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OBIJETIVOS GERAIS

e Identificar as diferentes fases da evolugao da microinformatica;
e Identificar, caracterizar e distinguir as diferentes componentes
da microinformatica;

e Utilizar a nivel elementar, as principais ferramentas informdticas na dptica

do utilizador.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final deste médulo o formado devera ser capaz de:

e Perceber um pouco da histéria da geracdo de computadores

e Identificar as principais ferramentas informdticas na ética do utilizador

e Distinguir entre hardware e software

e Escolher mediante o trabalho que quer efetuar a aplicacdo que vai utilizar
e Saber a importancia de guardar os documentos

e Pesquisar nainternet

e Utilizar o correio eletrénico

e Distinguir entre os diversos tipos de impressoras

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
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1. MICROINFORMATICA — EVOLUCAO HISTORICA

CONCEITOS BASICOS

Informatica

Informacgao Automatica

A palavra INFORMATICA resulta da juncdo das palavras informagdo + automatica.

Dispositivos Eletrénicos Computadores
Sistemas Informaticos

O conjunto de equipamentos e componentes funciona com base em ordens, escritas e
codificadas em linguagens que permitem a comunica¢ao entre a pessoa e o computador.

A esses conjuntos de ordens chamamos programas, que sao construidos com base em
linguagens de programacgao. A esses conjuntos de ordens chamamos programas, que sao
construidos com base em linguagens de programacao.

UM POUCO DE HISTORIA

Do Abaco Chinés ao 12 Computador

Abaco Chinés

Maquina de Somas de Blaise Pascal, 1642

Maquina de Calcular (com 4 operacgbes) de Leibitz, 1672

Maquinas de Babbage (com fungGes logaritmicas e trigonométricas), 1781 — 1791.
Mark 1 (uma calculadora eletromecanica, com cerca de 15 toneladas), 1944

ENIAC 12 computador, de grandes dimens&es e com cerca de 18000 valvulas, EUA, 1946



GERACAO DE COMPUTADORES

1946/1958 - Computadores de primeira gerag¢io:

e Circuitos eletronicos e valvulas

e Uso restrito

e Precisava ser reprogramado a cada tarefa
e Grande consumo de energia

e Problemas devido a muito aquecimento

As valvulas foram utilizadas em computadores eletrénicos, como por exemplo no ENIAC, ja
citado anteriormente. Normalmente quebrava apds algumas horas de uso e tinha o
processamento bastante lento. Nesta geracdo os computadores calculavam com uma
velocidade de milésimos de segundo e eram programados em linguagem de maquina.

1957/1964 - Computadores de segunda gerag3io:

e Inicio do uso comercial

e Tamanho gigantesco

e Capacidade de processamento muito pequena
e Uso de transistores em substituicdo as valvulas

A vdlvula foi substituida pelo transistor. Seu tamanho era 100 vezes menor que o da vélvula,
nao precisava de tempo para aguecimento, consumia menos energia, era mais rapido e
confidvel. Os computadores desta geracdo ja calculavam em microssegundos (milionésimos) e
eram programados em linguagem montadora.

1964/1974 - Computadores de terceira geragio:

e Surgem os circuitos integrados

e Diminui¢do do tamanho

e Maior capacidade de processamento

e Inicio da utilizacdo dos computadores pessoais

Os transistores foram substituidos pela tecnologia de circuitos integrados (associagdo de
transistores em pequena placa de silicio). Além deles, outros componentes eletrénicos foram
miniaturizados e montados num Unico CHIP, que ja calculavam em nanossegundos
(bilionésimos). Os computadores com o Cl (Circuito Integrado) sdo muito mais confidveis, bem
menores, tornando os equipamentos mais compactos e rapidos, pela proximidade dos
circuitos; possuem baixissimo consumo de energia e menor custo. Nesta geracdo surge a
linguagem de alto nivel, orientada para os procedimentos.



1974/1985 - Aparecimento dos aplicativos de quarta geragio:

e Surgem os softwares integrados

e Processadores de Texto

e Planilhas Eletrénicas

e Gerenciadores de Banco de Dados
e Graficos

e Gerenciadores de Comunicacao

Em 1974/77, ocorreram avangos significativos, surgindo os microprocessadores, os
microcomputadores e os supercomputadores. Em 1977 houve uma explosdo no mercado de
microcomputadores, sendo fabricados em escala comercial e a partir dai a evolugao foi sendo
cada vez maior, até chegar aos micros atuais. O processo de miniaturizagao continuou e foram
denominados por escalas de integracdo dos circuitos integrados: LSI (Large Scale of
Integration), VLS| (Very Large Scale of Integration) e ULSI (Ultra Large Scale of Integration),
utilizado a partir de 1980. Nesta geracdao comeca a utilizacdo das linguagens de altissimo nivel,
orientadas para um problema.

1985 - 19?? - As principais caracteristicas da quinta geragdo:

e Supercomputadores

e Automacdo de escritérios

e Automacgdo comercial e industrial

e CAD/CAM e CAE

e Robdtica

e Imagem virtual

e Multimidia

e Eraon-line (comunicagdo através da Internet)

O primeiro supercomputador, de fato, surgiu no final de 1975. As aplica¢gbes para eles sdo
muito especiais e incluem laboratérios e centro de pesquisa aeroespacial como a NASA,
empresas de altissima tecnologia, producido de efeitos e imagens computadorizadas de alta
qualidade, entre outros. Eles sdo os mais poderosos, mais rapidos e de maior custo.

Geracdo | Periodo Componentes Principais caracteristicas

12 1946 Valvulas electrénicas Armazenamento interno -
1957 primeiros suportes magnéticos

22 1957 Transistores Linguagens de programagdo para
1964 nao-especialistas

32 1964 Circuitos Integrados Desenvolvimento do tratamento
1974 de dados a disténcia

42 1974 Microprocessador Linguagens de programagao de
1985 alto Nivel (PASCAL)

ga | 1985 Bases de dados, sistemas

multimédia




2. PRINCIPAIS FERRAMENTAS INFORMATICAS NA
OTICA DO UTILIZADOR

A informadtica constitui atualmente um dominio muito amplo no que diz respeito a
concecao, utilizacdo e manutencdo de sistemas informaticos. Esta area subdivide-se em:

e Informatica na dptica do hardware: concecao e implementacdao dos componentes
de hardware;

e Informatica na dptica do software: concecdo e desenvolvimento do software
necessario ao funcionamento do hardware;

e Informadtica na dptica do utilizador: utilizacdo dos sistemas informaticos para a
realizacdo de determinadas tarefas de tratamento de informacdao com fins
diversificados;

e Informadtica na dptica dos técnicos de informatica: montagem, manutencdo e
reparacdo dos sistemas informaticos.

Informatica na dptica dos técnicos de informatica



3. HARDWARE — INTRODUCAO BASICA

E o conjunto de componentes fisicos que formam o computador, ou seja, a maquina
propriamente dita, composta por placas, circuitos integrados, conexdes, componentes e
cabeamento.

. ESTRUTURA BASICA DE UM COMPUTADOR

Um computador pessoal com alguns periféricos ou
dispositivos de input e output mais usuais.

1. Monitor
g3
2 4 2. Motherboard (Placa-Mae)
3.CPU
5 4. Memérias RAM
) 5. Bancadas (Slots) para placa
: -6 grafica, som, modem, etc...
’ 6. Fonte de Alimentagio
— =7
T, ‘ 7. Leitor/Gravador de CDR/DVD

8

8. Drive de Disquetes

10
9 9. Rato



« COMPONENTES DE HARDWARE

Monitor : permite visualizar informacdo na forma de imagem ou video; todo o trabalho
desenvolvido com o computador pode ser visto no monitor

CPU: Unidade Central de Processamento, é o “cérebro” do computador, onde toda a
informacdo é processada;

Teclado: é através do teclado que vai poder dar instru¢ées ao computador, digitar texto,
introduzir valores, controlar programas, etc...

Rato: a sua utilizacdo permite interagir com o computador através de imagens gréficas
apresentado no ecra do monitor;

Colunas: permitem ouvir os sons das aplicacdes multimédia e de videos, musicas de Cd audio,
etc...

Impressora: a funcdo da impressora consiste em imprimir o resultado do nosso trabalho, quer
seja um texto, um grafico, uma imagem...

Scanner: o scanner ou digitalizador captura para o computador, a imagem, o texto, o grafico,

« SUPORTES DE INFORMAGCAO:

Tém como fungao guardar informagao, sendo amoviveis permitem transportar informacao.

e Disco rigido: é o suporte de armazenamento de grandes
quantidades de informagcdo que se encontra instalado no
interior da CPU.

e Cd-Rom: este suporte tem o mesmo formato que os conhecidos CD,
apresentando uma grande capacidade de armazenamento de
informacao.

e DVD: tem o mesmo formato que o Cd-Rom, mas possui uma
capacidade de armazenamento ainda maior

e Disquete: sdo amoviveis e facilmente transportaveis, utilizadas para
pequenas quantidades de informacao.



e Pen (Caneta de Memoria): sdo amoviveis e facilmente transportaveis,
. L . . ~ i
utilizadas para médias — grandes quantidades de informacao M
=
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« PERIFERICOS - UNIDADES DE ENTRADA E SAIDA

Os periféricos sdo dispositivos que interna ou externamente lIéem, armazenam e mostram a
informacdo. As trocas de informagao com o exterior sdo realizadas através destes dispositivos.

Estes podem subdividir-se de acordo com o sentido do fluxo da informacdo

Periféricos de Entrada (Input) — dispositivos através dos quais a informacdo é fornecida ao
computador.

Periféricos de Saida (Output) - permitem a apresentacdo externada informacao.

Um computador recolhe,
processa, armazena e

Input (Recolha/Introdugao) disponibiliza informacéo.
Os dispositivos de input permitem ao

utilizador comunicar com o computador e &
podem ser usados para recolher ,‘
informacgé&o e emitir comandos. O teclado, o > v

rato e o joystick sdao exemplos de
dispositivos de input.

= Rato

= Teclado

= Trackball

= Leitores opticos de cédigos de barras
= Digitalizadores/Scanners

= Joystick

= Touchscreen

= Microfone

= Unidade de CD-Rom .

= Camara digital
= Maquina fotografica digital °



Output (Disponibilizagao/Saida)

Os dispositivos de output permitem que o
computador comunique com o utilizador.
Estes dispositivos mostram a informagao no
ecra, criam copias impressas ou geram som.
O monitor, a impressora e as colunas sao
dispositivos de Output.

= Placa Grafica/ Monitor
= Impressora

- Laser

- Jacto de tinta

- Matricial ou de agulhas
- Sublimagao/Térmicas

- Video projetor

= Colunas

» Unidade de disquetes (3.5 “)
* Unidade de discos magnéticos (discos rigidos)
= Unidade ZIP

= Unidade de CD-ROM
- CD-ROM (leitura)

- CD-R (recordable)
- CD-RW (rewritable)
= DVD - Digital Video Disc

= Modem, Placa de Rede




4.SOFTWARE - IDENTIFICACAO E
CARACTERIZACAO

O software diz respeito a programas ou conjuntos de
instrucdes, escritos em diversas linguagens de programacao,
que determinam a atividade e o comportamento de um
sistema informdtico. De uma forma muito simples, pode-se
dizer que o software é a parte ldogica de um sistema
informatico.

Existem dois tipos de software:

Software de sistema;

Software de aplicacdo.

4.1. SOFTWARE DE SISTEMA o Mac 05 X Tiger (baixo)

Este tipo de software é fundamental para o funcionamento do computador e é
responsavel, entre outras coisas, por gerir os recursos de hardware. O melhor exemplo
para este tipo de software é o sistema operativo de um computador.

Exemplos de sistemas operativos:

MS-DOS;
Unix;
Windows (Windows 1.0, Windows 2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95,

Windows NT, Windows 98, Windows Me, Windows 2000, Windows XP, Windows
2003, Windows Vista, Windows 2007);

Linux (Alinex, Mandriva, Fedora, Suse, Caixa Magica, Ubuntu, etc.);

Mac OS (Tiger, Leopard, Phanter, etc.).

4.2. SOFTWARE DE APLICACAO

O software de aplicacdo engloba todos os programas que permitem ao utilizador efetuar

tarefas do seu interesse.
Exemplos:

e Folhas de calculo (Microsoft Excel, Openoffice Calc, etc.); Eé 2|
e Apresenta¢bes eletrénicas  (Microsoft PowerPoint, Niicrasofi L ).

Processadores de texto (Microsoft Word, Openoffice
Writer, Microsoft WordPad, etc.);

Openoffice Impress, etc.); Ofﬁce

Bases de dados (Microsoft Access, Openoffice Base, \
MySQL, etc.); 4T,

Programas de navegac¢do na Internet (Internet Explorer,
Mozilla Firefox, Opera, Chrome, etc.).

-

Exemplos de software de aplicacio




5. TECNICAS DE PROCESSADOR DE TEXTO

Um processador (ou editor) de texto é um programa de computador
destinado a editar e visualizar ficheiros de texto.

Um processador de utiliza os recursos existentes no computador com o
objetivo de permitir a execucdo de tarefas que seriam dificeis ou
mesmo impossiveis de realizar com uma maquina de escrever.

Poderiamos, com uma maquina de escrever moderna, até mesmo repetir um texto ja escrito
ou apagar algo ja digitado, mas os processadores de texto vao muito além disso. Um
processador de texto pode gerar indices automaticos, verificacdo ortografica, edicdo de estilos

etc.

Os programas de processamento de texto mais utilizados sdo: Microsoft Word, WordPerfect,
AppleWorkse Lotus WordPro.

e CRIACAO, GRAVACAO E EDICAO DE DOCUMENTOS
O BOTAO DO OFFICE Do lado esquerdo do friso do Word estd um bot3o de forma circular com

o simbolo do Office.

E neste que se agrupam muitas funcionalidades que antes sem encontravam no menu Ficheiro
do Word 2003, tais como Abrir, Guardar, Imprimir, etc. Experimente passar com o cursor do
rato sobre o botdo, mas em clicar.

As trés primeiras opgdes (Novo, Abrir e Guardar) e a Ultima (Fechar) sdo diretas; as restantes,

gue tém uma pequena seta (tridngulo) a frente, tém subopgdes.

Agora, clique no __!'1 H9-0 Q7
botao para % Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mz

aceder a

funcionalidade.

- | @ Prima F1 para obter mais ajuda.
As trés primeiras opgoes (Novo, Abrir e Guardar) e a Ultima (Fechar) sdo diretas; as restantes,
gue tém uma pequena seta (tridngulo) a frente, tém subopgdes.
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e Comando Abrir
Cliqgue em Abrir para selecionar um documento.

b, L A
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@ Imprimir
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H Guardar Loma ¥
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e Comando Guardar
Cliqgue em Guardar para gravar o documento no disco.

Mova

Abarir

Guardar Comao

Imprimir

b = 4
|
ol
H Guardar
=

‘Preparar

Enylar

I’ar:/ ‘Rublicar

Fechar

Documentos Recentes

LT[

Manual Pratica Ward 2007.dacx
Manual Pratica Word 2007 docx
Manual Pratica Ward 2003.doce
4 Manual Pratico Word 2003.docx

o

T ¥ ¥

I[g Dpcdes do Ward | |)( Sairdo Word

14



e Comando Guardar Como
Cliqgue em Guardar Como para gravar o documento no disco.

Hove Guardar uma copia do documento

W .5y Documento do Word
~—| Guardar o decumenta naformata de fichziro predafinida.

Abrir
Modelo do Word
Guardar o decumento come um modelo que podera ser utilizado

D
=
H Guardar
para rormatar futuros documentos.
e

=
[l 1

Formato do Word $7-2003
Guardar Coma | ¥ ‘ ==| Guardar uma copia do documante que sgja totalmentz compativel
tom o Word 97-2003,

1"

Localizar supiementos para outros formatos de ficheiro

Obter informacdes scbre suplementos para guardar outros
farmatas, tais como FOF ou XPS

| Imorimir b

2z &

W4 Preparar 4 DOutros Formatos
Alrir a caixa de dialogo Guerdar Come para pader seleccionar
— todos astipas de Tichelro,
| Enviar 4

Publicar >

Fechar

[\Q Opcdes do Word ] [X Sair do Word ]

Como exibe opc¢des adicionais, do lado direito. Pode clicar diretamente no botdo Guardar
Como (ou premir a tecla F12) para abrir o didlogo standard de gravacao.
Pode também escolher uma das opg¢des do lado direito, que sdo as mais usadas.

Ty

orlea:  [mona | @ XK HES
. | Access 2007
L | e 2220
Moo | e 2m2
Rddame by d oo
b ) vord 2007
paBent . :
Toowets
h‘ plove Guardar uma copia do gocumento
[3 p— t’ Documento do Word
Desitup ~ Guardar o documento ne Tormato de ficheira predetinido
J &orir
v ] Modelo do Word
My Cooments l I Guardar = Guardar o dacumeanto como um modelo que poders ser utilizade
para formatar fuluros dotumentos.
| = E Formato do Word 97-2003
™ Covous | "‘i Coantirson ~| Guardar uma cépia go quesea
q sy (TGRS : com ¢ Word 97-2063.
- - (o e
W Guardwom oo [emorco co et e 5 mpomic » i Localizar sup para outros de ficheiro
i Outer informacdes sobra suplementos para guardar outros
{ 1 Tormatos. tais coma POF ou XPS
_riammias|7| " ! ;
27| Preparar ¥ | J5] Qutres Formatos
Abiir 3 calea de didicgo Guardar Como para poder seleccional
10005 05 tipos Jde ficheiro
ﬁ Eriar 4
o -/ Pyblecar »
»
|| Fechar
l_] Opsogs do \Vo«d] X Saigdo Word
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e Formatacgdo de documentos

Num documento de Word a insercdo de texto é feita a partir do chamado Ponto de Insergao.

Mum documento vazio, o ponto de insergdo
sta no canto superior esquerdo da folha. Ou
eja, na posigdo do primeiro caracter da

primeira linha.

;nﬁ B0 E

Dequmearnd - Micmeot Word = ol
gawe | Insenr de Figna Referénam Kalkngs Rarer ver i
| =5 P a1 [ P sy rmra ¥ ey : A% Lacafizee =
B Al g O | il e ) P —— & i
L1 ! i ul v
cair NI h “h o ¥ Aac |- A | (= WS & | thamn [ tionen. o o e
Aria o Trarnt andnela = Tipo de Letia ] Pardgrafa B Eitilng (| Editai |
[ S 0 E3:

Ii

Paging:Ldel  Palserasi0 | G Norhuguss Forugal 20

(RTINS "R RE | |

Pode definir o ponto de insergdo para outro
lado qualguer, clicando no ponto pretendido
com o cursor do rato, o que faz com que o
ponto de insergdo passe a ser onde clicou.

e SELECAO DE TEXTO

No Word, todas as fungdes de formatagao, devem ser feitas depois de o texto estar escrito,
selecionando o texto pretendido. Em seguida os modos mais simples de selecionar texto,

embora ndo sejam os Unicos.

Seleccdo de tex!  Calibri (Cor ~ 112 A A AT
No Word, todasa N‘;‘Q] A EEi=
escrito, se

o texto pretendado

"1 ser feitas depois de o texto estar
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e SELEGAO DE LETRA(S) ISOLADA(S) OU EM PALAVRA(S)
Cligue com o cursor do rato na posicdao imediatamente antes ou depois da(s) letra(s); ndo

largue o botdo do rato; arraste na horizontal o cursor do rato até a posicdo que pretende
selecionar; solte o bot3o.

Selecgdo de palavra

Para seleccionar uma palavra pode usar o método anteriori

: ate descrito. Mas pode
também usar uma forma mais simples e répida fazendo dup cllque com o cursor do

rato sobre a palavra que pretende seleccionar

e SELECAO DE PALAVRA
Para selecionar uma palavra pode usar o método anteriormente descrito. Mas pode também
usar uma forma mais simples e radpida fazendo duplo clique com o cursor do rato sobre a
palavra que pretende selecionar.

Seleccdo de palavra

Para seleccionar uma palavra pode usar o método gnteriormen

ente descrito. Mas pode
também usar uma forma mais simples e répida fazendo dup clique com o cursor do
rato schre a palavra que pretende seleccionar

e SELECAO DE FRASE
Para selecionar uma frase num texto, basta fazer um clique com o cursor do rato sobre a frase

que pretende selecionar enquanto prime a tecla Ctrl.
Seleccdo de frase

N 3
Os dois primeiros cliques irdo seleccicnar a

palavra sobre a qual esta a clicar mas o terceiro seleccionaré todoe o parégrafo.

e SELECAO DE PARAGRAFO
Para selecionar um paragrafo num texto, basta fazer trés cliques sobre o paragrafo pretendido.

Os dois primeiros cliques vao selecionar a palavra sobre a qual clicou, o terceiro clique vai
selecionar todo o paragrafo.

Selecgdo de paragrafo

17



e SELEGCAO DE TODO O TEXTO
Pode também selecionar todo o texto premindo simultaneamente as teclas Ctrl+T (ou Ctrl+A

na versao Inglesa do Word).

@Q.,T OEW ¢ Manual Aratteo Word 2007 doce - Microzoft (Ward Ferramentas de Tabeia %
52 Upue | musw Gawmsdesions  Reeénos  Melings  Rewt Ve st fsouems | 7 -
| ey O ST\ (T =N | 3 Locarzae -

e mi | Ia Bl ] usco Aasbeet amscor - B o

i Comr PN e e[ A == E ][ BT Hiat 3 HRl2 | Mivomal e e onar

% | EdRat |

i

!
rea e Tranile ! :

s e Ty |

e FORMATACAO DE TEXTO

e Formatar
A maioria das fungbes de formatacdo de texto pode ser feita simplesmente com o rato, depois
de selecionado o texto a formatar. Pode formatar letras, palavras, paragrafos, etc.

e Destacar Palavras
Mesmo usado um tipo de letra idéntico, pode dar énfase a determinadas palavras ou frases
num texto alternando os atributos dos caracteres com negrito, itdlico, sublinhado, ou qualquer

conjugacgdo entre estes.
Para isso devera selecionar o texto a destacar e usar os atalhos de teclas Ctrl+N (negrito),

Ctrl+1 (itdlico) e Ctrl+S (sublinhado). Depois de ter destacado o bloco de texto com o atributo
pretendido, pode adicionar qualquer um dos outros dois, em qualquer combinagao.

) Hd2-080 ¢ May
e o ey
- ’ e L Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mi

(o -z - A X&)
(M2 g - hexi 0 Aaf[W- A
: Tipo de Letra fE)

Pode também usar o friso Base e 0s icones
do grupo Tipo de Letra, que oferecem,
além destes, outros tipos de destaque.
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Alterar Tipo de Letra

Com o auxilio dos icones Tipo de Letra do
friso Base pode também alterar o tipo de
letra de todo o texto ou apenas de algumas
partes, consoante o que seleccionar.

) - R
> )
’ Basz Inserir Ezgusma de Pagina Refan
J Calibrt (Compai 12 I\
£ I\
Calar N I § ~abe x, |~ |
" 19
Ares de Trensference = Tipo d= L4 10

Caren

N
Tipoe de Letts do Temkt

alibr

T Calibet
B wopdog 3
i weoodogs 2
o vnodos
i orial
i Times New Roman

1 Comic

Todas os Tipos oo Latia

i Acaem Engaed LET
i dgey

B AT sumaine

B ASAaifiriting

Sans A4S

Tipos 46 Leta UNEIEA0c Aacen taesanta

Se preferir pode também
alterar o tamanho da letra.

Clique directamente nos botdes de
aumento e reducao do Tamanho de
Letra

Oa)\ dH9-0 = A ’
&4
Base Inseri Esquema de Pagina Referépaas Mailings Rever Ver
] Calibri (Corpo) 12 % NIETINE=RE =Rt = ITY]
-‘33'/ N 7 § ~aex, X Aa~|¥~ A~ E=Z=E|I=9|
Aféa de Iranstere o de a ¥aragral
Aumentar Tipo de Letra (Ctrl+>»)
Aumentar o tamanho do tipo de letra
e FORMATAR PARAGRAFOS

A formatacdo de paragrafos afeta aspetos como o entrelinhamento (espaco vertical ente
linhas) e o alinhamento. E possivel atribuir diferentes formatac&es a diferentes paragrafos ou
entdo formatar todo o texto com base nos mesmos atributos.

Use os icones do grupo Paragrafo do friso Base.

Clique no icone respectivo para alterar o alinhamento do texto.



A esquerda
(predefinicdo)
Ao Centro

A direita
Justificado

Esguema dz Pagina Referéncias

e ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

Para alterar o espaco entre as linhas, clique no icone respectivo do grupo Paragrafo.

EE ]| aasbce AaBbCe

== === E|| nwer e
i
. i3
Paragrato

2 T E AERE S it B e LRt O RS0
FITE/AT G BSRATANRINIO &/ TIE aNGAS GR IEATD,

Taminéa pods peTinnalzar 3 auantdads de

rianaca 3ntes @ ganois dus

paragwivs

e NOTA DE RODAPE E DE FIM

w
'
1

X
|

[l

S AzBECD AaBhlCcl

e Nive!l Nivei 2

Upediey de Esoacamento entre linhay ..
Adicioriar Espaco Antes du Paragrafo

AONIONG ESR3C0 DEKOIS IC FRIarate

Pode também inserir notas de rodapé (colocadas no final da pagina) ou de fim (colocadas no

final do documento) com referéncias a partir
do texto. A vantagem do Word é que o
programa numera estas notas
automaticamente e altera toda a numeragao
sequencial caso apague uma das notas ou
coloque notas adicionais entre notas ja
existentes no texto.

Além disso, o Word formata também
automaticamente quer a pagina (colocando
uma separacdo no final, com uma linha

o) H2- V&0 -
= Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailing:
=3\ [k Adicionar Texto ~
= I Actualizar indice
Indice

Indice Notas de Rodap
- @ Prima F1 para obter mais ajuda.

horizontal) quer a prdpria nota, colocando a referéncia numérica e formatando a nota com um
tipo de letra ligeiramente menor do que o do texto.

As notas de rodapé sdo introduzidas a partir da opc¢do respectiva no friso Referéncias.
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e CABEGALHOS, RODAPES E NUMEROS DE PAGINA

Todos os documentos do Word tém area (normalmente invisiveis) de cabecalhos e de rodapé,
no inicio e no final de cada pdgina, respetivamente. Estas dreas sdo Uteis para |4 colocar
referéncias comuns a todas as .
paginas do documento.

Manual Pratico Word 2007 docx - Microsaft Word

Esquema de Pigina Referéncias Mailings Rever Ver
Pode ser um |0g0t|p0 de uma 1 gyInsenr Nota de Fim *’ ,jGeru Fontes ] ) Inserir Indice de
empresa, 0 nome dO dOCUmentO, A?,‘HotadeF":w-:lapean;um(e' *'\‘/ Ay Estila; | APA —
N . 7 Inserir Nota Inserir Inserir
etc. As referéncias podem também ' aosan: Citagio~ G Bibliografia = | {egends L) Referénci Cruza

ser dindmicas, como é o caso do s
numeros de pagina, que o Word
atualiza  automaticamente ao
longo do documento.

Para inserir estas referéncias,

% Citacdes ¢ Bibllografia Legenda

Nota de Rodapé e Nota de Fim

Mastrar 2 caixa de dialogo Nota de Rodapé
eNota de Fim

aceda ao friso Inserir e escolha o

icone correspondente da darea
Cabegalho e Rodapé.

ORIENTACAO
Alp.redeflnlgao .do Word é a de a.presentar u.ma o d9-6&0 )¢
pagina na vertical, como num livro ou revista )
. ) o Base Inserir Esquema de Pagina Referé

normais. Mas pode assumir uma posi¢do =Y Ec =

. , . . o Lores A3 5
horizontal, que ¢é mais vantajosa para ﬂ (A Tioas detitra = | 1= I,_&
determinados tipos de documentos, como Lt P e e i
apresentacoes, desdobraveis ou brochuras. =i

j Vertical {
J %Honzontal

Para tal, clique no icone orientagdo do grupo
Configurar Pagina no friso Esquema de Pagina.

MARGENS

Qualquer que seja o formato da pdgina que vai usar (e que devera ser escolhido em fungdo do
formato de papel em que vai imprimir o documento), é importante determinar as margens do
documento. Isto permite definir qual o espacgo Util efetivamente usado pelo texto na pagina.
Pode ser util ter margens assimétricas, LT FOE

Base  Injerir | EsquemadePagina | Referéndas  Mailing

por exemplo se pretende furar o papel e

depois de imprimir, para arquivo. Nesse 2
caso deverd definir uma margem _J g
esquerda maior do que a direita para ter J =
espaco suficiente para o fazer. Cliqgue em J B e e

Margens para aceder a uma lista de _J B w

margens predefinidas Ou escolha a )

ultima opc¢do Personalizar Margens para J -

aceder ao didlogo avangado. g N

Dica: Evite reduzir as margens ao
minimo, pois muitas impressoras ndo sdo capazes de imprimir para além de determinados
valores.
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e Impressédo de documentos

O comando Imprimir pode ser usado diretamente ou pressionando simultaneamente em Ctrl +
P, o que fara surgir o didlogo standard de impressao — o formato varia ligeiramente consoante

a sua impressora.

Pode também escolher, do lado direito, uma das op¢dOes relacionadas com a impressao,

nomeadamente impressao rapida (rascunho) e pré-visualizagao.

Abrir

Guardar

ﬂ:'..l_j‘ﬁ

Jl

Pré-visualizar e imprimir o documento

Imprimir

C
|

‘Q Seleccionar uma impressora, o numero de copias & outras opcdes
:.N.

de impressdo antes de imprimir.

Impressao Rapida
Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
sem efectuar alteracdes.

5 Pré-visualizar

(B
S
! Imprimir >
.
1/T Preparar »
@ Enyiar 4
Publicar >
o
'Y
| Fechar

Guardar Como ¥ L ‘j Pré-visualizar e efectue alteracdes nas paginas antes de imprimir.

Pode também escolher, do lado direito

\_] Opedes do Word ( lX Saig do Word |

uma das opgodes relacionadas com impressao,

nomeadamente impressao rapida (rascunho) e pré-visualizagao do documento.

2
~Irmpreseara
: T 2 : |
Bl I s hpdeskiet 940 j Prorigdaes
Estady, draclve: Eacalzar impressora. . |
Tipa: hpdaslat 940¢ —
Cindes SEOL I imprinr para ficheira
Conertariol I Feente e versa marvsal
Intervala de pagina FEAplas
 Todas
i Pagnaactiial T Rakesdn

£ Pagnam

Estreva s Nlneros efou ircervakis de paging
sepatados por virgulas a contar da inico do
doeimento o da seseBor Por exkeniplo,
escreva b, 3, 512 auplsl, pisd, ple3-plsE

Mivnaro de opiss: It E‘
17 forpar

sy

Trapeimir; IDocumento j
LA |10das as paoinas no intrvalo =
Opgies

o
|1 pagina -I
&juistar an tamariio do papel: lSem escala ‘I

coct |

Piginas por Falkiai
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6. TECNICAS DE FOLHAS DE CALCULO

O Excel é um programa de software que |he permite criar tabelas e calcular e analisar dados.

Este tipo de software é denominado software de folha de célculo. O Excel

permite-lhe criar

tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos introduzidos, imprimir

tabelas em esquemas atrativos e criar graficos simples.

Com a Folha de Cdlculo consegue efetuar cdlculos, analisar informacdes e visualizar dados em

folhas usando o Microsoft Office Excel 2007.

Para executar o Microsoft Office Excel 2007, clique em > Iniciar >Todos
Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2007.

£ f!_n A . " tastal - Microsoft Excel
- Iicio Insenr Lagout da Fagina Fiirmulas Dadas Revisdn Exibigda
= w1 E )
=z e e £ Fom il ix |14 x
] ;‘ Calibri BICE RN SN e = Ceral iz Fomatagis Condidonal & Inserie z
42 i Fomatar (omo Tabeta = = Eerluir &
(i3 | [ SN === i & T
Coir o |[ Wi B ||| O A-| === =|2E4E]| = - a0 e 2 iFurmatar || &2

=5 Estilos de Célla =

Arende Tr.. Td Fante Alinmamerts 1K Humers i Estiln Cutas

0s programas >

(i -

CAr A

Classificar  Localizar 2
e Filtrar = Selegionar =

.

el e el [w e oo jw) |-
ﬂ

[ e
B

En

N o i

W4k M| planl PeEnd - Pen3 - ¥a 40 [

L
Pranta I[EEE i i
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¢ Iniciando o Documento
Quando cria uma janela nova, a janela do computador é dividida em linhas e colunas,
formando uma grade. A interse¢dao de uma linha e de uma coluna é chamada de célula. As
linhas sdo numeradas sequencialmente, as colunas sdo identificadas por letras também
sequenciais e cada célula pela linha e coluna que a forma.
Uma célula pode conter nimeros, texto ou fdrmulas. Por exemplo, a célula A4 (na figura a
seguinte) contém o valor 10 e a célula D2 contém o texto “Valor total”.

A B C D

Quantidade Descricdo do produto Valor unitdrio Valor Total

10 Engrenagens T-100 1,50 €I 15,00 €.|

IU'I-E-WI\JI—"k

Em geral, informacGes da mesma categoria sdo digitadas em uma coluna (no exemplo, a coluna
B ¢é a descrigcdo do produto vendido; a coluna C é o valor unitdrio), mas essa estrutura ndo é
rigida: vocé pode agrupar as informagdes por linha ou por outras formas mais convenientes
para o seu caso.

A possibilidade de usar férmulas é o que diferencia um programa de uma janela de uma
calculadora. Quando colocamos uma férmula numa célula, dizemos que o conteudo dessa
célula deve ser calculado em func¢do dos valores contidos em outras células.

Na janela abaixo, o prego total de uma venda é calculado multiplicando- se o preco unitario
pela quantidade vendida de produtos do mesmo tipo. No nosso exemplo, a coluna A registra a
quantidade de produtos e a coluna C traz o prego unitario do produto. A coluna D mostra o
preco total. O contelddo de cada célula é calculado multiplicando-se os valores da coluna A
pelos valores da coluna C. Para que esse calculo seja feito automaticamente, devemos digitar a
formula =A4*C4 na célula D4.

Quando modificamos o valor de A4, o valor de D4 é recalculado automaticamente de acordo
com a férmula registrada na célula.

A B C D

Quantidade Descrigdo do produto Valor unitario Valor Total

1Er| Engrenagens T-100 [ 1,50 €:| =A4*C4

Cl‘l'i-ﬂ-hwl\-"l-"k

Normalmente, uma janela é criada em duas etapas. Primeiro determina os itens que deseja
calcular e as formulas a serem usadas para fazer esse calculo.

Depois, na fase de utilizagdo da janela, é preciso digitar os valores correspondentes a cada
item; os resultados serdo calculados automaticamente.

Aqui mostraremos como criar uma folha, usando o programa Microsoft Office Excel 2007, mas

o procedimento descrito aplica-se a qualquer programa de folha de cdlculo. Como exemplo,

25



vamos fazer uma janela para controlar o facturamento de uma empresa que vende apenas
quatro produtos. Embora as fdrmulas sejam diferentes para cada janela, o procedimento serd

sempre o mesmo.

-

<] Pastal = = x

A B C D E F G IE

Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

laneiro | |

Feveraire

Lh | b s (a1

Margo
Abril
Maio g |

[0 - R

Junho

10 Julhe

11 Agosto

12 Setembro
13 Outubro
14 Movembro
15 Derembio
16

17 Total amual
13 v
M4 » H Planl - PEn2 o PRn3 O ED ] || iil B | E

Quando abrimos o Microsoft Office Excel 2007, ja aparece um desenho basico de folha na tela.
Precisamos, entdo, organizar as informagdes em linhas e colunas e determinar uma regido
para cada tipo de informagdo. No layout, apenas definimos onde cada informacdo serd
colocada, mas ainda ndo a digitamos. No nosso exemplo, vamos registrar o facturamento de
cada um dos quatro produtos, més a més. A partir dessas informacgdes, calcularemos:

e O facturamento mensal de cada produto.
e O facturamento anual de cada produto.

A folha tem espagos reservados tanto para as informagdes que serao digitadas quanto para as
que serao calculadas automaticamente.
As informagbes serdo digitadas da célula B4 até a célula E15. Por exemplo, na célula B4

digitaremos o facturamento do més de janeiro correspondente a engrenagens; na célula C4, o
facturamento de janeiro de parafusos; na célula B5, o facturamento de fevereiro de
engrenagens, e assim por diante, até o facturamento de dezembro de arruelas na célula E15.

As informagdes da coluna F, sobre facturamento mensal total, e as informacgdes da linha 17,
sobre o facturamento anual por produto, serdo calculadas automaticamente.

Primeiro, vamos escrever as formulas para calcular o facturamento total mensal (coluna F).
Esse facturamento é a soma dos valores vendidos de cada produto.
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Assim, o facturamento total de janeiro (célula F4) serd a soma do facturamento de cada
produto nesse més (da célula B4 até a E4). Portanto, na célula F4 digitaremos a seguinte

Célula Formula

| F4 | =B4+C4+D4+E4

férmula:

Isso indica para o programa da folha que o valor de F4 serd a soma dos valores das células B4,
C4,D4 e E4.

E_"an:.‘.:l - B =
a B C D E F G
1
2 Mgz Engrenagzns Parafuzo: Porcas Asrueles Tetal
2 sanewo | 1 y i )z8sscasnaren
5 Fewvereinn
: Gl Pasel - ° =
Lt & B g o E 3 G '
5 Malo i
1
S Junho =
0 1 Meés Engrenagens Parafusos Porcas Armuelss Total
]
11 Agocto
12 Setembio -2 =
- : Fevereino | 1 1 T J=B5+C5+054ES
D
= e i Msio a
17 Total anual 3 ko
= 10 Mudhee
H4tH| Planl F&n2 - Fand 7 i Al L Ag
12 Smtembio
13 Outubro
14 Nevembro
15 Dezembro
s
17 Total smual
12
W 4b m| planl Pen2 - Pand ¥ A

A férmula da célula F5 é muito parecida com a férmula da

célula F4 e o mesmo acontece com todas as células, até F15.
[ =B4+C4+D4+E4

I

[ F5 | =B5+C5+D5+E5
[ F6 |=B6+C6+D6+E6
[ F7 [=B7+C7+D7+E7
| F& |[=B8+C8+D8+E8
[ F9 [=B9+C9+D9+E9
I
I
I
I
I
I

F10 |[=B10+C10+D10+E10
Fi1 |[=B11+C11+D11+E11
F12 |=B12+C12+D12+E12
F13 [=B13+C13+D13+E13
F14 |=B14+C14+D14+E14
Fi5 |[=B15+C15+D15+E15




Como seria bastante trabalhoso digitar essa mesma férmula 12 vezes, vamos copia-la.
Posicione o cursor sobre a célula F4.

Abra o separador Inicio e escolha o comando Copiar (CTRL + C); o computador copiard o
conteudo de F4.

Selecione da célula F5 a F15. Para isso, clique sobre a célula F5 e, mantendo o botdo do rato
pressionado, arraste-o até a célula F15.

Pressione a tecla ENTER.

O programa percebe que a férmula mudou de linha e altera o seu contelddo: em vez de copiar
=B4+C4+D4+E4 para todas as linhas, ele adequard a formula para cada linha. Assim, na célula
F5 sera escrito =B5+C5+D5+E5; na célula F6, =B6+C6+D6+E6 e assim por diante.

O procedimento para calcular o facturamento anual de cada produto é bastante parecido com

o anterior: o facturamento anual de engrenagens é a soma do seu facturamento em cada més.
Na célula B17, poderiamos digitar a seguinte férmula:

Celula Formula

=B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15

=
1

A B C ] E F G H '.
Mis Enprenagens Parafusos Porcas Armuelas Total

Janeino
Feveraira
Margo
Alril
Maia
Junha
Julho
Agoste
setembro
Outubro
Movembio
Dezemban

|1

(RN RN R T R ST N

B
u
=

i

&
aooaoaocoopoaooaa

=
5E

Total aniial i T T R A R T e BT PR RS S
13

44 » ¥| planl - Pkn2 - PER3 | Fa | TR [

&) Pastal - = x
A B c D E F G H 'i

Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

Janeiro

Fevereiro
Mar¢o .
Abril |
Maio

Junho

RN RN WET R SRR

—

=
=

Julho |
Agosto |
Setembro
Outubro
Novembro

=
M=

—

et
B |

o 0 o0 o o0 D o o oo o

&

Dezembro

=
o

17 |Total anual|=B4+B54B6+B 7+BE+E9+B10+B11+B12+B13+B14+815
18
M 4+ M| Planl “Pkn2 Plan3 3
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Quando a férmula for muito grande, usaremos a fungdo SOMA do Microsoft Office Excel 2007,
que facilita o calculo, somando todas as células especificadas.
Na célula B17, a formula sera:

=Soma(B4:B15)

A notagao B4:B15 indica que devem ser utilizadas todas as células no intervalo de B4 até B15.
Assim, essa formula ird somar os valores em todas essas células e exibir o resultado na célula
B17.

i_érj Pastal - = x

Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro

E;E:Emch\mpwmu
Jill

[ = I e R o TR e T s R o Y s Y o P e I = = |

Dezembro

Total anuaII=SUMA(B4:BIS}
18
M 4 » M| Planl ~Pan2 Plan3 ¥ 0 | I I

=
Ln

= |
=~ |

Agora, precisamos copiar essa formula para as células de C17, D17 e E17. Podemos usar o
mesmo procedimento que foi descrito acima. O programa percebera que elas foram colocadas
em outra coluna e ajustara as referéncias das colunas automaticamente. Assim, apds copiar a
formula para a coluna C17, teremos =Soma(C4:C15); na célula D17 aparecera =Soma(D4:D15),
e assim por diante.

Agora, a nossa folha estd completa e basta digitar os valores unitdrios relativos a cada més e a
cada tipo de produto, das linhas 4 a 15, das colunas B a E. O programa dar-nos-3,
automaticamente, os valores da linha 17 e da coluna F.

A rapidez é uma das grandes vantagens dos programas de folha de célculo. Se fizer um erro ou
quiser modificar o valor de uma célula, basta digitar o valor correto e todos os outros valores
serao atualizados automaticamente.

Funcdes de uma folha de célculo sdo comandos mais compactos e rapidos para se executar
formulas. Com elas é possivel fazer operagdes complexas com uma Unica formula. As funges
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sdo agrupadas em categorias, para ficar mais facil a sua localizagdo. As funcGes também
facilitam o trabalho com folhas de cdlculo especializadas.

Um engenheiro pode utilizar fungdes matematicas para calcular a resisténcia de um material.
Um contador usard funcdes financeiras para elaborar o balanco de uma empresa. Entre as
diversas fungdes, destacam-se:
e Fungdes financeiras - Para calcular juros, rendimento de aplicacGes, depreciagdo de
ativos etc.
e FungbGes matematicas e trigonométricas - Permite calcular raiz quadrada, fatorial,
seno, tangente etc.
e FungOdes estatisticas - Para calcular a média de valores, valores maximos e minimos de
uma lista, desvio padrao, distribuicdes etc.
e Fungdes ldgicas - Possibilitam comparar células e apresentar valores que ndo podem
ser calculados com férmulas tradicionais.

A escolha de um ou outro tipo de funcdo depende do objetivo da folha.
Por isso, a Ajuda do programa da folha de calculo é um valioso aliado. Ela contém a lista de
todas as fungdes do programa, normalmente com exemplo.

Para ilustrar, usaremos a funcdo estatistica MEDIA e a funcdo légica SE em uma folha que
controla a nota dos alunos de uma escola. Se a média for superior a 5, o aluno é aprovado;
caso contrdrio, é reprovado.

Na tela abaixo, as notas foram digitadas nas colunas de B até E e suas médias colocadas na
coluna F, com o auxilio da funcdo MEDIA. Essa funcdo calcula a média das células indicadas.

Para aplica-la:

kj’iﬂ Pastal = = x
A B c D E F G H
1 Aluno Notal Nota2 Nota3 Nota4 Média Resultado
2
3 Alberto Silveira 7,5 8 6,5 7| _I
4 André Carvalho 3,5 4 4,5 3
5 Carlos José 4,5 5,5 6 5.5
6 Joaquim Pereira 9 9,5 8,5 9
7 Maria Carolina 5 45 5 3,5
8 Maria Castilho 7 7,5 7 6,5
9 Silvana Ferreira 6 4 7,5 6
10
4 ¢« » M| Planl Pkn2 . Pan3 ¥ [ m | [
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Digite a formula =Média(B3:E3) na célula F3. Ela indica o préximo passo a ser dado: o célculo
da média das células de B3 a E3 (a média de B3, C3, D3 e E3).

| Célula |
=Média(B3:E3)

i3] Pastal - = x
A B C D E F G H

1 Aluno Notal Nota2 Nota3 Nota4 Média Resultado

2

3 AlbertoSilveira | 7,5 g8 65 7) =MEDIA(B3:E3)

4 André Carvalho 35 4 45 3

5 Carlos losé 45 55 6 5,5

6 Joaquim Pereira 0 9,5 85 ]

7 Maria Carolina 5 4.5 5 35

& Maria Castilho 7 1.5 7 6,5

9 Silvana Ferreira 6 4 75 6

10

4 4 » M| Planl Pln2 - Pln3 - ¥J i | m

Para que o programa indique se um aluno foi aprovado ou ndo, a média obtida por esse aluno
deve ser comparada com 5. Isso ¢é feito digitando-se a fdormula
=Se(F3<5;”Reprovado”;”Aprovado”) na célula G3.

O conteldo da célula G3 é determinado pela condicdo de teste F3<5.
Ela exibird o “Reprovado” caso a condi¢cdo F3<5 seja verdadeira, ou seja, se o aluno obtiver

média inferior a 5. Mostrara o valor “Aprovado” no caso de a condicdo F3<5 ser falsa, ou seja,
se 0 aluno obtiver uma média igual ou maior que 5.

(Célulaj ____ Formula |

=Se(F3<5;"Reprovado”;”Aprovado”)

li|_1 Pastal _ = x
A B C D E F G H | J

1 Aluno Nota 1 Nota2 Nota3 Nota4 Média Resultado

2

3 Alberto Silveira 75 8 6,5 7]: 7,253 =SE(F3<5;"Reprovado”;" Aprovado")

4 André Carvalho 35 4 45 3

5 Carlos losé a5 55 6 55

6 Joaquim Pereira 9 95 85 ]

7 Maria Carolina 5 45 5 3,5

8 Maria Castilho 7 75 7 6,5

9 Silvana Ferreira 6 4 15 6

10

M 4 » ¥ Planl - Phn2 Pan3 ¥J 1 | m
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e Trabalhando com Folhas de Calculo

Inserindo e Excluindo Folhas

Uma pasta de trabalho padrao apresenta, inicialmente, 3 folhas. Caso necessite de mais folhas,

vocé pode inclui-las, utilizando o seguinte comando:
Inserir Folha (SHIFT + F11).

r,

i3] Pastal = =
A B C D E F G H
o
2
3
4
5
“ 4 » ¥ Planl - Pln2 - Pan3 - ¥J 1 | I I
Uma pasta de trabalho padrdo apresenta, inicialmente, 3
~ . N . Inserir...
folhas. Caso ndo necessite de todas, vocé pode excluir as —
Excluir
desnecessaérias, selecionando-as e utilizando os comandos: S

Clique com o botdo direito do rato sobre a folha e clique na
opcao Excluir.

e Trabalhando com Linhas e Colunas

Inserindo e Excluindo Linhas e Colunas

Imagine que, durante a digitacdo de uma sequéncia de dados,
alguns dados foram esquecidos, ficando a tabela incompleta. Os
dados podem ser introduzidos posteriormente nos locais
corretos, bastando para isso fazer a escolha adequada entre as
opgOes de insercdo, encontradas no separador base: Selecione o
local adequado e clique na ferramenta Inserir, Inserir Linhas na
Folha ou Inserir Colunas na Folha.

De modo semelhante é possivel fazer a exclusdao de colunas ou
linhas que tenham sido introduzidas equivocadamente ou que
ndo sejam mais necessarias.

O comando de exclusao de linhas ou colunas pode ser
encontrado no separador base, na ferramenta Eliminar, Eliminar
Linhas da Folha ou Eliminar Colunas da Folha.

o

o]

Mover ou copiar...
Exibir Codigo
Proteger Planilha...

Cor da Guia ]

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

— = H] % Sal
+—Ha '....T\ 4

— . E Pre
[Tnserir | Eliminar Formatar

" . - 2 Lim

*a  Inserir Células...

Inserir Linhas na Folha

C UU OO

Inserir Colunas na Folha

Lm

Inserir Folha

e '_'] % Soma Autom;
j Preenchimerr
|Eliminar| Formatar i
- - ¢ Limpar ~

= Eliminar Células...

= Eliminar Linhas da Folha
#' | Eliminar Colunas da Folha

Eliminar Folha
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Alterando a Altura e Largura de Linhas e Colunas

A definicdo de tamanho é extremamente comum para as linhas e colunas.
Porém, no Microsoft Office Excel 2007, as linhas e colunas da planilha que contém titulos ou

aquelas que contém células de contelddo formatado com um tipo de letra diferente podem ter

a altura aumentada ou diminuida. Para alterar a altura de uma linha ou largura de uma coluna,
faca o seguinte: aponte o rato entre as linhas 1 e 2, clique e arraste para alterar a altura da
linha ou aponte o rato entre as colunas A e B, clique e arraste para alterar a largura da coluna.

e Formatando a Tabela

Secao Tipo de Letra
Vocé pode mudar o visual das letras, nimeros ou outros caracteres
digitados das células selecionadas.

Secao Alinhamento
Vocé pode modificar o alinhamento das letras, nUmeros ou outros
caracteres digitados das células selecionadas.

Secdao Numero
Vocé pode formatar os numeros das células selecionadas.

¢ Inserindo e Excluindo Graficos

Calibri vjir - |
N I 8§~~~ A~
Fonte &
Alinhamento
Geral x

= «,0 .00
&3 - o 000/ %5 5%

Numero ]

O Microsoft Office Excel 2007 apresenta um excelente recurso para a criacdo dos graficos: o

separador Inserir. Com esse recurso, o programa orienta o
usudrio a construir um grafico. Para inserir um grafico, selecione
a drea com os dados que deseja apresentar nele. Selecione,
inclusive, os dados que serdo apresentados como legenda e como
grafico.

O Microsoft Office Excel 2007
selecionada o que ird ser apresentado como legenda e como

identifica dentro da 4drea

grafico, porque o programa “entende” que, na maioria das vezes,
a drea selecionada esta disposta segundo padrées que facilitam a
identificacdo dos elementos.

Ejﬁ'a:{al = = x
A Bl ¢ o

1 [laneiro 1 (]

2 |Fevereiro 2

3 |Marco 3

4 [Abril a 1

5 |maio 5 3

6 |Junho 6

7 [Julho 7

2 |Agosto 8 il

9 |Setembro 9

10 |Outubro 10

11 |[Novembro 11

12 |Dezembro 12

13 b4

H 4+ M| Planl | ¥ B




Lembre-se: antes de fazer qualquer tipo de grafico é necessario selecionar pelo menos um
grupo de textos para servir como legenda e um ou mais grupos de nimeros para servir como
grafico.

Selecione os meses que vao servir como legenda, mantenha a tecla CTRL pressionada e
selecione os valores que vao servir como graficos, clique no separador Inserir e escolha um
modelo de grafico mais adequado.

3 . - "
ey [ )
- -
Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Outros |

> x ¥ \) ¥ Y Graficos v
Le: |
Graficos |

W )aneiro

W Fevereiro
W Marco

W Abril

= Maio
mJunho
mJulho

B Agosto
mSetembro
N Outubro

B Novembro

W Dezembro

Para apagar um grafico selecionado, pressione a tecla DELETE.
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7. TECNICAS DE CRIACAO E APRESENTACAO DE

DIAPOSITIVOS

O Microsoft Office Powerpoint permite criar apresentacdes

multimédia, incluindo texto, imagens, sons e videos. Apresenta uma
multiplicidade de recursos que valorizam os conteuldos, tornando-os

mais interessantes, facilitando a aprendizagem.

O programa apresenta diagramas automaticos para facilitara

esquematizacdo de ideias e projetos escolares. Ja experimentou inserir graficos SmartArt na

sua apresentacao eletrénica? Esta é s6 uma das muitas novidades que pode encontrar neste

programa. Estas novidades facilitam bastante a organizacdo de ideias, criando diapositivos

graficamente atraentes e com aspeto profissional.

INICIAR O POWER POINT

Para iniciar a aplicacdo Microsoft PowerPoint deve:

1. Clicar no botao Iniciar, selecionar a op¢ao Programas e,
finalmente em Microsoft PowerPoint.

2. Geralmente esta aplicagdo encontra-se inserida no
grupo pertencente a Microsoft Office.

O AMBIENTE DE TRABALHO

. DiviLend B
|, doPDF7
). DownloadX ActiveX Download Control 2

| DVDVideoSoft
i Flock i
)\ Foxit Rezder

. Free PDF to Word Doc Converter
| Geogle Chrome

. IntemetTV

Documentos

Imagens

i Jogos Msica

. Manutengio

|| Micrasoft Learning

i Microsoft Office
(= Microsoft Office Access 2007 Computador
[ Microsoft Office Excel 2007
[ Microsoft Office InfoPath 2007 | = (S ANITRGE
7 Microsoft Office OneMote 2007

Jogos

(% Microsoft Office Outlook 2007 Dispositivos e Impressoras
@) Microsoft Office PowerPoint 2007

=7 Microsoft Office Publisher 2007 Programas Predefinidos
([, Microsoft Office Word 2007 -~

(] Microsoft Project 2010 T

. Ferramentas do Microsoft Office
. Ferramentzs do Microsoft Office 201

. Wicrasoft Office Live Meeting 2007

) Microsoft Silverlight

|| Netscape Navigator

. PDFCreator

4 Anterier

Apds a abertura do PowerPoint, visualize o ambiente de trabalho que é constituido pelos

seguintes elementos:

» 1.Barrade Titulo

» 2.Barrae Menus

» 3. Barrade Ferramentas

» 4.Slide

» 5.Zonade Deslocamento

Clique para adicionar um titulo

ara adiclonar um subtitulo

Clique para adiciones anotagies

» 6.Zonade Destaques
» 7.Barrade Notas

» 8. Barrade Estado.
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Barra de Titulo

»@ Hd92-0 )7 Apresentagio8 - Microsoft PowerPoint - = X%
)
Inicio Inserir Design Animagdes Apresentado de Slides Revisdo ibigio PptPlex w
B ] ayout - DR s exto ENN\OO0O D\j ) R A Loalaar
o 3 5 Redefinir 3 AL TG Y = . 3 Substituir ~
Cola [ AV 7= o Estitos
P g | e e (ML S ke & Noac| A [EE = aE- i G D 2715 Sl Iz setecionar -

AreadeT., & Stides Fonte - Pardgrato g Desenho g Edigio

Barra de Menus

Clique para adicionar anotagdes I

—> Barra de Notas

Slide1 del | "Tema do Office” | Portugués (Portugal)

Indica o numero de slides que
mmg Barra de Estado estamos a visualizar, a quantidade
de slides e o modelo utilizado.

O QUE E O POWER POINT?
* E um software utilizado para desenvolver e realizar apresentagdes

* Tem como objetivo “comunicar” de forma clara, atrativa e convincente

* Utiliza recursos de proje¢cdo como um datashow ou projetor multimidia para ampliar a
tela de projecdo

* Faca no primeiro slide um resumo de sua apresentacdo (slide prévio)
* Coloque os ponto principais

* Use os titulos para seguir a ordem da sua apresentacao
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UM BOM SLIDE
* Use de 1 a 2 slides por minuto

* Faca a apresentacao em forma de tépicos
* Procure nado incluir muitos topicos num mesmo slide
* Use palavras-chaves e frases

OU SEJA
* 1 a 2 slides/minuto

* Tépicos

* Muitos tépicos

* Palavras-chaves e frases

UM SLIDE MAU

Esta pdgina contém muitas palavras para um slide de apresentacao. Nao estd escrito em
forma de tdpicos, sendo dificil para ambos, para o seu publico ler e para vocé apresentar
cada ponto. Embora existam menos tépicos neste slide em relacdo ao anterior,
compreender é muito mais complicado. Em resumo, seu publico gastarad tempo demais

tentando ler este paragrafo ao invés de escutar vocé.

UM BOM SLIDE
* Mostre um ponto por vez se necessario

* Ajudara a plateia a prestar atencdo no que vocé esta dizendo
* Previne a leitura prévia pela plateia
* Ajudara vocé a manter o foco da apresentacdo

TIPOS DE LETRA NAO ACONSELHADAS

» Se vocé usar uma fonte muito pequena, sua plateia ndo estara apta a ler o que vocé escreveu

« USE MAIUSCULAS SOMENTE QUANDO NECESSARIO, E
DIFICIL DE LER

- Ndo use uma fonte muito elaborzada

* Evite o USO excessivo de diferentes fontes para o slide



CUIDADO COM AS CORES

* Use uma cor de fonte que contraste nitidamente com o fundo, caso contrario ficara dificil
de ler

— Ex.: Fonte Azul ou preto com fundo branco

— Use cores para reforcar a ldgica e enfatizar um ponto, mas com moderacao

* Cores diferentes para cada ponto é desnecessario
* Ser criativo demais pode ser catastréfico

UM MAU SLIDE
* Ndo use animacgoes e imagens em excesso, distrativas, vulgares, de times de futebol

* N3o ultrapasse as margens com a figura
* Seja coerente com a animacdo que vocé usa
* Som, imagem, musica aumentam o interesse do publico, mas nao exagere!

UM BOM SLIDE
* Utilize no minimo fonte de tamanho 28

* Use fontes de tamanhos diferentes para pontos diferentes (titulo 44 e tépicos 32)

* Fontes comuns como Times New Roman, Arial, Tahoma evitam transtornos

O FUNDO DE UM MAU SLIDE

Utilize um fundo coerente com sua proposta
Preferencialmente o mesmo fundo para toda a
apresentagao, fundos simples e leves



O FUNDO DE UMA BOM SLIDE

ORTOGRAFIA

* Corrija seu slide e verifique:

— Erros de gramatica e concordancia
— Repeticdo de palavras

* Peca auxilio na correcao ou procure no dicionario palavras em duvida
¢ Analise do visual da apresentacao

Vc deve evitar tds as abreviagGes e girias, falé velho?

EXPOSICAO CORPORAL

* N3do fale muito alto, nem muito baixo (exercite)
* Encare a plateia enquanto fala

* Quebre o gelo com piadas, sorrisos, etc.... (de time sempre da certo!)
* Cuidado com as maos enquanto fala

* Atengdo aos cacoetes: “né”, “é”, “tipo assim”, olhar para
cima

*Aja com naturalidade, seja vocé mesmo!

Alguma
pergunta?

CONCLUINDO A APRESENTACAO

* Termine sua apresentagcdao com um slide de conclusao, forte
e efetivo

* Evite terminar uma apresentagao repentinamente e
agradeca sempre ao final

* Provenha um apelo visual no periodo de perguntas

* Convide sua plateia para fazer perguntas

* Faca seu marketing pessoal, colocando contatos no final do
slide
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8. FUNDAMENTOS DE ARMAZENAMENTO DE
DADOS

O armazenamento de dados é uma das necessidades criticas de qualquer sistema
computacional, no sentido em que da integridade dos dados resulta a fiabilidade da
informacdo, assim como o bom funcionamento do sistema.

Para dar inicio ao estudo proposto, descrevemos sumariamente os trés niveis de
armazenamento de dados, sendo que o presente estudos e focard no segundo e terceiro
nivel.

O primeiro nivel de armazenamento de dados, denominado de meméria volatil é utilizado
para guardar os dados referentes as instrucdes processadas pelo CPU (Central Processor
Unit), o segundo e terceiro nivel denominado de memdria ndo volatil referem-se ao
armazenamento de memadria de massa, isto é, permite guardar grandes volumes de dados
e por tempo indefinido. A diferenca entre o segundo e o terceiro nivel estd no tempo de
acesso aos dados, sendo que cada vez mais este tempo é encurtado pelas tecnologias que
imergem no mercado como é o caso das VTL (Virtual

Tape Library) que emulam as tradicionais fitas magnéticas em subsistemas de discos
rigidos.

Os modelos computacionais que conhecemos atualmente, ndo sofreram grandes
alteracdes desde os anos 40, onde eram utilizados sistemas de armazenamento de
memoaria de massa semelhantes aos que eram utilizados em mecanismos industriais e que
foram adaptados aos sistemas computacionais.

Os cartdes perfurados foram os primeiros suportes légicos utilizados para armazenar
informacao, tendo sido utilizados no século XVIII para programar os padrdes dos teares de
confegdo téxtil, foram reintroduzidos em 1890 por Herman Hollerith, fundador da
companhia que deu origem & IBM (Internacional Business Machines), que utilizou esta
tecnologia para armazenar e processar os dados estatisticos dos censos dos Esta dos
Unidos da América. Tendo registado esta patente em 1924 para os sistemas
computacionais, esta tecnologia foi o suporte ldgico utilizado para armazenamento de
dados até meados dos anos 50.

O primeiro computador comercial a utilizar um disco rigido magnético, foi o IBM 305
RAMAC (Random Access Method of Accounting and Control), anunciado em Setembro de
1956, este computador usava varios discos magnéticos empilhados e uma cabeca de
leitura que permitia um acesso rapido e aleatdrio aos dados. Esta tecnologia foi um marco
importante nos sistemas de armazenamento de memdria de massa e tem sido utilizada
até aos dias de hoje.

Com a introdugdo dos discos rigidos nos sistemas computacionais, estes tornaram-se a par
com as fitas magnéticas, no suporte mais importante e comum de guardar dados de
qualquer sistema informatico. No inicio da introdu¢ao de discos rigidos nos sistemas
computacionais, o volume de dados que se podia armazenar ja era bastante consideravel
para a época sendo que hoje em dia a capacidade aumentou consideravelmente devido ao
facto de ser possivel agregar num mesmo sistema varios discos. No entanto esta
tecnologia trazia alguns problemas no que se refere a segurancga e perseveranga dos dados
e é neste contexto que se desenvolvem os subsistemas de discos inteligentes e as redes de
armazenamento de dados.
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9. UTILIZAGAO DA INTERNET

O QUEE?
E uma rede de computadores constituida por milhares de outras redes, todas interligadas
entre si;

O QUE SE PODE FAZER?
O objetivo basico da Internet consiste na partilha e divulgacao de informagdo e na
comunicacao entre os seus utilizadores;

O QUE SE PODE ENCONTRAR?
Jornais digitais, musicas, videos, procura de emprego, correio eletrénico (email);

ONDE SE ENCONTRA A INFORMACAO?
Encontram-se em computadores de grandes capacidades (servidores) e de fécil acesso;

QUEM CONTROLA ESTES COMPUTADORES
Empresas especializadas que garantem o seu constante e bom funcionamento;

Como navegar na internet?
Através da utilizacdo de um navegador, mais conhecido como browser de internet
(ex.: Internet Explorer e Firefox);

Vamos conhecer melhor um navegador de internet: Internet Explorer

Internet
Explorer

Para comegar a navegar na internet faca duplo clique no icone;



| Retroceder | | Barra de enderecos |

QZ' 5 E> v @ _ @ ‘ http:ﬂmmw.gc?ogle.pt/ @ Ir

| Actualizar pagina ]

| Home page (pagina inicial) |

QUAIS AS PRINCIPAIS FORMAS DE NAVEGAR NA INTERNET?

e Através de link direto para a pagina que pretende visitar:
Todas as pdginas de Internet tém um endereco que as identifica. (ex.: inserir www.jn.pt);
Através de um motor de pesquisa:

e Através de um motor de pesquisa
Um motor de pesquisa é um instrumento que permite encontrar paginas na Internet que
contenham os termos, ou seja, as palavras, que nds escrevemos e sobre as quais pretendemos
obter informacao.
Um dos motores de pesquisa mais conhecidos e utilizados é o Google.

Google

Portugal

Webf |magens upos  Noticias

emprego ) N e
/Desqmsa Google | inta-me com saute | ferramentas de ldiemas
Pesquisar: © a ralbapig wefS em PonuguéUéginas de Portugal

Solugides de publicidade - Tudo sobre o Google - Google.com in English

®2007 Google
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o Exemplo de um motor de pesquisa - resultados

Web Imagens Crpes  Motizias  mais s

GODg[E prprese I =

Webh

SuperEmpreqo - I-"Suins PrinciDaI
; . Ofetas do emprego - Emprego
ESQUISA DE FCIRM-‘R@P.EI

Emprego, Formacas, Carrsira— Espresso Emprego
Partal de emprege = carreiras do jornal Expresso. &nineios, conselhos sobre recrutamente,

cliz.gxpressopmprego.pld - 33k - Em cachs - Faginas Semalhariss - Anatar isso

-~ Ligagao paraa

selecgio, gestin de carrgira eFurmagao arhgns i pag"‘a

Instituto do Emprego e Formacag Frofissionsl

Urn organisma piblico, sab & tutela do Ministéna da Sequranga Secial & do Trabalho, ao qual
compale a E'KEL-W;ﬁI] das pol'tlcas de emprego & form:u,ic.
www infly pt/ - 31k - cha - Péginas Samelh notar isso

[EEP - METEMPREGO - Péaing Principal

Partal do Sendco Piblico de Emprago pars plomover o anconiio entie a procura 2a ofeta de
emprego em Fordugal.

ww netemprego gow.pif - 20k - Ern cache - Pagings Seroelhantes - Anctar 1250

Infoemprego.pt - Ofertas de emprego, bolsa de emprego

Infoemprego.pt, o portal de emprego & trabalho. Procura trabalha? Consults 25 nossas
olerias de emprege por categonas, temos ofertas da trabalho para todus

www infoemprega ptl - 38k - Em cache - Péninas Semelhardes - Anatar isse

Fortuoal Emprege

Fartugal Empreqo: & salugio para o s=u prablema de emprego. Gratis para empresas =
caniidatos. Registe-se & no maior Fortal de emprego gratuile de ...
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10. UTILIZAGAO DO CORREIO ELETRONICO

O que é?
E-mail ou correio eletronico, ¢ um método que permite compor, enviar e receber mensagens
através de sistemas eletrénicos de comunicagao.

Como obter um endereco de correio electrénico?

E simples e gratuito;

Obedece a um sistema de registo de dados do utilizador, sem a necessidade validagao legal
dos dados;

Alguns servigos gratuitos de email

Hotmail - pode aceder através do endereco http://www.hotmail.com

Portugalmail - pode aceder através do endereco http://www.portugalmail.pt

Clix - pode aceder através do endereco http://www.clix.pt

Sapo — pode aceder através do endereco http://www.sapo.pt

e CRIAR UMA CONTA DE EMAIL

Escreva o seguinte endereco: www.sapo.pt :
Clique no botdo “Mail” para aceder ao e-mail do sapo e criar uma nova conta de e- : @
mail;

Em seguida clique em “Criar Conta”;

LR F}_:{;L | 1&

Escreva o endereco de e-mail que escolheu para sua identificacdo
— Como ja alguém pode ter escolhido o mesmo enderego deve usar o botdo “E-mail
Disponivel” para ter a certeza que pode utilizar esse endereco;

Seguidamente deve escrever a sua Password (palavra-passe) para a sua conta de e-mail;

* Preencha os seus dados pessoais e aceite os Termos de utilizagao;

¢ Cligue em seguinte;

e Escolha as dreas de interesse das quais quer receber informacdo no seu e-mail; Clique em
seguinte;

¢ Em seguida pode associar ou ndo a sua conta de e-mail a sua conta ADSL caso a tenha;

e Cligue em confirmar e a sua conta esta criada;

¢ Cligue em seguinte;

¢ Em seguida se desejar pode instalar o sapo messenger, se nao clique em Terminar.

Como aceder a sua caixa de correio eletrénico:
— Escreva o seu endereco de e-mail na caixa e a sua Password e clique no botdo Entrar.

44


http://www.sapo.pt/

Webmail | ovowebmail®t ™

Email |
Password |
Perdeu a sua password?
ssL - m

f‘ma’, 014 josesilv@sapo.pt

0 seu e-mail & josesilvsapo.ot | Definicdes | Ajuda | Area do Cliente

CAIXA DE ENTRADA
7 Outras ¥
DE ASSUNTO CONVERSA
SAP Conteddo eliminado por inactividad

Fy

7] Celendéria
Cortactos

T " Assunio_|
Rssundo

Nome do
! remetente
Criar nova mensagem
(email)

[ Nova pasta

Como enviar um email?

E obrigatdrio o preenchimento de um campo: endereco de destino (to);
E conveniente o preenchimento do campo de assunto;

E claro, o conteldo da mensagem;

Como se vé um email recebido?
A primeira coisa a ver é quem envia, o assunto e quando enviou;
Depois é sé premir onde tem o assunto para aceder ao email;

Cuidados a ter:
Evitar abrir emails quando desconhecer a origem;

Ler mensagens|

CAIXA DE ENTRADA

[ Escrever 2} Actnalizar {5 Responder Spam 4 Outras ¥
L Caiia e Entrada 5 ASSUNTO CONVEREA

£ Envisdos SAPO Cantzldo el por :

& Lix
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11. IMPRESSORAS — MANUSEAMENTO

Para que serve a Impressora?

Impressdo é a tarefa ou atividade de transferir para um qualquer suporte (papel, tecido, etc.)
um qualquer determinado conteldo (letras, palavras, textos, figuras) armazenados num
formato digital com a finalidade de comunicar.

A partir da impressdo obtemos fotografias, jornais, revistas, livros, cartas, documentos, entre
outros. Para executar uma impressdo é necessario o uso de uma impressora, ferramenta que
transfere o aspeto visual a uma superficie através de variados recursos como laser, tinta ou

ainda através de agulhas.

Manuseamento

e Utilize um pano macio umedecido com agua para remover a poeira, manchas de
tinta e sujidade.

e A parte interna das Impressoras HO Deskjet ndo requer limpeza. Mantenha todos
os tipos de fluidos longe da parte interna da impressora.

e Nao lubrificar a haste por onde o compartimento do cartucho de Impressdo da HP
Inkjet se movimenta. Se a impressora for nova, € normal ouvir um barulho quando
o0 compartimento se movimenta para a frente e para tras. Com o uso, a
impressora HP Deskjet torna-se mais silenciosa.
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12. TIPOS DE IMPRESSORAS
- IMPRESSORAS MATRICIAIS

Este tipo de impressoras, funcionam através de um dispositivo
que contem um conjunto de agulhas,
sendo estas que imprimem os pontos contra o papel impregnados
de tinta.

Sao usuais para a impressao de graficos e textos pois ndo exigem
grande qualidade de impressdo e os seus custos baixos.

« IMPRESSORAS DE JATOS DE TINTA

Funcionam com base num dispositivo que projeta jatos de tinta contra a folha de papel
deforma a proporcionar a imagem requerida.

Podem ser monocromaticas ou a cores.

S3do as mais usadas pois a sua relacdo qualidade preco é
determinante no seu sucesso, sdo impressoras mais rapidas
e mais silenciosas que as matriciais e a sua qualidade de
impressdo é muito boa, existindo jd impressoras com 720
dpis de resolucdo, sendo também mais caras que as
matriciais mesmo assim acessiveis a maior parte

dos consumidores.

o AS IMPRESSORAS A LASER

Tal como o nome o indica usam a tecnologia a laser que faz o
scan a imagem para depois a
transpor para o papel através de uma tinta especial (toner).

Comparando-a com as anteriores, a impressora a laser é a mais

rapida e mais silenciosa das trés, sendo também a sua qualidade ——
a melhor mas o seu prego ndo é para qualquer bolsa, por isso

ainda ndo conseguiu substituir a impressora a jacto de tinta em

termos de mercado.

« A IMPRESSORA TERMICA

Usa o calor, um papel especial e métodos electro sensitivos.
Sao silenciosas e consideradas muito caras.
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