover
para baixo” (4). Quando concluir a edigéo, clique em “OK”.

Personalizar lista de enderegos

Homes de campos

Home

Sobrenome

Home da Empresa
Linha de endereco 1
Linha de endereco 2

Cidade

Estado

CEP

Pais ou Regido
Telefone residencial
Teletone comercial
Endereco de email

C Mover para cima

Maver para baixo

Figura 117 - Editando a estrutura da lista de enderegos no Word 365

Cancelar

Ao concluir as edigdes de estrutura e registros na sua lista, clique em “OK”. O Word ira exibir a caixa de
didlogo para “Salvar lista de Enderegos”. Escolha um nome e local para salvar sua lista e clique em “Salvar”.
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Organizar v Nova pasta
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F Acesso ripido
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J Downloads
[ Documentos
& Imagens
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B videos
Il Microsoft Word
& OneDrive

[ Este Computador
v

Norme do arquivo: | NomeLista

Tipo: | Listas de enderegos do Microsoft Office ~

Ferramentas Salvar

~ Ocultar pastas Cancelar

Figura 118 - Salvando uma lista de enderegos no Word 365

Apos a realizacao deste processo, vocé podera iniciar a construgdo do seu documento.
Construindo seu documento de mala direta
Quando temos uma lista de enderegos vinculada ao documento, como fizemos na pagina anterior, o

grupo “Gravar e Inserir Campos” é habilitado.



Bloco de Enderecos

Podemos inserir um “Bloco de Endereg¢o”, que como sugere o nome, ira exibir as informagdes de
endereco do contato e pode ser utilizado para a criagao de envelopes. Para adiciona-lo, clique na opgao “Bloco
de Enderegos”

Figura 119 - Localizagdo da opgdo "Bloco de Enderegos" no Word 365

A caixa de dialogo que ira ser exibida permite ajustes na insergéo do bloco de enderegos, sendo possivel
escolher o formato do nome do contato, exibir ou ndo o nome da empresa, inserir o enderegco postal e
configuragdes para exibicdo ou ndo do nome do pais do destinatario. Do lado direito existe uma caixa de
visualizagdo para que vocé possa ver em tempo real o efeito dos ajustes realizados. Caso algum campo deva
estar neste bloco e vocé nao o localize, clique em “Coincidir campos...”, o localize e selecione uma opg¢ao
correspondente na caixa de selecédo — fica do lado direito do nome do campo.

Inserir bloco de enderego 2 X
Especifique clementos do endereca Visualizacio
Inserir nome do destinatirio neste formato: Esta é a visualizagio da sua lista de destinatarios
Paulo ~ 1 b o
Paulo Ribeiro Jr
Paulo Q Ribeira Jr ABCEscola Infantil
Sr.José Q Ribeiro Jr. Stdasé Luiz da Siva
g Rbsles v | | BoaEsperanca do norte PR
. ; £7890-040
Inserir nome da empresa
[T T [T
O Nunca incluir pais/regido no endereco
O sempre incluit pais/regide no endereco
(@ Incluir pais/regido somente se for diferente de:
Corrigir Problemas
Brasi | Se os itens do seu bloco de enderecos estiverem ausentes ou
Formatar endereco de acorda com pais/regido de destino 1912 € ordem, use Coincidir Campos para identifcar os
£ clementos corretos na lista de
Coindidir campos..

Figura 120 - Incluindo um "Bloco de Endere¢o" na mala direta no Word 365

Linha de Saudacéo
E possivel também incluir uma linha de saudagéo no inicio do documento clicando na opgédo “Linha de

Saudacgao”, também disponivel no grupo “Gravar e Inserir Campos”.

Figura 121 - Localizagdo da opg¢do "Linha de Saudagdo" no Word 365

Escolha o formato da linha de saudagao mais adequado, escolhendo o inicio da frase, como devera ser
exibido o nome do contato e como a frase termina. Também ¢é possivel definir como ficara o documento caso o
nome do destinatario esteja vazio ou invalido na lista de contatos.

Visualizagdo das alteragbes e corregdo para campos que nao aparecem nesta tela também estdo
disponiveis.

Inserir Linha de Saudagdo ? X

Formato da linha de saudacio:
Cara ~ | |5 Ribeiro 2 ~
Linha de saudacdo para nomes de destinatario invalidos:
Prezado Senhor ou Senhora, |~
Visualizacdo
Esta € a visualizagio da sua lista de destinatarios:

1 B> I

Caro Sr da Siva:

Corrigir Problemas

Se os itens da sua linha de saudacdo estiverem ausentes ou fora de ordem,
use Coincidir Campaos para identificar os elementos de endereco corretos
na lista de enderecamento.

Coincidir campos...

Figura 122 - Incluindo uma "Linha de Saudagdo" na mala direta do Word 365




Campos de mesclagem ao longo do documento

Além das opgdes pré-definidas, vocé pode incluir os campos de mesclagem em qualquer lugar de um
documento, devendo digitar o texto e, no espaco esperado para exibicdo dos dados que virdo da lista de
enderecos, clicar em “Inserir Campo de Mesclagem” e selecione o campo desejado.
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Figura 123 - Inserindo um campo de mesclagem diretamente no documento do Word 365

Os campos de mesclagem inseridos no documento sao facilmente identificaveis, pois sao inseridos entre

0s simbolos “«” e “»”.

Prezado(a) «Titulo» «Nome» «Sobrenome»,

A Editora Infantil Educar o convida para nosso evento de langamento da linha de livros de

atividades para educagdo infantil.

0 evento ocorrerd no proximo dia 23 de agosto as 19h00 em nossa sede em Brasilia — DF com

transmiss3o pela internet. Para acessa-lo vocé deverd informar os seguintes dados:
Usudrio para acesso: «Enderego_de_email»

Senha para acesso: «Telefone_celular»

Figura 124 - Exemplo de texto com campos de mesclagem incluidos no Word 365

Visualizagao de resultados da Mala Direta
Para visualizar como o documento ficara apés sua conclusao, vocé devera habilitar a opgao “Visualizar

Resultados” localizada no grupo de mesmo nome. Ao ativa-la, sera habilitada a barra de navegacao (2) e a opgéo

“Localizar Destinatario” (3), para que possa buscar um registro especifico e o texto, antes exibindo os campos

mesclados, sera exibido da forma que estara quando concluido. Para retornar a visualizagdo com os campos de

mesclagem, basta desabilitar a op¢éo “Visualizar Resultados”
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Prezado(a) Sr José Luiz da Siva,

A Editora Infantil Educar o convida para nosso evento de langamento da linha de livros de
atividades para educagdo infantil.

O evento ocorrera no proximo dia 23 de agosto as 19h00 em nossa sede em Brasilia — DF com
transmissdo pela internet. Para acessa-lo vocé devera informar os seguintes dados:

Usudrio para acesso: jli@abceducacaoinfantil.com.br

Senha para acesso: (42) 91111-1111

Figura 125 - Visualizando resultados de uma mala direta no Word 365



Concluindo e mesclando uma mala direta

Ao concluir a criagdao do seu documento, basta selecionar a opgdo “Concluir e Mesclar’ no grupo
“Concluir”. Vocé tem a opgado de “Editar Documentos Individuais”, que quando selecionada ira criar outro
documento do Word, construido com os resultados para cada registro de forma sequencial, “Imprimir
Documentos” para realizar a impressao dos documentos ou “Enviar Mensagens de E-mail”, opgdo que utiliza os
recursos do Outlook e ira encaminhar o conteldo do documento em uma mensagem de correio eletrénico, desde
que os destinatarios tenham seu enderecgo de e-mail preenchido na lista de enderegos.
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Prezado(a) Sr José Luiz da Siva,

A Editora Infantil Educar o convida para nosso evento de langamento da linha de livros de
atividades para educacéo infantil.

0 evento ocorrera no préximo dia 23 de agosto as 19h00 em nossa sede em Brasilia — DF com
transmissdo pela internet. Para acessé-lo vocé devera informar os seguintes dados:

Usudrio para acesso: jli@abceducacaoinfantil.com.br

Senha para acesso: (42) 91111-1111

Figura 126 - Concluindo a mesclagem de mala direta no Word 365

Atividade proposta — Criagao do curriculo



9. Criando apresentagcées com Microsoft Powerpoint 365
O PowerPoint 365 ¢ o aplicativo da plataforma Microsoft 365 utilizado para criar apresentacdes de slides,
onde o usuario pode incluir textos, imagens, sons e videos, além de contar com recursos para animagao.

Antes de criar uma apresentagao

Uma apresentagao de slides pode ser uma ferramenta poderosa para ajuda-lo a apresentar um trabalho
académico, um projeto ou produto para uma plateia.

Todavia, é necessario entendermos que as apresentagdes, quando realizadas por um orador, devem ser
uma ferramenta de apoio com o objetivo de auxiliar na fixagdo do que é falado. Lembre-se sempre que o mais
importante em uma apresentacao é a exposicao oral realizada pelo orador.

E comum que, ao montar suas apresentacdes, os usuarios do PowerPoint cometam erros que trazem
um efeito contrario ao seu objetivo. Veja alguns deles:

©

Textos ilegiveis

Antes de iniciar a construgdo da sua apresentagao, considere o local onde ira realizar a
apresentacao. A construgado deve considerar o tamanho do local, distancia dos participantes para a
tela, dispositivo que ira reproduzir a apresentagao etc. Se possivel, realize testes antes para garantir
que todo o conteldo da sua apresentacao sera de facil compreensao pelos seus espectadores.
Excesso de textos

Evite a inser¢do de blocos de texto em sua apresentacdo, dando preferéncia para a inclusdo apenas
de palavras-chave. Neste caso, além de evitar a sensagao de que o orador nao tem pleno dominio
do assunto, evita que seus espectadores parem de prestar atengéo a sua fala enquanto leem o que
aparece na tela.

A orientagdo ndo deve ser considerada caso seja necessario incluir na sua apresentagdo uma
citacao de paragrafo de um livro ou um paragrafo de uma regulamentagéo, por exemplo, desde que
esteja dentro do contexto da apresentacgao.

Imagens com baixa qualidade

Nunca utilize imagens com resolugdes muito baixas, que podem sofrer distorgao quando projetadas
e por vezes ficam ilegiveis, borradas ou distorcidas, passando a sensagédo de desconforto para o
espectador. Por vezes, na construcdo ndo é possivel identificar este problema em virtude do
tamanho da tela. Caso nao seja possivel testar antes, dé preferéncia para imagens em resolugdes
mais altas, que apesar de ocuparem mais espago em disco, dificilmente lhe causarao este tipo de
problema.

Poluigao visual

Como vimos, o orador e sua fala sdo a parte mais importante da apresentagéao, por isso, evite que o
que sera exibido na sua apresentacao dispute a atengao dos espectadores com vocé. Além deste
ponto, devemos considerar o cansago visual que slides com cores muito contrastantes podem
causar, fazendo com que aos poucos sua apresentagao fique desconfortavel para quem assiste.
Considere também o ambiente onde a apresentagéo sera realizada, dando preferéncia para tons
neutros e claros para apresentagdes realizadas durante o dia e tons sébrios e mais escuros para
apresentagoes realizadas a noite ou em ambientes como auditorios, teatros ou salas de cinema que
possuem ambiente mais escuro — neste caso, uma apresentagdo com fundo branco pode ser
desconfortavel para seus espectadores.

Evite preenchimento de plano de fundo de slides que concorram com seu conteudo.

Excesso de animagoes

O recurso de animagao traz movimento a sua apresentagao, tendo sido exaustivamente utilizado
desde a criacdo do PowerPoint. Porém, a sugestédo é que vocé deve utilizar este recurso com cautela,
pensando no conforto visual e atengdo dos espectadores.

Sugestdes de uso das animagoes:

- Em transigao de slides

- Para exibicdo de contetido em lista — configuramos para que aparega um item por vez

- Para exibicdo de uma pergunta que sera realizada pelo orador cuja resposta aparecera no mesmo
slide na sequéncia

Prefira efeitos de animagao mais soébrios, salvo quando o assunto que sera abordado na fala do
orador tenha relagdo com um tipo de efeito.

Além dos erros na construgao da apresentagao, também é comum que o orador:

©
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Realizar a apresentagdo com as luzes apagadas

Durante sua apresentagao, vocé devera estar em um local com iluminagao suficiente para que seus
espectadores possam vé-lo.

Ler enquanto apresenta



Vocé deve se preparar para sua apresentagao: estude o que ira expor! Quando o orador Ié o
conteldo do slide, passa para os espectadores a sensacdo de desleixo, falta de preparo ou
desconhecimento do conteudo, tirando sua credibilidade e, consequentemente, a atengao dos seus
espectadores.

Manter na apresentagao conteudos irrelevantes

Caso opte por reutilizar uma apresentagao pronta, o que € muito comum, certifique-se de que seu
conteudo tenha relevancia para os espectadores. Nunca, durante uma apresentagao, passe por um
slide e diga “isso ndo é importante” para seu publico. Se ndo é importante ndo deve estar na
apresentacao.

Criando uma apresentagao

Clique em “Arquivo” no canto superior esquerdo da tela e em seguida em “Novo”, no menu ao lado
esquerdo(1).

Vocé tera a opgao de criar uma apresentagdo em branco (2) ou com base em modelos pré-definidos pelo
Powerpoint (3) que sao disponibilizados de forma online (os modelos néo irdo aparecer caso o computador nao
esteja conectado a internet).
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Figura 127 - Criando uma apresenta¢do no PowerPoint 365

Area de trabalho do PowerPoint
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Figura 128 - Area de trabalho do PowerPoint 365

Inserindo novo slide

Na guia “Inicio”, localize o grupo “Slides” e clique em “Novo Slide”. O menu expandido ir4 exibir modelos
com campos pré-definidos delimitados, escolha a opgdo que melhor se enquadre para o que quer incluir na
apresentagéo. Vocé pode alterar as configuragdes apds a insergéo do slide.
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Figura 129 - Inserir novo slide no PowerPoint 365



Layout dos slides
Na guia “Inicio”, localize o grupo “Slides” e clique em “Layout”.
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Figura 130 - Alterando o layout do slide no PowerPoint 365

O menu expandido ira exibir os modelos iguais aos da opgéo “Novo Slide”.
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Figura 131 - Opgdes de layout de slide no PowerPoint 365

Reutilizar slides
Vocé pode incluir slides existentes em outras apresentagdes na apresentagao atual. Para isso, selecione
a opgao “Reutilizar Slides”. Um menu abrira na lateral direita para que vocé busque o slide que deve ser inserido.
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Figura 132 - Reutilizando slides no PowerPoint 365

Configurando tamanho do slide
Vimos que a apresentagido de slides deve considerar diversos fatores, dentre eles, o equipamento
utilizado para projegdo. E importante criar a apresentagdo em um formato que seja compativel com a TV ou
projetor multimidia, por exemplo.
Caso necessario, vocé podera alterar o tamanho e a orientacdo dos slides clicando na opgéo “Tamanho
do Slide”, localizada no grupo “Personalizar” da guia “Design”.
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Figura 133 - Alterando o tamanho do slide no PowerPoint 365

O PowerPoint ira exibir as opgbes “Padrdo”, com proporgdo de largura e altura 4:3 e a opgao
“WideScreen”, com proporgao de largura e altura 16:9 (formato mais utilizado por monitores, televisores e
projetores multimidia atualmente).
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Figura 134 - Opgoes de tamanho de slide no PowerPoint 365

Para mais opg¢des de tamanho e orientagao, clique na opg¢ao “Tamanho do Slide Personalizado...”.
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Figura 135 - Personalizando o tamanho do slide no PowerPoint 365

Definindo o plano de fundo

Para alterar a cor ou inserir uma imagem no plano de fundo do slide, clique na opgao “Formatar Tela de
Fundo”, localizada na guia “Design”, op¢ao “Formatar Tela de Fundo” — vocé também pode acessar a opgao
através do menu de contexto que € exibido quando clicamos com o botao direito do mouse em qualquer espago
vazio de um slide.

Figura 136 - Localizagdo da opgdo "Formatar Tela de Fundo" no PowerPoint 365

Ao clicar, o menu “Formatar Plano de Fundo” sera exibido na lateral direita do PowerPoint. Vocé podera
escolher as seguintes opgoes:

v" Preenchimento sélido — utiliza uma cor Unica para preenchimento do fundo do slide.

v" Preenchimento gradiente — utiliza uma transigao entre duas ou mais cores para preencher o fundo do
slide, popularmente conhecido como “degradé”. Vocé pode selecionar um modelo pré-definido ou
construir seu efeito com duas ou mais cores

v" Preenchimento com imagem ou textura — utiliza imagens para o preenchimento do plano de fundo do
slide. Vocé pode utilizar uma imagem personalizada que esteja armazenada no seu computador ou
selecionar uma das imagens padrdo, que sao texturas de materiais como tecido, papel, vegetacao,
madeira etc.

v" Preenchimento com padrao — utiliza o preenchimento com padrdes, que sado representagdes graficas
(desenho) de texturas como: quadriculado, pontos, listras etc. Vocé pode definir duas cores, uma para o
fundo e outra para o efeito do preenchimento.

Cada opgdo selecionada exibira op¢des de configuracdo, que incluem cores, direcdes de efeito,
transparéncia, brilho, deslocamento e localizagdo de imagens.
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Figura 137 - Menu para formatagdo do plano de fundo no PowerPoint 365

Inserindo textos
Para inserir texto no seu slide, vocé devera incluir um elemento “Caixa de Texto”.
v" Opgéao 1 — Guia “Pagina Inicial” > Grupo “Desenho” > Opgao “Caixa de Texto”, retangulo com a letra “A”
em azul dentro.
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Figura 138 - Inserir caixa de texto pela guia "Pdgina Inicial" no PowerPoint 365

v' Opgéao 2 — Guia Pagina “Inserir” > Grupo “Texto” > Opgao “Caixa de Texto”

e I IR R —— s - a

At Pl Wil bowk_ Disiihir Db Tl Msiseibel _ngriistogla g 06 ket Rinille _Bibi _ Ajed

B AEEd

sbegalhe Wordhrt Datae Nimero Objeto
Fodspé  *  Hor doSide

Tt

Figura 139 - Inserir caixa de texto pela guia "Inserir" no PowerPoint 365

Inserindo ilustragées

A insercao de imagens, formas, icones e SmartArt € semelhante a forma utilizada no Word, portanto,
veremos a opgao “Album de fotografias” que é exclusiva do PowerPoint. Também veremos as opgdes de ajuste
de imagem, que, em sua maioria, podem ser aplicadas também nos demais aplicativos do Microsoft 365.

Album de fotografias

Vocé pode criar um album personalizado, selecionando a opgdo “Album de Fotografias”, localizada na
guia “Inserir’, grupo “Imagens”. Ao clicar na opgao, uma caixa de dialogo sera aberta e vocé deve localizar e
selecionar todos os arquivos de imagem que irdo compor seu album. Vocé pode inserir campos de texto em seu
album clicando em “Nova caixa de texto”.

Ao clicar em criar, o PowerPoint ira criar uma apresentagdo com uma foto por slide e, caso insira campos
de texto, podera altera-los individualmente.

Ajustes de imagem

O Microsoft 365 disponibiliza ferramentas para pequenos ajustes em imagens.
Remover plano de fundo

Selecione a imagem e clique na guia temporaria “Formato de Imagem”. Localize a op¢ao “Remover Plano
de Fundo” no grupo “Ajustar”. O Powerpoint ira processar automaticamente a remo¢ao, marcando na cor rosa o
que sera excluido.



Figura 140 - Opgdo "Remover Plano de Fundo" para ajuste de imagem no PowerPoint 365

Vocé pode refinar o que serd mantido ou excluido, clicando nas opgdes “Marcar Areas para Manter” e
“Marcar Areas para Remover eem segwda cllcando na imagem.
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Figura 141 - Utilizando a op¢do "Remover plano de fundo" no PowerPoint 365

Para uma aplicacao satisfatéria, a imagem devera estar em boa resolugao e ter diferenga de contraste
entre as dreas a manter e a excluir. Prefira sempre utilizar imagens originalmente sem fundo.

Corregoes
A opcao “Corregdes” ajusta nitidez, brilho e contraste da imagem. Ao clicar na opgao a visualizagédo do
efeito aplicado é eX|b|da em m|n|aturas no menu expandldo
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Figura 142 - Opg¢do "Corregbes"” para ajuste de imagem no PowerPoint 365

Cor
A opgéao “Cor” ajusta nitidez, brilho e contraste da imagem. Ao clicar na opgéo a visualizagéo do efeito
aplicado é exibida em miniaturas no menu expandido.
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Figura 143 - Opgdo "Cor" para ajuste de imagem no PowerPoint 365

Efeitos Artisticos
Como sugerido pelo nome, a opgéo “Efeitos Artisticos” aplicas efeitos na imagem para simular processo
como desenho a Iapls ou glz entalhe plastlflcagao etc.
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Figura 144 - Opgdo "Efeitos Artisticos" para ajuste de imagem no PowerPoint 365

Transparéncia
A opcao “Transparéncia” permite ajustar o percentual de transparéncia de uma imagem. A visualizagao
do efeito é exibida ao passar 0 mouse pelas mlnlaturas do menu expandido.

Figura 145 - Opgdo "Transparéncia" para ajuste de imagem no PowerPoint 365

Compactar imagem
O PowerPoint armazena as imagens em seu formato original. E possivel compactar as imagens para que
0 arquivo da sua apresentagao fique menor. Ao clicar na opgao, uma caixa de dialogo sera eX|b|da
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Figura 146 - Opgdo "Compactar Imagens" para ajuste de imagem no PowerPoint 365

Vocé tem a opcao de aplicar a compactacdo em imagens individuais, excluir areas cortadas das imagens
e definir em qual resolugdo a imagem devera ser armazenada — o PowerPoint exibe a aplicacdo indicada para
cada resolucgao.



Compactar Imagens 7 >

Opcdes de compactacdo:

‘Aplicar somente a esta imagem;
Excluir areas cortadas das imagens

Resolugdo:
O Alta fidelidade: preservar a qualidade da imagem original
Cl HD (330 ppi): boa qualidade para monitores de alta definicdo (HD)
O Impressdo (220 ppi): excelente qualidade na maioria das impressoras e telas
O Web (150 ppi): bom para paginas da Web e projetores

O Email (96 ppi}: minimiza o tamanho do documento para compartilhamento

Figura 147 - Utilizando a opg¢do "Compactar Imagens" no PowerPoint 365
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Alterar imagem
Utilize esta opgao para substituir uma imagem e preservar todas as configuragbes de ajuste e estilo —

nao aplicavel para a opgao “Remover Plano de Fundo”.
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Figura 148 - Opgdo "Alterar Imagem" no PowerPoint 365

Redefinir imagem
A opcgao “Redefinir Imagem” remove todos os ajustes realizados na imagem, fazendo com que sua
exibicao retorne para as configuragdes originais.
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Figura 149 - Opg¢do "Redefinir Imagem" no PowerPoint 365

Vocé pode escolher entre “Redefinir Imagem” para remover ajustes ou “Redefinir Imagem e Tamanho”
para remogao de ajustes e retorno ao tamanho original.

Estilos de imagem
O PowerPoint oferece a opcao de aplicar estilos pré-definidos em imagens, aplicando a elas recortes,

molduras e efeitos de profundidade.
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Figura 150 - Opgdo "Estilos de Imagem" no PowerPoint 365

Ao expandir a lista de estilos é possivel visualizar todos os estilos pré-definidos do PowerPoint 365.
Neste caso ndo é possivel criar seus proprios estilos como no Word 365.
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Figura 151 - Estilos de imagem pré-definidos do PowerPoint 365

Organizagao em camadas
Entenda o slide do PowerPoint como uma tela onde os elementos vao sendo colocados e, a cada novo
elemento, cria-se uma nova camada. Desta forma, pensemos em uma tela em branco onde vamos incluir uma
foto, um texto e uma autoforma de estrela.
Seguindo esta ordem, teremos:
v" Camada 1 - Foto
v" Camada 2 — Texto
v" Camada 3 — Estrela



CAMADA 1

| CAMADA 3

CAMADA 2

Figura 152 - Camadas no PowerPoint 365

Se movimentarmos o texto (camada 2) veremos que ele aparecera por cima da foto, porém por baixo da
estrela.

Figura 153 - Exemplo de camadas sobrepostas no PowerPoint 365

Caso necessario, vocé podera reordenar a posigdo de um objeto. Para mover a camada para a frente,
cligue com o botéo direito do mouse sobre ele e utilizar as opgdes “Trazer para a frente” — que traz a camada do
objeto para a frente de todas as outras e “Avangar” — que movimenta a camada do objeto uma vez para a frente.



Para mover a camada do objeto para tras, clique com o botdo direito do mouse sobre ele e utilizar as opgoes
“Enviar para tras” — que leva a camada do objeto para tras de todas as outras e “Avangar’ — que movimenta a
camada do objeto uma vez para tras.

Figura 154 - Opg¢des "Trazer para a frente" e "Enviar para trds" no PowerPoint 365

Trabalhando com midia

Vocé pode inserir arquivos de midia em sua apresentagdo para torna-la mais dindmica. Porém, é
necessario tomar cuidado para que os arquivos incluidos ndo sejam muito extensos, o que tornara sua
apresentagao cansativa e fara com que seus espectadores dispersem.

Audio
Vocé pode inserir um audio salvo em seu computador ou gravar um audio diretamente no PowerPoint
(neste caso é necessario ter um microfone instalado). Clique na opgéo “Audio”, na guia “Inserir”, grupo “Midia”.
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Figura 155 - Opgdo "Audio” no PowerPoint 365

Video

Vocé pode inserir um video salvo em seu computador, videos de estoque da plataforma Microsoft 365
ou videos localizados na internet através do buscador Bing. Clique na op¢ao “Video”, na guia “Inserir”, grupo
“Midia”.

Figura 156 - Opgdo "Video" no PowerPoint 365

Apos a insergéo, clique no video para exibir os menus temporarios “Video de Formato” — onde é possivel
aplicar ajustes e estilos ao video, bem como fazer com que ele seja incluido no mesmo formato de uma autoforma
(retdngulo, tridngulo, estrela etc.) e “Reproducéo” — onde vocé pode fazer ajustes de volume e detalhes de como
o video sera reproduzido.



Gravagoes de tela
E possivel incluir uma gravacao de tela em sua apresentagao, ferramenta Util para mostrar como utilizar
aplicativos, por exemplo. Clique na opgao “Gravacgao de Tela”, na guia “Inserir”, grupo “Midia”.
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Figura 157 - Opg¢do "Gravagdo de Tela" no PowerPoint 365

A tela escurecera levemente e sera exibido um menu no centro da parte superior da tela. Clique em
“Selecionar Area” e clique e arraste para delimitar a area que sera incluida no video. Esta area ficara marcada
com linhas tracejadas em vermelho.
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Figura 158 - Demarcagdo de drea para gravagdo de tela no PowerPoint 365

Em seguida, clique em “Gravar”. Vocé vera uma contagem regressiva de 3 segundos com instrugéo para
encerramento da gravagao (Pressionar a tecla do Windows, Shift e “Q” no teclado).

Pressione a tecla do logotipo
do Windows + Shift + Q para
interromper a gravagao

Figura 159 - Iniciando a gravagdo de tela no PowerPoint 365

Ao encerrar, o video da tela capturada sera inserido automaticamente em sua apresentagao.



Animagoes

Para tornar sua apresentagao mais dinamica, vocé pode utilizar efeitos de animagao nos elementos
dentro dos slides. Utilizar a ferramenta corretamente também ajuda na memorizagao de informagdes importantes
e diminui a chance de dispersao dos espectadores.

Como vimos no inicio do capitulo, o uso excessivo de efeitos de animagao pode causar efeito reverso:
tornar a apresentagao cansativa e chamar mais a atengéo do espectador do que o que esta sendo exposto por
VOCé.

Inserindo efeitos de animacgao
Selecione o objeto que vocé deseja animar e clique na guia “Animagdes”.

Escolha um dos efeitos disponiveis no grupo “Animacdo”. Os elementos podem receber efeitos de
animacao de entrada — mostrados em verde, énfase — mostrados em amarelo e saida — mostrados em vermelho.
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Figura 160 - Inserindo efeitos de animag¢éo no PowerPoint 365

Vocé pode expandir a galeria de efeitos para visualizar os efeitos disponiveis com mais facilidade
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Figura 161 - Galeria de efeitos de animagdo no PowerPoint 365

v" Vocé também pode definir, no grupo “Intervalo”, o tempo de duragéo e de atraso para inicio do efeito (em
segundos) e como ele sera iniciado: ao clicar, automaticamente apés o efeito anterior ou junto com o
efeito anterior.

v E possivel inserir um gatilho para que o efeito seja iniciado ap6s clicar em outro elemento dentro do slide.

v' Conforme vocé insere efeitos de animagéo, o PowerPoint cria etiquetas com numeracgéo para que vocé
possa visualizar em que ordem eles ocorrem (sempre em ordem crescente). Vocé pode alterar a ordem
dos efeitos no grupo “Intervalo” ou ativando a opg¢éo “Painel de Animagé&o”



10. Trabalhando com planilhas no Microsoft Excel 365

O Excel 365 & o aplicativo para criagao de planilhas eletronicas da plataforma Microsoft 365, possui
recursos para calculos e automagéo de processos que envolvam calculos. A quantidade de fungdes possiveis
em sua utilizagao o tornou um dos aplicativos mais utilizados dentro da plataforma.

Esse programa coloca linhas e colunas dentro de sua meméria e as manipula de acordo com as fungdes.

Estrutura do Excel

Pasta

Pastas, no Excel, sdo arquivos que contém uma ou mais planilhas de dados — o programa ndo limita a
quantidade de planilhas, que vai depender da capacidade de memoria e processamento do computador do
usuario.

Planilha
Planilhas s&o tabelas compostas por linhas e colunas utilizadas para armazenar e organizar dados e
realizar calculos rapidos.

Linha
Linhas sao as divisdes horizontais de uma planilha. Sao identificadas por nimeros na lateral esquerda
da tela, que vao de 1 a 1.048.576.

Coluna

Colunas sao as divisdes verticais de uma planilha. S&o identificadas por letras de A até XFB, seguindo
de A até Z e incluindo mais um caractere a direita até totalizar 16.384 colunas. A largura da coluna em uma nova
planilha é de 73 pixels, mas pode se tornar mais larga ou mais estreita.

Célula

A intersecgéo de cada coluna e linha em uma planilha forma uma célula (A1, C4, F8).Unidade de uma
planilha na qual séo inseridos os dados.

Uma planilha tem como limite 17.179.869.184 células. Porém, conforme seus registros aumentam, a
memoria e a capacidade de processamento do computador tornam-se mais exigidas, portanto, a quantidade de
dados em uma planilha dificilmente vai utilizar toda sua capacidade prevista.

Célula ativa

E a célula exibida com a borda em negrito, indicando que ela esta selecionada e onde os dados seréo
digitados.
Intervalo de células

E uma regi&o da planilha selecionada a fim de permitir que se trabalhe, edite, formate e modifique mais
de uma célula ao mesmo tempo.

Area de trabalho do Excel

w -] Faixa de Opgdes

Planilha

| Planithas da pasta

Figura 162 - Area de trabalho do Excel 365

Novos componentes da area de trabalho
Barra de Funcéo

A barra de funcéo é o local onde podemos digitar ou visualizar a fungao dentro de uma célula — quando
utilizamos uma fungéo para calcular algo dentro de uma célula, o que é exibido na planilha é o resultado. Para
visualizar o calculo realizado para chegar naquele resultado, utilizamos a barra de fungéo.
Planilha

Area onde est&o dispostas as células e sdo exibidos os resultados de calculos e funcdes.

Planilhas da pasta
Area onde é possivel realizar o gerenciamento de planilhas dentro de uma pasta de trabalho.




Gerenciamento de planilhas

Inserir planilha
» Opcéao 1 — Botdo Adicionar
v" Clique no botéo adicionar “+”
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Figura 163 - Adicionar planilha - localizagdo do botdo adicionar "+" no Excel 365

» Opcéao 2 — Menu de contexto
v Cligue com o botdo direito sobre uma planilha existente

v' Clique na opgao “Inserir...” (1)
v' Escolha a opgao “Planilha” (2)
v" Clique em “OK” (3)
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Figura 164 - Adicionar planilha pelo menu de contexto no Excel 365

Nas duas opg¢des para incluir, as planilhas serdo sempre inseridas a direita da planilha selecionada no
inicio do processo.

Mover ou Copiar planilha
v" Clique com o botdo direito do mouse sobre uma planilha
v" Clique em “Mover ou Copiar...”
v' Para mover uma planilha, vocé pode escolher a pasta de destino no campo “Para pasta:” — por padrao
vem preenchido com a pasta atual, mas vocé pode mover para outras pastas abertas no Excel. Selecione
a localizagéo para onde a planilha ira ser movida
v' Clique em “OK”

Para copiar a planilha, basta marcar a opgao “Criar uma coépia”.



: Mover ou copiar ? X
Inserir...
@ Excluir Mover planilhas selecionadas
? Renomear Para pasta:
7 Ten Pasta2 v
I Mover ou Copiar... | Antes da planilha:
[l Exibir Cédigo Planilha2
mover para o fina
ER Proteger Planilha... ( B "
Cor da Guia >
Ocultar
[ Criar uma cépia
Selecionar Todas as Planilhas
[ox ] concelar

Planill E3 Vincular a esta Planilha

Figura 165 - Mover ou copiar uma planilha no Excel 365

Excluir planilha
v" Clique com o botdo direito do mouse sobre uma planilha
v Clique em “Excluir’

Inserir...

IEQ Excluir

F/‘ Renomear

Mover ou Copiar...

Exibir Cédigo

& Bl

Proteger Planilha...

Cor da Guia >

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

E@ Vincular a esta Planilha

Planilhad i

Figura 166 - Excluir uma planilha no Excel 365

Caso a planilha tenha dados, o Excel exibira uma mensagem informando que a agao sera permanente e ndo
sera possivel desfazer a exclusdo. Confirme clicando em “Excluir”.

Microsoft Excel X

| O Microsoft Excel excluird permanentemente esta planilha, Deseja continuar?

Excluir Cancelar

Figura 167 - Confirmar excluséo de planilha no Excel 365




Renomear planilha
» Opcéao 1 — Duplo clique
v" Dé um duplo cligue sobre o nome da planilha que deseja renomear
v Digite o novo nome
v' Pressione “Enter” no teclado

» Opcéao 2 — Menu de contexto
v" Clique com o botdo direito do mouse sobre a planilha que deseja renomear
v" Clique em “Renomear”
v Digite o novo nome
v' Pressione “Enter” no teclado

Ocultar e reexibir planilha

Ocultar planilha
v" Clique com o botdo direito do mouse sobre a planilha que deseja ocultar
v' Clique em “Ocultar”

Reexibir planilha

Clique com o botéo direito sobre qualquer planilha
Clique em “Reexibir”

Selecione a planilha oculta que deve voltar a ficar visivel
Clique em “OK”

ANANANAN

Alterar cor da guia de planilha
v" Clique com o botao direito do mouse sobre a planilha que alterar a cor
v' Selecione a opgédo “Cor da Guia”
v' Escolha uma cor

Inserir...

EE Excluir
@ Renomear

Mover ou Copiar...
Cores do Tema

[@] Exibir Cédigo
ER Proteger Planilha...
Cor da Guia

>
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Beexibir...
Cores Padrao

Selecionar Todas as Planilhas EE PEEEER
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Figura 168 - Alterar a cor da guia da planilha no Excel 365

Alinhamento de texto
As opg¢des de alinhamento encontram-se na guia “Pagina Inicial”, grupo “Alinhamento”

Alinhamento horizontal

No Excel a opcdo “Justificado” nao esta disponivel, em virtude desta opgdo de alinhamento ser
desenvolvida para utilizagdo em paragrafos, que nao é o objetivo dentro do Excel.

As demais opgdes estdo disponiveis e realizarao os ajustes dentro do limite da célula.

Alinhamento vertical

A opcéo para alinhamento vertical do texto no Excel traz opgdes para alinhamento vertical, que no Word
eram exibidas apenas na guia temporaria “Layout” da tabela. Seu ajuste é realizado com base nos limites de
cada célula.

Alinhamento Vertical

Alinhamento Horizontal

Figura 169 - Opg¢des de alinhamentos vertical e horizontal no Excel 365



Orientacgao do texto

Outra opgao que esta disponivel apenas no Excel é a de “Orientagdo do Texto”, que altera a diregao do
texto dentro de uma célula. Vocé pode inclinar o texto, deixa-lo em sentido vertical, girar e até personalizar a
direcdo com que os caracteres aparecerao conforme vocé digita. Para utilizar a opgao, clique no botdo com as
letras “ab” e uma seta azul inclinadas.

’0‘7 Inclinar Texto no Sentido Anti-horario

{? Inclinar Texto no Sentido Horario
l?, Texto Vertical
T% Girar Texto para Cima

& Girar Texto para Baixo

’b’o/_' Formatar Alinhamento de Célula

Figura 170 - Orientagdo do texto no Excel 365

Quebra automatica de texto

E comum que o conteudo de uma célula ultrapasse seus limites e torne a visdo dos dados limitada.
Podemos ajustar sua largura para ampliar o numero de caracteres visiveis, mas nem sempre esta é a melhor
escolha, pois pode desconfigurar a planilha. Outra opgdo € ativar a quebra automatica de texto, que
automaticamente divide o texto em linhas dentro da célula (pode ser que vocé precise ajustar a altura da célula
para visualizar o conteudo).

Para ativar a opgao, selecione a célula que devera quebrar o texto automaticamente e clique na opgao
“Quebrar Texto Automaticamente”. Clicando novamente a opgéo é desativada.

@2) Quebrar Texto Automaticamente I

Figura 171 - Quebra automdtica de texto no Excel 365

Preenchimento e bordas de células

Preenchimento de células

Vocé pode alterar a cor de preenchimento das células, selecionando a opg¢ao “Cor de Preenchimento,
representada pelo icone de um balde de tinta inclinado com uma cor abaixo (a cor que estiver selecionada),
localizado na guia “Inicio”, grupo “Fonte”. Clicando sobre o balde, a cor selecionada sera aplicada. No exemplo
abaixo, aplicariamos verde claro como cor da célula.
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Figura 172 - Aplicando cor selecionada como preenchimento de célula no Excel 365



Para escolher a cor que sera aplicada, clique na seta ao lado do icone para expandir o menu de cores.
A cor selecionada sera aplicada a célula e sera mantida como a cor selecionada abaixo do icone do balde de
tinta.

Cores do Tema
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Cores Padrao

EE" S EEEER
Sem Preenchimento
Mais Cores...

Figura 173 — Selecionando a cor de preenchimento de células no Excel 365

Bordas

As linhas apresentadas na area da planilha do Excel sdo chamadas “Linhas de Grade” e ndo séo
mostradas quando imprimimos ou exportamos nossa planilha.

Vocé pode aplicar bordas nas células, para que a diviséo fique visivel nestes casos. Selecione a opgéo
de bordas, representada por um icone com linhas de grade localizado na guia “Inicio”, grupo “Fonte”, cujos
contornos serao preenchidos de acordo com o tipo de borda selecionado.

Clicando sobre o icone, o padrao de bordas selecionado sera aplicado. No exemplo abaixo, aplicariamos
todas as bordas a selegéo de células.
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Figura 174 - Aplicando bordas no Excel 365

Para escolher o tipo de borda que sera aplicado, clique na seta ao lado do icone para expandir o menu
de bordas.

O padréo selecionado sera aplicado a célula ou intervalo de células e sera mantido como formato
selecionado — exibido no icone de bordas na faixa de opgoes.

Borda Inferior

k1 Borda Superior

| Borda Esquerda

1 Borda Direita

Sem Borda

EB Todas as Bordas

Bordas Externas

Bordas Externas Espessas

! Borda Inferior Dupla
Borda Inferior Espessa
Borda Superior e Inferior

Borda Superior e Inferior Espessa

E 1 L

Borda Superior e Inferior Dupla

Figura 175 — Selecionando bordas para células no Excel 365

Formato de dados
Vocé pode definir o tipo de dado de uma célula ou intervalo de células expandindo a lista suspensa
localizada na guia “Péagina Inicial”, grupo “Numero”.
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Figura 176 - Lista suspensa para defini¢cdo de formatos de dados no Excel 365

Selecione o formato que melhor se adeque ao tipo de dado que sera digitado na célula, como por exemplo
“Numero”, “Moeda” ou “Porcentagem”.

Além das opgdes exibidas na lista, vocé encontrara variagdes para cada formato de dado clicando em
“Mais Formatos de Numero”. No exemplo abaixo, temos algumas opg¢bes de formatagcdo para o formato
“Numero”, que pode mudar a cor quando os valores forem negativos, incluir ou ndo o sinal “-*, definir casas

decimais e incluir ou ndo o ponto final como separador de milhares.

Formatar Células 4 x

Namero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Proteco

Categoria:

Geral Exemplo

Moeda

Contabil Casas decimais: |2 o
Data =
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Texto

Especial

Personalizado

A categoria ‘Mumero’ € usada para exibir nimeros em geral, ‘Moeda’' e "Contabil’ oferecem
formatacdo especializada para valores monetarios.

Figura 177 - Exemplo de configuragées para o formato de dados "Numero" no Excel 365

Gerenciar células

Inserir células
Na guia “Pagina Inicial” clique na opgéo “Inserir’, do grupo “Células”
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Figura 178 - Localizagdo da fungdo "Inserir" na faixa de opgbes do Excel 365

Ao clicar, uma lista de possibilidades de inser¢ao sera exibida. Vocé pode incluir linhas ou colunas, inserir
uma nova planilha a pasta de trabalho ou inserir células de forma personalizada.

& Inserir Células...

=3 - - -
=€ |nserir Linhas na Planilha

L!J Inserir Colunas na Planilha

BZ Inserir Planilha

Figura 179 - Opg¢bes para inserir células no Excel 365

Clicando em “Inserir Células...”, o Excel ira exibir uma caixa de dialogo para que vocé informe como ele
devera tratar as linhas/colunas ja existentes.

Inserir ? *

Inserir

(®) iDeslocar células para gireitai

() Deslocar células para baixo
() Linha inteira

{:} Coluna inteira

| OK I | Cancelar

Figura 180 - Definindo comportamento de células existentes apds inser¢do no Excel 365



Excluir células
Na guia “Pagina Inicial” clique na opgao “Excluir”, do grupo “Células”
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Figura 181 - Localizagdo da fungdo "Excluir" na faixa de opgdes do Excel 365

Ao clicar, uma lista de possibilidades de excluséo sera exibida. Vocé pode excluir linhas ou colunas,
excluir uma das planilhas existentes na pasta de trabalho ou excluir células de forma personalizada.
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Excluir

B Excluir Células...

=x  Excluir Linhas da Planilha

LEJ Excluir Colunas da Planilha

BE Excluir Planilha

Figura 182 - Opgdes para excluir células no Excel 365

Clicando em “Excluir Células...”, o Excel ira exibir uma caixa de dialogo para que vocé informe como ele
devera tratar as linhas/colunas ja existentes.

Excluir ? x

Excluir

(®) :Deslocar células para esquerdal

(") Deslocar células para cima
i) Linha inteira
i) Coluna inteira

I oK I | Cancelar

Figura 183 - Definindo comportamento de células existentes apds exclusdo no Excel 365



Formatar células
Na guia “Pagina Inicial” clique na opgéo ‘Formatar”, do grupo “Células”
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Figura 184 - Localizagdo da fungdo "Formatar" na faixa de opgdes do Excel 365

Ao clicar, uma lista de possibilidades de formatagédo sera exibida. Vocé pode formatar o tamanho da
célula, sua visibilidade, a organizacdo de planilhas da pasta de trabalho, alteracdo de nome de planilhas,
modificar a cor das abas de planilhas e proteger células ou planilhas.
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Formatar

! Tamanho da Célula
I:] Altura da Linha...
AutoAjuste da Altura da Linha
E‘, Largura da Coluna...
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@ Renomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia >
Protegdo
Eg Proteger Planilha...
H Bloquear Célula

E] Formatar Células...

Figura 185 - Opg¢des para formatar células no Excel 365



Mesclar células
v' Selecione as células que deseja mesclar.
v" Na guia “Pagina Inicial” localize a opgao “Mesclar e centralizar”, do grupo “Alinhamento”. Clicando sobre
0 nome ou icone da opgao, a mesclagem sera aplicada na selegéo de células e ira centralizar o contetdo

W sovemesto Auoniics @) H 9+ = rew

Figura 186 - Localizagdo da fungdo "Mesclar células" na faixa de opgbes do Excel 365

Vocé podera escolher o método de mesclagem entre as opgdes exibidas e, caso necessario, desfazer a
mesclagem de células (que também pode ser desfeita clicando novamente sobre o icone ou nome da fungéo
direto na faixa de opg¢des).

[ Mesclar e Centralizar  ~ | i

Mesclar e Centralizar

Mesclar através
% Mesclar Células

| @ Desfazer Mesclagem de Células
Figura 187 - Opg¢des para mesclar células no Excel 365

Quando sua selegao de células possuir dados preenchidos em mais de uma célula, o Excel ira informar
que somente os dados da coluna superior esquerda serdo mantidos, apagando os demais.

Microsoft Excel *

| A mesclagem de células s6 preserva o valor da célula superior esquerda e descarta outros valores,

E QK ; | Cancelar

Figura 188 - Mensagem de alerta durante mesclagem de células

Classificar e filtrar

Filtro

Em planilhas muito extensas, localizar determinado dado ou visualizar e extrair dados agrupados pode
se tornar uma tarefa demorada. Para ajudar sua tarefa, o Excel permite a criagdo de “Filtros”, que transformam
a primeira linha da planilha em um cabecalho, tornando possivel ordenar os registros e filtra-los clicando na seta
que aparece ao lado de cada coluna, quando a funcionalidade esta habilitada.

Veja como habilitar filtros:

» Opcéao 1 - Guia “Pagina Inicial”
Clique na opgao “Classificar e Filtrar”, no grupo “Edigdo” da guia “Pagina Inicial”
Clique na opgao “Filtro”
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Figura 189 - Inserindo filtro pela guia "Pdgina Inicial" no Excel 365

» Opcéao 2 - Guia “Dados”
v" Clique na opcgao “Filtro”, no grupo “Classificar e Filtrar ” da guia “Dados”

(R ) P veras s -

Ao Pigna el msar  Deseria  syourcdigna  frmiss  Omdos ko b muomatin  suds

Figura 190 - Inserindo filtro pela guia "Dados" no Excel 365
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Fungoes

A utilizacdo de fungdes para calculos automatizados é o que diferencia o Excel e suas planilhas de
tabelas simples, como as que aprendemos a criar no Word. Ou seja, quando definidas da maneira correta, as
funcbes poderdo atualizar célculos e outras funcionalidades conforme os dados de referéncia sdo atualizados
em sua planilha.

Vocé pode criar suas proprias funcdes através da digitacdo de férmulas ou utilizar uma das funcgoes
existentes no Excel - sdo cerca de 230 (duzentas e trinta) fungdes para diversas aplicagdes, como matematica,
estatistica, ldgica, engenharia, estatistica etc.

Para criar uma fungéo, vocé devera seguir a seguinte sintaxe:

=NomeFungéo (argumentos; [opcional])

Onde:

o Sinal de igual — obrigatério para o Excel entender que vocé esta inserindo uma fungéo

e NomeFuncao — obrigatério quando queremos utilizar uma das fungdes pré-definidas do Excel. Ao iniciar a
digitacdo o programa ira exibir op¢ées para completar o que vocé esta digitando

e Argumentos — valores esperados pelo Excel para execugéo da fungdo — o programa exibira em uma caixa
de didlogo os argumentos esperados para cada fungdo, mantendo em negrito a parte esperada naquela
etapa da construgao da funcao.

e Opcional — sdo argumentos que ndo s&o exigidos para o célculo, mas podem ser inseridos. Sempre
aparecem entre colchetes [ ]

e Separador — utilizamos o sinal ; (ponto e virgula) como separador quando é necessario informar mais de
um argumento para a fungao.

Sempre que uma férmula tiver que ser digitada. Devera, OBRIGATORIAMENTE, ser precedida do sinal
de IGUAL (=). Para editar dados de células, posicione o mouse sobre ela e tecle F2.

Exemplo de fungao para somar valores das células A1 e A2

=SOMA (Al;A2)

Funcgoes Personalizadas
Funcdes personalizadas sao fungdes do Excel digitadas pelo usuario.

Sintaxe:

=(argumentol;. .. ;argumentoX)

Fungoes Matematicas

Soma
Funcéo que retorna o valor da soma (total) de valores informados. Pode ser usada para células individuais ou
intervalo de células onde todos os valores serao incluidos no calculo.

Sintaxe células individuais:

=SOMA (A1 ;A2)

Sintaxe intervalo de células:

=SOMA (Al:A5)




Subtracao
Nao existe fungéo especifica para subtragdo no Excel. Para realizar uma subtragéo, vocé pode criar uma fungéo

personalizada para retornar o valor da subtragao de valores informados (resto)

Sintaxe:

=(valorMinuendo/valorSubtraendo)

Multiplicacao
Funcdo que retorna o valor da multiplicacdo de valores informados (produto). Pode ser usada para células
individuais ou intervalo de células onde todos os valores serao incluidos no calculo.

Sintaxe células individuais:

=MULT (celulal;. .. ;celulaX)

Sintaxe intervalo de células:

=MULT (celulalInicial:celulaFinal)

Divisao
Nao existe fungéo especifica para divisdo no Excel. Para realizar uma divisdo, vocé pode criar uma fungao
personalizada para encontrar o valor da divisao de um numero (dividendo) por um divisor (quociente).

Sintaxe:

=(valorDivdidendo - wvalorDivisor)

Modulo
Funcgéo que retorna o resto de uma divisdo ap6s um numero ser dividido por um divisor (médulo).

Sintaxe:

=MOD (numero;divisor)

Potenciacéo
Funcéo que retorna o valor do calculo de um nimero(base) elevado ao expoente (poténcia)

Sintaxe:

=POTENCIA (base;expoente)

Raiz
Funcéo que retorna o valor do célculo de radiciagdo de indice 2 (raiz quadrada) de um radicando (raiz)

Sintaxe:

=RAIZ (radicando)




Arredondar

Funcéo que realiza o arredondamento para cima do valor informado com a quantidade de digitos informada apés
a virgula. Semelhante a fungdo ARREDONDAR.PARA.CIMA().

Para arredondar para baixo utilize a fungdo ARRENDODAR.PARA.BAIXO().

Sintaxe:

=ARRED (valor;quantidadeDigitos)

Soma condicional
Funcéo que retorna o valor da soma de determinado intervalo de dados, desde que respeitados os critérios
informados.

Sintaxe:

=SOMASE (intervalo;critérios; [intervalo_Soma])

Fungoes Logicas

Se Erro

Funcgéo utilizada para informar um valor definido pelo usuario em caso de erros de execugao da fungdo. Em sua
sintaxe, geralmente se utiliza uma outra fungéo no primeiro bloco de argumentos “valor” e um valor personalizado
no segundo bloco de argumentos “valor_se_erro”.

Sintaxe:

=SEERRO (valor;valor_se_erro)

Condicional “se”

Funcdo que permite a comparagao logica entre o valor de um campo e o resultado esperado pelo usuario,
permitindo comportamentos diferentes, um para quando a comparagdo é verdadeira, outro para quando a
comparacao é falsa.

Sintaxe:

=SE (testelLégico; [valor_verdadeiro]; [valor_ falso])

Funcgoes de Texto

Concatenar

Funcéo utilizada para concatenar, ou seja, juntar dois ou mais textos dispostos em células diferentes em um
Unico texto.

Sintaxe:

=CONCAT (celulal;... ;celulaX)

Esquerda
Funcgao utilizada para retornar a cadeia de caracteres da célula informada limitada a quantidade informada pelo

usuario iniciando a contagem pelo lado esquerdo

Sintaxe:

=ESQUERDA (valor;quantidadeCaracteres)

Direita
Funcéo utilizada para retornar a cadeia de caracteres da célula informada limitada a quantidade informada pelo
usuario iniciando a contagem pelo lado direito

Sintaxe:

=DIREITA(valor;quantidadeCaracteres)




Minuscula
Funcéo utilizada para transformar todas as letras do texto referenciado para grafia em letras minusculas

Sintaxe:

=MINUSCULA (texto)

Maiuscula
Funcéo utilizada para transformar todas as letras do texto referenciado para grafia em letras mailsculas

Sintaxe:

=MAIUSCULA (texto)

Numero de Caracteres

Funcéo que retorna o numero de caracteres na célula referenciada — a contagem considera letras, niumeros,
simbolos e espagos

Sintaxe:

=NUM.CARACT (texto)

Funcgoes de Data e Hora

Agora
Funcdo que retorna data e hora atuais com referéncia nos dados de data e hora do sistema — capturadas no

momento da execugao da funcao

Sintaxe:

=AGORA ()

Hoje
Fungao que retorna data atual com referéncia nos dados de data do sistema — capturadas no momento da
execugao da funcao

Sintaxe:

=HOJE ()




Dia
Funcédo que retorna o dia de uma data completa informada na célula referenciada
Sintaxe:

=DIA (data)

Més
Funcédo que retorna o0 més de uma data completa informada na célula referenciada

Sintaxe:

=MES (data)

Ano
Funcéo que retorna o ano de uma data completa informada na célula referenciada

Sintaxe:

=ANO (numSerie)

Data
Funcao utilizada para construir uma data com os valores informados para ano, més e dia por insercéo direta ou
referéncia de outras células.

Sintaxe:

=DATA (valorAno;valorMés;valorDia)

Contagem de dias
Funcao que retorna a quantidade de dias entre duas datas diferentes
Sintaxe:

=DIAS (dataRecente;DataAntiga)

Dia da semana
Funcgéo que retorna um ndmero entre 1 e 7 - relativo ao dia da semana de determinada data. Pode-se personalizar
o dia que a semana se inicia no tipo de retorno (opcional)

Sintaxe:

=DIA.DA.SEMANA (data; [tipoRetorno])

Hora
Funcgédo que retorna as horas(0-23) de um horario completo informado na célula referenciada

Sintaxe:

=HORA (horarioCompleto)




Minuto
Funcédo que retorna os minutos(0-59) de um horario completo informado na célula referenciada
Sintaxe:

=MINUTO (horarioCompleto)

Segundo
Funcéo que retorna os segundos(0-59) de um horario completo informado na célula referenciada

Sintaxe:

=SEGUNDO (horarioCompleto)

Semana do ano
Funcgao que retorna em qual semana do ano determinada data ocorreu ou ocorrera. Pode-se personalizar o dia
gque a semana se inicia no tipo de retorno (opcional)

Sintaxe:

=NUM.SEMANA (data; [tipoRetorno])

Func¢oes Estatisticas

Média
Funcdo que retorna a média aritmética dos argumentos informados (soma todos os valores e divide pela
quantidade de valores informados).

Sintaxe células individuais:

=MEDIA (celulal;...;celulaX)

Sintaxe intervalo de células:

=MEDIA (celulaInicial:celulaFinal)

Mediana

Funcgdo que retorna a mediana dos argumentos informados, ou seja, o valor que separa a metade maior da
metade menor dos valores informados.

Por exemplo, para uma lista que informa os numeros “1”, “2”, “5”, “7” e “9”, o Excel retornaria o resultado da
mediana “5”.

Sintaxe células individuais:

=MED (celulal; ... ;celulaX)

Sintaxe intervalo de células:

=MED (celulaInicial:celulaFinal)

Nota: quando a lista possui quantidade IMPAR de elementos, o valor da mediana é o valor central. Quando a
lista possui quantidade de elementos PAR, o valor da mediana se da através do calculo da média aritmética dos
valores centrais.




Maximo
Funcédo que retorna o maior valor dentro dos argumentos informados ignorando valores logicos ou de texto.

Sintaxe células individuais:

=MAXIMO (celulal;. .. ;celulaX)

Sintaxe intervalo de células:

=MAXIMO (celulaInicial:celulaFinal)

Minimo
Funcédo que retorna o menor valor dentro dos argumentos informados ignorando valores l6gicos ou de texto.

Sintaxe células individuais:

=MINIMO (celulal;. .. ;celulaX)

Sintaxe intervalo de células:

=MINIMO (celulaInicial:celulaFinal)

Contar Numeros
Fungao utilizada para contagem de células que estdo preenchidas com valores numéricos

Sintaxe células individuais:

=CONT .NUM (celulal;. .. ;celulaX)

Sintaxe intervalo de células:

=CONT .NUM (celulaInicial:celulaFinal)

Contar valores
Funcéo utilizada para contagem de células que estédo preenchidas, ou seja, que nao estdo vazias.

Sintaxe:

=CONT .VALORES (intervalo)

Contar vazio
Funcéo utilizada para contagem de células que n&o estéo preenchidas, ou seja, células vazias.

Sintaxe:

=CONTAR.VAZIO (intervalo)




Contar Se
Funcéo utilizada para contagem de células que estao preenchidas, desde que atendam aos critérios informados
pelo usuario.

Sintaxe:

=CONT.SE (intervalo;critérios)

Erros comuns no Excel

#VALOR!

Erro apresentado em virtude de uma referéncia de TEXTO - indica que ha algum problema com um valor textual
na fungao digitada

#NOME!

Erro apresentado em virtude da digitagédo incorreta do nome de uma funcéo, digitagdo incompleta de argumentos
esperados ou referéncia a algo que nao existe.

#NUM!

Erro apresentado em virtude de uma referéncia NUMERICA - indica que ha algum problema com um valor
numeérico na funcgao digitada.

#REF!

Erro apresentado em virtude de tentativa invalida de referéncia de célula (referéncia a algo inexistente).

#DIV/0!
Erro apresentado em virtude de solicitagdo de divisdo por um divisor igual a 0 (zero) - lembre-se da regra "divisao
por zero nao existe".

Ferramentas de dados

Remover valores duplicados
Ao utilizar o Excel, pode ser necessario filtrar valores repetidos para diversas finalidades. Caso vocé
precise realizar esta tarefa, vocé devera:
v' Selecionar o intervalo de dados
v" Clicar na guia “Dados”, localizar o grupo “Ferramentas de Dados” e clicar na opgao “Remover
Duplicadas”.
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Figura 191 - Localizagdo da opgdo "Remover Duplicadas" no Excel 365

v' Selecione a(s) coluna(s) onde estdo os dados duplicados e clique em “OK”.

Remover Duplicadas ? X

Para remover duplicados, selecione uma ou mais colunas que contém duplicadas.
= selecionar Todas § | §= Anular Todas as SelecBes Meus dados contém cabecalhos

Colunas
Coluna 1
Coluna 2
Coluna 3
Coluna 4
Coluna 5

oK Cancelar

Figura 192 - Selecionar colunas com valores duplicados no Excel 365

O Excel ira exibir uma caixa de didlogo informando a quantidade de valores removidos e a quantidade
de valores exclusivos, ou seja, valores unicos restantes.

Micrasoft Excel X

Figura 193 - Resultado da remocgdo de valores duplicados no Excel 365

Validacéo de dados

Esta opcao permite que vocé defina quais dados serdo aceitos em uma célula, com o objetivo de validar
se 0 que sera preenchido ira atender o que é esperado para aquele dado, ndo permitindo que o usuario inclua
um dado diferente, como nimeros em um campo de texto, restricdo de minimo e maximo de caracteres em um
campo etc.




Caso o usuario informe algo nado permitido para aquela célula, o Excel exibira uma mensagem de erro

que também pode ser personalizada.
Para visualizar e/ou configurar a validacdo de dados, clique na guia “Dados”, localize o grupo
“Ferramentas de Dados” e clique em “Validagao de Dados”

Q =[] Ll prenchiment Rdimpage 8 Consota

Textopara [ Remover Duplicadas
Colunas £ Validagdo de Dados [} Gerenciar Modelo de Dados

Ferramentas de Dados

Figura 194 — Localizagdo da opgdo “Validagdo de Dados” no Excel 365

Uma caixa de dialogo sera aberta, onde é possivel configurar os critérios de validagdo — por padrao vira
configurado para permitir qualquer valor.

Vocé pode selecionar as seguintes opgdes: numero inteiro, decimal, lista, data, hora, comprimento do
texto ou definir seus proprios critérios.

Validagdo de dados ? *

Configuragdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo
Permitir:
Qualquer valor lgnorar em branco

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

Figura 195 - Validagdo de dados no Excel 365

Para as opgdes “Numero inteiro”, “Decimal’, “Data”, “Hora” e “Comprimento do texto” vocé podera
informar os valores minimo e maximo que a célula podera receber.

Validacao de dados - criando uma lista suspensa

Escolhendo o critério “Lista”, o Excel ira permitir apenas valores informados pelo usuario, que podem vir
de um intervalo de células ou diretamente informados no campo “Fonte” (que neste caso é relativo a origem dos
dados que serao permitidos e nao a grafia).

Validagdo de dados ? *

Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo

Permitir:

Lista - Ignorar em branco
Dados: Menu suspenso na célula
esta entre ~

Fonte:

13

Sim;MNio;Talvez

|:| Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuragies

Limpar tudo Cancelar

Figura 196 - Validagdo de dados - permitir Lista no Excel 365

Ao definir a fonte dos dados que serao permitidos, clique em “OK”. Observe que o Excel ira exibir uma
seta para que possa abrir a lista suspensa com as opgdes definidas como permitidas no passo anterior.
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Figura 197 - Exibindo lista suspensa - validag¢do de dados no Excel 365

Mensagem de entrada e alertas de erro

E possivel personalizar uma mensagem de entrada, que sera exibida quando o usuario selecionar a
célula cuja regra foi aplicada. Para ativa-la, selecione a aba “Mensagem de entrada”, marque a opg¢ao “Mostrar
mensagem de entrada ao selecionar célula” e informe titulo e uma mensagem para exibigédo. Clique em “OK”

Validagio de dados ? X

Configuracdes Mensagem de entrada  Alerta de erro.

4] Mostrar mensagem de entrada 3o selecionar célula

Quando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
| -
Titulo:
Ti s

Titulo da mensagem|

Mensagem de gntrada Titulo da mensagem
Mensagem Mensagem

Limpar tudo Cancelar

Figura 198 - Configurando uma mensagem de entrada para validagdo de dados no Excel 365

Para definir uma mensagem personalizada quando dados invalidos forem inseridos pelo usuario, selecione a aba
“Alerta de erro” e:

marque a opgao “Mostrar alerta de erro apds a insergao invalida de dados”

Escolha o estilo do icone que sera exibido

Defina um titulo

Defina uma mensagem

Clique em “OK”.

| Dados invanidos X
Parar | |Dagos invangos

AR

s o

Figura 199 - Configurando um alerta de erro em validagdo de dados no Excel 365



Graficos

Os graficos sao uma representagdo visual de um conjunto de dados, utilizados para facilitar a
compreensao de determinada informagao. Sao construidos utilizando formas geométricas ou linhas e, por sua
facil compreensao, tornam-se ferramentas poderosas para inser¢do de informagbes em documentos,
apresentacgdes e relatérios.

Para construir um grafico:

1. Selecione os dados que devem ser representados

2. Na guia “Inserir”, grupo “Graficos”, escolha a opg¢ao de grafico que deseja ou clique em “Graficos

Recomendados”.

Figura 200 - Localizagdo do grupo "Grdficos" no Excel 365

3. O Excel ira exibir opgdes de graficos recomendadas para os dados selecionados. Escolha uma
opgéao ou clique na aba “Todos os Graficos” caso nenhuma das opgdes atenda sua necessidade.

Exemplo:

Criaremos um grafico para representar a divisdo entre pessoas do sexo masculino e pessoas do sexo
feminino de um determinado grupo.

Os dados preenchidos na planilha sao:

Sexo Quantidade
Masculino 37
Feminino 51

a) Selecione os dados, incluindo o cabegalho
b) Clique em “Graficos Personalizados”. O Excel exibira os graficos recomendados:

Inserir Grafico ? X

{Graficos Recomendados | Todos os Graficos

[S— Coluna Agrupada

Quantidade
I )

Um grafico de colunas agrupadas € usado para comparar valores entre
algumas categorias. Use-o quando a ordem das categorias ndo for importante,

-— Hssedine Feriniee

Cancelar

Figura 201 - Inserindo grdficos recomendados no Excel 365 - parte 1




c) Selecionaremos a segunda opg¢ao, grafico de Pizza. Note que ao selecionar, a exibigdo a direita sera
alterada para a visualizagdo do grafico no formato escolhido.

Inserir Grafico

Grificos Recomendados  Todos s Graficos

e Pizza

I I Quantidade

= Masculine = Femining

Um grafico de pizza é usado para mostrar as proparcdes de um todo, Use-o para
maostrar ndmeros relacionados 3 uma soma maior & sempre igual a 1008, Nio use
este grafico se ele contiver muitas fatias, pois os dngulos serdo dificeis de estimar.

Figura 202 - Inserindo grdficos recomendados no Excel 365 - parte 2

d) Cliqgue em OK. Note que o grafico sera inserido e os dados serdo divididos em grupos com cores
diferentes, indicando a abrangéncia de cada tipo de dado utilizado para a construgao do grafico.

Caso necessario, ao selecionar o grafico vocé pode expandir ou diminuir o grupo de dados, basta clicar
e manter o botdo do mouse pressionado sobre os quadrados que se formam nos cantos e arrastar no sentido

que desejar.

Sexo Quantidade
Masculino 37
Feminino 51
[o} O Q
Quantidade

0

U
O
0

m Masculino  » Feminino
O O

Figura 203 - Resultado da inser¢do de grdfico no Excel 365

Apo6s a insergao, basta selecionar o grafico para que sejam habilitadas as guias temporarias “Design do Grafico”
e “Formatar”, onde é possivel personalizar todos seus elementos, como cor, efeitos, posi¢gdo das legendas e

titulo etc.



11. Redes sociais e seguranga online
Redes Sociais e as relagdes no trabalho

Cuidados com as redes sociais

Muitas empresas adotam a pratica de consultar o perfil dos candidatos as suas vagas nas redes sociais.
Segundo o portal ESBrasil (2021), a intengao é verificar se o candidato ndo tem comportamentos que vao contra
os valores da empresa.

Publicagdes como fotos portando substancias ilicitas e bebidas, posicionamentos politico ou religioso
muito incisivos, fotos constrangedoras, publicagdes agressivas contra seus antigos empregadores ou colegas de
trabalho e manifestagdes de preconceito e intolerancia no perfil do candidato podem fazer com que a empresa
opte por n&o o contratar. Desta forma, é prudente revisar seus perfis nas redes sociais e ajustar a visibilidade
das suas publicagoes.

Além disso, ao usar as redes sociais, vocé deve evitar:
v" Publicar informacgdes pessoais
v" Envolver-se em polémicas
v' Compartilhar informagdes de terceiros
v' Postar demais

Pense no ambiente virtual das redes sociais como um local publico

Seguranga online

Ao contrario do que muitas pessoas imaginam, os crimes cibernéticos — nomenclatura dada para crimes
cometidos por meios eletrénicos — ndo costumam ser muito bem estruturados. Na maioria das vezes, criminosos
aproveitam-se da falta de conhecimento e atencdo dos usuarios para realizacao de fraudes.

Os golpes mais comuns sao:

v roubo de informagdes confidenciais (phishing) através de mensagens enviadas por SMS, e-mail,
paginas falsas de empresas conhecidas e até pelo WhatsApp. Neste caso, o foco dos criminosos esta
em dados bancarios (principalmente de cartdes de crédito) e informagdes pessoais e empresariais, que
costumam ser vendidas no mercado ilegal.

v' Invasdo de dispositivos através da instalagdo de softwares maliciosos — geralmente através de links
suspeitos ou junto com software pirata

v' Crimes de extorsdo — geralmente ameacando divulgar informacgdes sensiveis da vitima

v' Sequestro de dados empresariais (ramsonware) — neste caso o acesso aos sistemas da empresa e
todos seus dados séo bloqueados e criminosos exigem o pagamento de altas quantias para liberagao
dos dados.

v' Criacdo de boatos (hoax) — neste golpe, geralmente enviado por criminosos se passando por uma
grande empresa, 6rgdo governamental ou pessoa conhecida, além de espalhar desinformagao pela
internet, costumam conter cédigos maliciosos. Este tipo de golpe pode causar sérios danos as pessoas
e empresas citadas em suas mensagens, geralmente polémicas, mas é facilmente identificado por
geralmente possuir a mesma estrutura:

o Assuntos geralmente polémicos

o Tém em seu texto alguma passagem dizendo que a mensagem néo é falsa — para passar
confianga — ou que algum 6rgao ou empresa ira tirar a informagao do ar — para despertar no
destinatario um senso de urgéncia

o Citam datas, locais ou fontes desconexas como: “foi publicado ontem” — note que neste caso
nao se informa uma data exata nem o local onde a publicagao tenha sido realizada

o Tentam induzir o leitor a acreditar que esta obtendo informagéo privilegiada ou grande vantagem
que nao esta disponivel para toda a populagao

o Geralmente tem uma chamada de agéo solicitando clique em um link para obter vantagem ou
concluir a leitura

Ao suspeitar que esta lidando com um hoax, o ideal é agir com calma e ndo repassar a mensagem o
clicar em nada até que cheque sua veracidade.

Softwares de Antivirus e Antimalware

Para evitar a exposi¢do de seus dados e arquivos a criminosos, vocé deve possuir um aplicativo de
Antivirus e Antimalware instalado e sempre atualizado em seus dispositivos. Estes softwares detectam, isolam e
removem virus e outros softwares maliciosos utilizados por criminosos para o cometimento dos crimes vistos
acima.



Cuidados com suas senhas

Criar senhas complexas

Ao criar perfis em redes sociais, sites ou aplicativos, jamais utilize senhas ébvias, como sua data de
nascimento ou sequéncias como “123456” “123qwe” ou “qwerty”. O ideal é utilizar uma senha complexa que
inclua letras maiusculas e mindsculas, nimeros e caracteres especiais, como “$” ou “@” por exemplo.

Na lista abaixo estao os dados divulgados pela empresa de seguranca 4iQ, que realizou um estudo para
verificar um lote com 1,4 bilhdo de senhas de texto vazadas. As colunas indicam a contagem “Count” e a senha
“Password”.

Count Password Count Password

1 9218720 123456 21 370652 666666

2 3103503 123456789 22 354784 123

3 1651385 qwerty 23 347187 monkey

4 1313464 password 24 343864 dragon

5 1273179 111111 25 311371 1qaz2wsx

6 1126222 12345678 26 300279 123qwe

74 1085144 abc123 27 299984 121212

8 969909 1234567 28 298938 myspac

9 952446 passwordl, 29 291132 a123456

10 879924 1234567890 30 276473 qwe123
1 866640 123123 31 270488 1q2w3edr
12 834468 12345 32 268121 zxevbnm
13 621078 homelesspa 33 263605 7777777
14 564344 iloveyou 34 255079 123abc
15 527158 1q2w3e4r5t 35 250732 qwerty123
16 470562 qwertyuiop 36 241721 qwerty1
17 468554 1234 37 241495 987654321
18 417878 123456a 38 227701 222222
19 398114 123321 39 226785 555555
20 371627 654321 40 220363 112233

Evite utilizar a mesma senha para servicos diferentes

As senhas que criamos ficam armazenadas no banco de dados do provedor do servigo, que na maioria
das vezes utiliza a codificagao por criptografia para manté-la segura. Porém, ao utilizar a mesma senha para
diferentes servigos, vocé aumenta o grau de exposi¢ao a acessos indevidos em mais de um servico em caso de
vazamento de senhas. Lembre-se: por mais ferramentas de segurangca que um provedor utilize para proteger
seus dados, caso sua senha vaze a partir de um servi¢o, o acesso a todos aplicativos, sites e redes sociais que
utiliza ficara mais facil.

Jamais utilize senhas importantes, como as utilizadas em bancos, para servigos online.

Autenticacao de dois fatores
A autenticacdo de duplo fator cria uma etapa extra para acesso a servigos online, como e-mails e
aplicativos, por exemplo, onde apds a digitacdo do login e senha, o usuario devera confirmar sua identidade para
ter acesso. A confirmagéo pode ser por cédigo enviado por SMS ao celular indicado pelo usuério, ligacdes
telefénicas, perguntas secretas, uma segunda senha ou dispositivos fisicos, chamados de Tokens ou biometria.
Também sao oferecidos softwares para autenticagao de dois fatores, que geram cédigos aleatérios para
realizacdo de autenticacdo sem que seja necessario utilizar um celular, por exemplo.

Nao utilize software pirata

Muitas vezes o custo de um software auténtico pode ser elevado, porém, jamais utilize software pirata.
Além de ilegal e ndo possuir suporte técnico e possibilidade de atualizagbes de seguranga, o arquivo de
instalagao pode ser modificado para inclusédo de virus e outros softwares maliciosos, deixando seu computador
vulneravel.



Mantenha seu sistema operacional, antivirus e navegador atualizados

As atualizagbes do sistema operacional, antivirus e navegador trazem novas ferramentas, corre¢des que
visam melhor desempenho e estabilidade e, principalmente, corregbes e atualizagbes de seguranga, evitando a
exposicao do usuario a virus e golpes.

Nao confie em mensagens suspeitas

Ao receber um e-mail suspeito, confirme se o e-mail do remetente pertence a empresa - geralmente e-
mails mal-intencionados utilizam nomes de empresas conhecidas, porém, ao checar o enderego do remetente,
percebemos que o dominio nio é o utilizado pelo seu site oficial.

Os golpes mais comuns relacionados ao envio de e-mails em massa costumam utilizar o nome de
instituicdes bancarias — geralmente informam que vocé tem algum saldo que ira expirar, um problema em sua
conta, uma divida desconhecida, uma falsa “confirmagado de compra” e algumas vezes, informando que vocé
ganhou um valor. Jamais clique em links incluidos nas mensagens, pois como vimos, isso pode fazer com que
golpistas passem a ter acesso a diversos dados do usuario.

Na duvida, seja prudente e entre em contato com a suposta pessoa ou empresa que consta no e-mail por canais
oficiais e confirme a veracidade da mensagem.

Esta orientacado vale para mensagens recebidas por SMS e aplicativos como o WhatsApp.

Faca logout de seus servigos

Ao utilizar um computador ou dispositivo mével que n&o seja seu, certifique-se de que fez logout de todos
os sites e aplicativos onde foi necessario informar seus dados de acesso. Esta medida evita que outra pessoa
tenha acesso a paginas e aplicativos utilizando seus dados.

Evite utilizar redes Wi-fi abertas (publicas)

Por ser aberta a qualquer pessoa, existe o risco de um hacker desviar o caminho de acesso, fazendo
com que ao conectar-se, sua conexao seja desviada e seus dados copiados. Caso seja necessario conectar-se,
evite a realizagao de transagdes comerciais/bancarias enquanto conectado.

Confirme a autenticidade de sites antes de digitar seus dados

Ao abrir a pagina de uma empresa que oferecga servigos online através de propagandas, buscadores ou
QR Codes, verifique se o0 enderecgo pertence a empresa realmente clicando no cadeado que aparece ao lado do
dominio na barra de enderegos.

Desconfie de pre¢os muito abaixo do praticado no mercado

Ao navegar na internet ou em redes sociais, frequentemente serdo exibidos conteudos
publicitarios oferecendo produtos e servicos que possam interessar os usuarios. Além disso, muitas pessoas
aproveitam a facilidade de divulgacao para realizar vendas em seus proprios perfis.

Caso se depare com um produto ou servigo com pre¢o muito abaixo do praticado no mercado, certifique-
se de que a empresa anunciante é real e, caso seja, se possui boa reputacdo — é possivel consultar servigos
online que informam se a empresa realmente entrega seus produtos, se cumpre prazos, se seus produtos sao
auténticos e/ou de boa qualidade.



