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INTRODUCAO
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Sistema Operacional Windows * ===
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Este curso tem por objetivo orientar os alunos em seu primeiro contato com o ambiente
Windows, apresentando conceitos basicos e os comandos mais frequentes.

Nosso intuito é facilitar o manuseio do computador em suas atividades laborativas,
tornando-o uma ferramenta efetiva de trabalho.

Nao se pretende aqui esgotar o assunto, uma vez que, em se tratando de Informatica, o
gue vocé aprendeu hoje ja estard desatualizado amanhd, tendo em vista as inUmeras
novidades que surgem neste campo a cada dia.

O importante € que vocé, de posse desse conhecimento inicial, pratique e conheca cada
vez mais seu computador






UNIDADE 1

ALGUNS CONCEITOS BASICOS

1.1 HARDWARE

Tudo aquilo que compde fisicamente o computador, suas partes mecanicas e eletrénicas:
0 gabinete do computador e seus periféricos (0 monitor de video, o teclado, o mouse, a
impressora) e todos os componentes internos de cada equipamento citado.

Os Dispositivos de entrada e saida de dados (Periféricos) sdo 0s meios que permitem
uma comunicagao entre o computador e 0 usuario (pessoa que utiliza o computador). Dividem -
se em 3 tipos, como veremos a segulir.

1.1.1 Dispositivos de entrada de dados ou periféricos de entrada

S&o aqueles que nos permitem enviar informacdo ao computador. Veja abaixo 0os mais
comuns:
Teclado

Principal meio de entrada de dados, onde séo digitados comandos, instrugdes, textos,
etc. E composto de teclas de letras, de nimeros e de comandos.

Vamos conhecer as fungdes das teclas.

(Tab) Tecla de Tabulacéo

Usada para determinar as paradas do tabulador nos programas processadores de texto.
Em alguns casos € usada como tecla de movimenta¢g&o, como ha maquina de escrever;

(Caps Lock) Tecla de Fixacéo de Caracteres Maiusculos

Ativa e desativa a fixacdo desse modo, como na maquina de escrever. Possui dois
estados: ligado e desligado. Quando ativada, acende uma luz indicativa, geralmente localizada
na parte superior direita do teclado, informando que todos os caracteres digitados ficardo em
letra maiuscula.



(Ctrl), (Shift) e (Alt)

Cada uma dessas teclas, usada em conjunto com outras, provoca diferentes resultados,
conforme o programa que esta sendo executado.

Exemplo: Ctrl +t = seleciona todo o texto. Ctrl + ¢ = copia texto selecionado.

(F1) a (F12) Teclas de funcéo

Cada uma dessas teclas apresenta um resultado, dependendo do programa que se
estiver usando. Por exemplo, a tecla F1, geralmente ativa a funcdo “Ajuda”, oferecendo ao
usuario informac6es na tela sobre determinado topico.

(Backspace) Tecla de retrocesso

Usada para corrigir os erros, eliminando os caracteres digitados, um a um, em diregcdo a
esquerda.

(Enter)

Serve para confirmagdo. Indica ao computador que um comando deve ser executado.

(Esc) Escape

Sua funcdo €, geralmente, cancelar um comando que esta sendo processado.

= € A N/ Teclas de movimentagéo do ponto de insercéo (4 setas)

O Ponto de insercdo é um simbolo, geralmente em forma de traco vertical, que indica o
local a partir de onde serdo digitados os caracteres.

(Teclado Numérico)

Usado durante a digitagdo de numeros, por oferecer maior facilidade
de uso do que o teclado alfabético. A tecla “Num lock” alterna entre os
numeros (ativados) e as teclas de movimentagdo (desativado) também
impressas nesse teclado. Uma luz acesa no canto superior direito do teclado
indica quando ele esta ativado.

(Delete)

Esta sempre associada a tarefa de apagar e excluir. Pode apagar caracteres, arquivos e
demais elementos.

ATENCAO!
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O teclado é interpretado pelo programa que estd sendo executado. Alguns desses
programas podem utilizar as teclas descritas acima para desempenhar fun¢des diferentes das
aqui relacionadas.



Mouse

Alguns desses programas podem utilizar as teclas descritas acima
para desempenhar funcdes diferentes das aqui relacionadas. Alguns
desses programas podem utilizar as teclas descritas acima para
desempenhar fungdes diferentes das aqui relacionadas.

Scanner

Periférico utilizado para digitalizacdo de textos e
imagens. Hoje em dia encontramos o scanner acoplado em
uma multifuncional, que é uma impressora com Varias
funcdes e que sera estudada mais adiante.

ATENCAO!

O teclado é interpretado pelo programa que esta sendo executado. Alguns desses
programas podem utilizar as teclas descritas acima para desempenhar fungdes diferentes das
aqui relacionadas.

1.1.2 Dispositivos de saida de dados ou periféricos de saida

S&o0 0s que nos permitem visualizar os dados gerados e armazenados no computador.
Veja alguns:

Monitor de video

Principal meio para exibicdo das informag¢0es armazenadas.

Impressora

Permite visualizar o resultado do trabalho no papel. Ha& impressoras a jato de tinta, a laser
e multifuncional (possui varias fungées, que podem ser: fax, impressora, scanner, etc.)



Impressora jato de tinta Impressora jato de tinta multifuncional

-

Impressora multifuncional Impressora a laser multifuncional

1.1.3 Dispositivos de armazenamento de dados

Permitem ao mesmo tempo armazenar, enviar e receber informagcfes do e para o
computador. Estes s&o os principais:
Hard disk (HD)

Significa disco rigido, também conhecido como Winchester. E representado pela letra
padréo C:\

Cd e DVD

Possuem por padréo a capacidade de armazenar 4,7 GB de dados, enquanto que um CD
armazena em média de 700 MB (cerca de 14,6 % da capacidade de um DVD). Os chamados
DVD de dual-layer (dupla camada) podem armazenar até 8,5 GB.
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Pen drive

Comumente conhecido como pen drive, pen, (disco
removivel ou chaveiro de memodria) € um dispositivo de
armazenamento constituido por uma memoria flash tendo aparéncia
semelhante a de um isqueiro ou chaveiro e uma ligacdo USB tipo A
permitindo a sua conexao a uma porta USB de um computador. As
capacidades atuais de armazenamento sdo 64 MB a 256 GB. A
velocidade de transferéncia de dados pode variar dependendo do
tipo de entrada.

O Pen drive oferece vantagens potenciais com relagdo a outros dispositivos de
armazenamento portateis, particularmente disquetes. Sao mais compactos, rapidos, tém maior
capacidade de armazenamento, sdo mais resistentes devido a auséncia de pegas moveis.
Adicionalmente, tornou-se comum computadores sem drives de disquete. Portas USB por outro
lado, estdo disponiveis em praticamente todos os computadores pessoais e notebooks. Os
drives flash utilizam o padrdo USB mass storage ("armazenamento de massa USB" em
portugués), nativamente compativel pelos principais sistemas operacionais modernos como
Windows, Mac OS X, Linux, entre outros.

I-pod

O iPod é uma marca registada da Apple Inc. e refere-se a uma série de tocadores de
audio digital projetados e vendidos pela Apple. O modelo atual € o iPod Classic (actualmente
com 160 GB de disco rigido), conseguindo armazenar, aproximadamente, 40,000 can¢des
(dependendo do "tamanho” das "cang¢8es"”) ou 200 horas de video, ou ainda 25 mil fotos.

MP3

Um leitor MP3 (em inglés, "MP3 Player") é um aparelho eletrénico capaz de armazenar
e reproduzir arquivos de audio do tipo mp3. Apesar de aparelhos de médio porte poderem
entrar no conceito de "mp3 player", € comum utilizar o termo para aparelhos compactos e
portateis. Os mp3 players mais modernos sdo capazes de reproduzir diversos outros tipos de
audio, como 0 wma, 0gg, € mp4, por exemplo.

Muitas vezes um mp3 player funciona também como um dispositivo mével de
armazenamento de dados e geralmente séo facilmente conectados a um computador atraves
de uma porta USB.
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1.1.4 O Computador

E no gabinete do computador que se situam 0s seus principais componentes, como o
disco rigido. Conheca outros:

CPU (Unidade Central de Processamento)

E a alma do computador, responsavel em entender as instrucdes
do sistema (processamento e direcionamento das instru¢cdes e dados).

Placa-mae

Assim chamada porque € através dela que se ligam as outras placas, chamadas
controladoras, pois sdo usadas para controlar as outras partes do computador. Ex.: placa de
video, placa de som.

Memoria

Sédo pequenas placas (pentes) que servem para armazenar os dados. Toda vez que
precisamos de uma informagédo, a CPU acessa a memoria do computador. S&o de dois tipos:

Memoria ROM
Contém as instrucbes basicas para inicializacdo do sistema. Ja vem “pronta” no
computador, o usuario ndao pode modifica-la.

Memodria RAM

Pode ser comprada para aumentar a performance do
computador. Os dados presentes nesta memoria sdo perdidos
guando o computador € desligado.

A memoéria é medida pela quantidade de informac6es que pode armazenar. Essa medida
€ o byte. O byte é formado de 8 bits. Para vocé ter uma idéia, ao escrever um caracter (a letra
a, por exemplo), utiliza-se 1 byte de memoaria. Se vocé digitar 1.000 caracteres, seu arquivo
terd aproximadamente 1 kilobyte. Veja no quadro abaixo a correspondéncia das medidas:
Imagine que ao comprar um HD de 4 Gb vocé podera armazenar cerca de 4 bilhdes de
caracteres!
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1.2 SOFTWARE

Sao programas ou conjunto de programas processados pelo computador. Sé&o
geralmente classificados em 3 grupos:

Basicos

Sao os Sistemas Operacionais, programas responsaveis pela organizacdo do
computador, que controlam todas as placas e unidades de disco.

Exemplos: MS-DOS, OS-2, UNIX, WINDOWS, LINUX

Aplicativos
Sao programas que utilizamos para diferentes tipos de trabalho.

Exemplos: Editores de texto (Word, Carta Certa); Planilhas eletronicas (Excel, Quattro
Pro); Bancos de Dados (Access, Professional File).

Especificos
Programas utilizados para fins especificos.

Exemplos: sistema de folha de pagamento, de contabilidade, anti-virus, backup, etc.

1.3 SISTEMAS OPERACIONAIS

O sistema operacional € um programa escrito com a finalidade de controlar o
computador. Ele é a base, o alicerce sobre o qual os outros programas serédo executados. Sem
ele o computador ndo passa de uma parafernalia eletrdnica sem utilidade.

O sistema operacional é um software bastante complexo que atua basicamente sobre os
componentes do hardware. Diz-se popularmente que o sistema operacional “conversa” com os
componentes do computador (unidades de disquetes, winchester, video, etc.)

Quando vocé “manda” o computador gravar um arquivo, o sistema operacional se
encarrega de “conversar” com a unidade de disquete ou winchester e definir o local de
gravagao do arquivo no disco, entre outros detalhes.
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UNIDADE 2

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS

A
i

O Windows é um sistema operacional grafico e, ao contrario da plataforma caracter (por
exemplo, o DOS), na qual vocé deveria decorar comandos, todas as tarefas séo orientadas
pelo programa.

Por falar em programas, junto com o Windows sé&o fornecidos alguns acessorios: uma
agenda, uma ferramenta de desenho, uma calculadora, entre outros.

2.1 INICIANDO O MICROCOMPUTADOR

Certifique-se de que o seu computador esteja ligado em tomada ou estabilizador. Ligue
primeiro o monitor e em seguida a CPU. Em computadores mais modernos, o botao
liga/desliga possui um Unico estagio. Neste caso, pressione o botdo por pelo menos dois
segundos para iniciar o computador. Apés alguns segundos, aparecerdo na tela algumas
informacdes sobre o seu hardware e a mensagem de inicializacdo do Windows. Quando o
Windows estiver pronto para uso, uma tela com varios desenhos irdo surgir. A esta tela
passaremos a chamar de “Area de Trabalho” e aos desenhos de “icones” (pequenas figuras
gue orientam na execucao de tarefas).

2.2 AREA DE TRABALHO
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2.2.1 Barra de tarefas

Na barra de tarefas estéo localizados botdes (elementos a partir dos quais vocé aciona
um comando ou tarefa dentro dos programas) que indicam as tarefas ativas (com as quais
vocé esta trabalhando no momento) e minimizadas (que vocé diminuiu utilizando um recurso
do Windows, clicando no quadradinho localizado no canto direito superior da tela, representado
pelo sinal ( _ ). Na figura podemos observar, no canto inferior esquerdo da barra de tarefas, o
bot&o Iniciar, o aplicativo Word minimizado, Calculadora em segundo plano e o “Acrobat
Reader” em primeiro plano. No canto superior esquerdo, temos os botdes para inicio rapido do
navegador, correio eletrbnico e area de trabalho (podem existir outros futuramente,
dependendo dos aplicativos que vocé instalar em seu micro, como por exemplo, Internet).

2.2.2 Area de Trabalho

Nesta area se encontram:

a) Barra de tarefas

Na barra de tarefas estdo localizados botbes (elementos a partir dos quais vocé aciona
um comando ou tarefa dentro dos programas) que indicam as tarefas ativas (com as quais
vocé esta trabalhando no momento) e minimizadas (que vocé diminuiu utilizando um recurso
do Windows, clicando no quadradinho localizado no canto direito superior da tela, representado
pelo sinal (). Na figura podemos observar, no canto inferior esquerdo da barra de tarefas, o
botéo Iniciar, o aplicativo Word minimizado, Calculadora em segundo plano e o Acrobat Reader
em primeiro plano. No canto superior esquerdo, temos os botdes para inicio rapido do
navegador, correio eletrbnico e area de trabalho (podem existir outros futuramente,
dependendo dos aplicativos que vocé instalar em seu micro, como por exemplo, Internet).

b) icones

Clique no botdo direito do mouse dentro da area de trabalho e escolha “Organizar
icones”, por nome, tipo, tamanho, data ou auto-organizar. A0 marcar o item auto-organizar,
eles estardo sempre alinhados.

Morne Jrganizar icones
Tamanho Akualizar
Tipo
il &t
Modificado em
Cialar atalho
[Moskear em arupos Desfazer Excluir  Cerl4+2
Organizar aukornakticarmente
. . Moo 3
v Alinhar & grade
. . Propriedades
v Mostrar icones da area de trabalho :
Blogquear itens da Web na area de trabalho
Executar Assistente para limpeza da drea de krabalho

15



c) Propriedades de video

COrganizar icones k
Cligue com o botdo direito do mouse sobre a area de Bhuializar
trabalho. Selecione com o mouse o item Propriedades ou Calar
pressione a tecla “P”. O quadro propriedades de video é carregado Colar atalhe

. . . Desfazer Excluir  Chrl+2
na sua area de trabalho. Neste quadro n6és vamos configurar o

modo como o Windows se apresenta ao usuario e seu
comportamento por inatividade. Propriedades

Moo 4

A aba Temas é o primeiro item, ela nos permite alterar o Plano de Fundo de acordo
com a nossa escolha. Vocé também pode selecionar o seu fundo de tela. Com o mouse
selecione, por exemplo, “Windows XP” e acompanhar as mudang¢as no centro do quadro.
Depois cliqgue em “Aplicar”. Pronto! Vocé aprendeu a trocar seu fundo de tela.

Propriedades de ¥ideo

Temas |.~'5«readetrabalho Froteg3o de tela | Aparéncia | Configuragtes

Urn tema & um plana de fundo e um grupo de sons, icones e outros
elementos que o ajudam a personalizar o computador com um 24 clique.

Tema:

[medificado] 2

Exemplo:

Janela ativa DE®E
Texto da janela

Ok Cancelar

Aaba Area de trabalho é o segundo item, ela nos permite alterar o Plano de Fundo de
acordo com a nossa escolha. Vocé também pode selecionar o seu fundo de tela. Com o mouse
selecione, por exemplo, “Windows XP” e acompanhar as mudangas no centro do quadro.
Depois clique em “Aplicar”. Pronto! Vocé aprendeu a trocar seu fundo de tela.

Propriedades de ¥ideo

Temas | Area de trabaho Protecdo de tela | Aparéncia | ConfiguragBes

Plano de fundo:

¥ Stonshenge & Frocurar...
Cﬂ Tapete
ﬁﬂ Tulipaz Posig&o:
Eﬂ Wirtice Cor
v [ —
[ Personalizar &rea de trabalho... ]
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Aterceira aba, Protecdo de tela, trata da forma como o seu computador ira se comportar
guando periodos de inatividade pré-selecionados ocorrerem. Protecado de tela, como 0 nome
ja diz, € um recurso que protege seu monitor. Imagens estéticas (paradas), exibidas durante
muito tempo e no mesmo local tendem a deixar seu monitor marcado.

Propriedades de ¥ideo

Temas | Area de trahalho | Pratecio detela | Apardncia | Corfiguiagties

Frotegdo de tela

|| Configuragtes | [Visualizar

Aguardar: 103 |minutos [ Ao continuar, proteger com senha

Energia do maonitar

Fara ajustar a energia do monitor & poupar energia,

clique em 'Enargia’.

[ ] H Cancelar H Aplicar ]

Selecione um item na caixa prote¢céo de tela, acompanhe as mudancas no centro do
quadro e clique em “Visualizar’ para observar em tela cheia sua escolha. Movendo o mouse,
retorna-se ao quadro. Na caixa aguardar, selecione o tempo de inatividade para que a protecéo
de tela seja ativada.

A guarta aba é “Aparéncia”. Ela diz respeito ao comportamento visual da sua area de

trabalho como um todo. Vocé deve experimentar a que melhor Ihe agradar e usa-la como bem
entender.

Propriedades de Yideo

Temas | Area de trabalho | Protec3o de tela | Aparéncia | Corfiguragties

Janela ativa
Testo da janela

Esquema de cores:

Padrao [azul) v
Tamanha da fante:
el y

I 0k l ’ Cancelar ] ’ Aplicar ]

Como vocé vai perceber, existem diversas opcfes de aparéncias para a tela de seu
micro. Para comprovar, escolha o esquema ‘Lilas’ e clique em aplicar. Para retornar, escolha o
esquema padrdo Windows e clique em “aplicar”.
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A quinta aba diz respeito a configuragdo da resolucao de video e quantidade de cores.
A quantidade de cores exibidas e a resolucdo do video estdo atreladas a qualidade da sua
placa de video e a freqiéncia suportada por seu monitor. A caixa de selecdo qualidade de
cores vai apresentar todas as cores suportadas pelo seu adaptador de video.

B[]

Temas | Area de trabalho | Protecdo de tela | Aparéncia| Configuractes

Propriedades de ¥ideo

Wideo:
Monitar Plug and Play em YIA/S3G UniChrome Pro IGP

Resolugio da tela Gualidade da cor
Menos J Mais W éxima [32 bits) v

1024 por 768 pixels I - - -

[ Solucionar problemas... ] [ Avangadas ]

[ 0K H Cancelar H Aplicar ]

Ja o item “resolugao da tela” é responsavel pelo dimensionamento em pixels da area de
trabalho. Em um monitor de 15 polegadas, 800 por 600 pixels € o ideal para se trabalhar com
conforto visual. Altere a quantidade de cores e a resolugdo de acordo com sua necessidade ou

gosto.

2.3 O WINDOWS EXPLORER

Através dele é possivel navegar com facilidade entre as unidades de disco, fazer copia
€ movimentar arquivos, entre outras palavras, realizar o gerenciamento de arquivos. Para
aciona-lo basta clicar no Botdo Iniciar, depois Todos 0s programas, Acessorios e em

seguida, Windows Explorer.

Arquivos séo o conjunto de dados ou informagdes, independente de onde foram criados
ou salvos. Vejamos abaixo dois diferentes exemplos:

o

Exercicios

m g

|

Tarefa

Ja uma pasta é o local utilizado para armazenar as informagdes e trabalhos criados
pelos usudrios, geralmente o arquivo € criado por um programa aplicativo.

Programas
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Este aplicativo do Windows é o seu visualizador e gerenciador de arquivos. E ai que vocé
encontra organizados todos os documentos e pastas que estdo no seu computador. A
organizacdo das pastas no Windows foi planejada com base na forma que nds organizamaos
um arquivo comum, onde cada gaveta contém pastas e estas pastas contém documentos ou
outras pastas. Observe a figura abaixo e visualize o conceito de Arquivo:

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ;'}'
G 7 ir ! : - x n E'
Enderego | & il v a It
Pastas X Home & Tamanha | Tipo Data de modificagdo
(B} Desktop || IZJACOML Pastade arquivos  2/3/2010 1011
4 [ Meus documentos |2 Arquivas de pragramas Pastade arquivos  23/4/2009 10:06
= _.} Meu computador |)Arquivos de Programa. .. Pastade arquivos  30/4j2010 12:13
3 & Disquete de 314 (A | Z)BrasfootZ010 Pastade arquivos  3/5/2010 14:20
B Y Nisco local (C:) o ot e Pastade arquivos  15/4/2009 09:21
# I3 ACOm1 |Z)Documents and Settings Pastade arquivos  1/9/2005 13:51
# [5) Arguivos de program: | | () PascalZIm Pastade arquivos  5/5/2010 09:22
# |5 Arguivos de Program: | | (L) GUARBNTINE Pastade arquivos  23/4/2010 12:35
# |5) Brasfootz010 | WINDOWS Pastade arquivos  5f5/2010 14:43
# ) CIAGA ] aLcsetup 1KE Documento de texto  28/8(2008 15:15
# |5 Documents and Settiv 2] dfinstal 0KE Documento detexto  9/4/2009 11:36
# |5 PascalzIM @Persiﬂ 7200KB  Arguivo de sistema  9f4/2009 11:36
I2) QUARANTINE @VIRTPART 26,624 KB Arguivo DAT 9142009 10:55

+ |) WINDOWS
4 e Disco local ()
b Unidade de DVDJCD-RY |
H S GRAZI (F)
4 ) Dacumentos compartihac
4 |) ciaga - documentas
= 4_} MNero Scout
# & Meus locais de reds
?)' Lixgira
I2) atkachments_2010_04_27
| 2) pascalzim
2 TE e
< >

13 objeta(s) (espaco livre em disco: 53,6 GB) 33,0MB } Meu computador

2.3.1 Criando e excluindo uma nova pasta

Agora vamos iniciar o aplicativo Windows Explorer e navegar por pastas e arquivos.

Cligue em iniciar na barra de tarefas, localize o item “Programas” e, dentro dele, o “Windows
Explorer”’. Do lado esquerdo pode ser observado um painel com a arvore de pastas (arquivo).
Navegue pelo painel, dé um clique no sinal de “+” ao lado da pasta “Arquivos de programas”.
Observe que agora as pastas arrumadas dentro da pasta “Arquivos de programas” estao
visiveis. Toda vez que um sinal de “+” estiver ao lado de uma pasta, existem subpastas. Clique
sobre ele para visualizar todas as pastas subordinadas a ela. Quando houver um sinal de “-*
significa que todas as pastas ligadas aquela estéo visiveis.

Finalmente, para criar uma pasta, fagca o seguinte: cligue em “Arquivo”, escolha Novo e
Pasta. Uma nova pasta € criada e esté pronta para ser nomeada. Dé a ela o0 nome Pasta Nova
e tecle <ENTER>.

Repita esta operagdo e crie uma nova pasta com o nome “Pasta de cépias”. Vocé pode
organizar seu trabalho em pastas de maneira a facilitar quando precisar localizar um
documento. Por exemplo, na pasta “Oficios” pode haver duas subpastas “enviados” e
“recebidos”, ou numa pasta “Requerimentos”, vocé podera criar duas subpastas:
“almoxarifado” e “férias”.
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Para apagar a pasta, posicione o cursor do mouse sobre a pasta, clique com o botéao
direito e escolha excluir no menu sobreposto. Confirme a exclusdo. Uma outra maneira de
excluir a pasta é clicando sobre ela uma Unica vez e pressionar a tecla “DEL”. Confirme a
exclusao.

0§ Imagens EEE
Arquivo | Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda |','
2 Desfazer Excluir Chel+Z
5
Q- = = L5 X Y E-
Recortar Chrl+
Endereco « B3I
Colar Cerl+y
Pastas
€] @ Colar atalha =
Deshbg ———————————————————————
L) Me  Copiar para pasta... ,-(,,f:',—@
= J) Me  Mover para pasta... o
‘g Selecionar tudo Chrl+A
29 Inverter selecio
Sl t3 1E0EsCAACHGKE imagesCABGYORB] imagesCAEEY TOW imagesCATUWLII
0 Imagens
(5 Trabalho

|2 Arquivos de prograrm:
|5 Arquivos de Program:
|2 Brasfont2010
= ) aaca
(£ PROVA_ET
|2) Documents and Settic
I5) PascalZim
£ QUARANTINE
155 WINDOWS
e Disco local (D1}
b Unidade de DVDJCD-RW |
o GRAZI(F:)
[ Painel de controle
|2) Documentos compartilhac
|5) diaga - documentos
4_}\ Mero Scout
W Meus locais da reds ~

Copia os itens selecionados para a &rea de transferéncia. Para transferi-los para o novo local, use o comando "Colar'

2.3.2 Copiando Arquivos
Para copiar um arquivo sigam os passos abaixo:
v" Selecione o0 arquivo a ser copiado.
No menu “Editar” cligue em Copiar.

v
v/ Abra a pasta ou aplicativo em que deseja colocar a copia.
v

No menu “Editar” clique em Colar.
Ou entdo:

v' Com o boté&o direito do mouse, arraste o arquivo a ser copiado até o seu destino
v' (pasta ou aplicativo).

v' Solte o mouse. Ser4 apresentado 0 menu a sequir:
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3 o =)

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda "

O- 0O ¥ Ll 3 X ¥ | [E-
Endereco |[IZ5) C:AC0M1 Imagens - a Ir
Pastas B
=} Desktop ~ -
! D
# L) Meus documentos ’(D:-Zt.a

= ¢ Meu computador
+ j} Disquete de 314 (A
=l <e* Disco local (C:)
= (L) ACOML imnagesCARCNGKE imagesCABEYOB] imagesCAEEYTOW imagesCATLMLIT

I Imagens

=) Trabalha
# |J) Arguivos de programa:
F I3 Arquivas de Programa:
# =) Brasfootz010

= ) CIaGA
+ =) PRO| Copiar aqui
+ | ) Documert Mover para ca
* () Pascalz]] Criar atalhos aqui
I quarad ————————————————

H [ WINDO! Cancelar

* “ee Disco local (O

# 2k Unidade de DVYDICD-RW (E

F e GRAZL (F:)

+ B’ Painel de controle

# |7 Documentos compartilhadc

+ |_) ciaga - documentos

# A Mero Scout
+ % Meus locais de rede ~
< >

Dimensdes: 117 x 116 Tipo: Imagem no Formato JPES Tamanho: 3,02 KB 3,02 KB j Meu computador

2.3.3 Movendo arquivos

Vocé pode apenas mover 0 arquivo para outra pasta, seguindo os mesmos passos do
item anterior, porém selecionando recortar no menu “Editar’, ao invés de copiar. E necessario
gue vocé entenda bem os conceitos de copiar e mover (recortar), pois eles serdo fundamentais
guando vocé aprender a usar outros aplicativos do Windows.

2.3.4 Deletando arquivos

Dé dois cligues na “Pasta de Cépias” na arvore de pastas. Dé um clique com o botdo
esquerdo no arquivo que vocé quer apagar, selecionando-o, e pressione a tecla del; em
seguida confirme o envio para a lixeira. Apague todos os arquivos da “Pasta de Copias”.

2.3.5 Salvando seus arquivos

Apos terminar seu trabalho, seja texto ou planilha, salve-o em pastas apropriadas. Abra o
menu “Arquivo”, clique em “Salvar como”. O Windows abrira uma janela, cuja primeira
opcao € “Salvar em:”. Clique na seta lateral para escolher o endereco onde guardara seu
trabalho. Ao clicar, as opgdes se abrirdo em “cascata” (expressao utilizada para designar o
formato da apresentacdo). Clique em (C:), escolha a pasta, clique sobre ela e, a seguir, no
botdo Abrir. No espaco central, em branco, surgirdo os arquivos ja existentes nesta pasta.
Logo abaixo, visualizamos uma outra op¢céo denominada “Nome do arquivo:”. Coloque ali o
nome de seu arquivo e clique no botao “Salvar”.

2.4 RECUPERANDO ARQUIVOS EXCLUIDOS

As pastas e/ou arquivos apagados, ndo séo excluidos do disco rigido. Eles permanecem
numa area intermediaria, a “Lixeira”, que os armazenara. A partir da “Lixeira” as
pastas/arquivos podem ser recuperadas ou definitivamente apagadas.
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2.5 RENOMEANDO PASTAS OU ARQUIVOS

» Selecione o arquivo a ser renomeado;

» No menu Arquivo, cligue em renomear,;

» Na caixa do nome do arquivo, digite 0 novo nome e tecle <Enter>.
Ou:

» Selecione o arquivo a ser renomeado;

» Cligue sobre o nome do arquivo utilizando o botéo direito do mouse;
» Cligue sobre renomear;

» Na caixa do nome do arquivo, digite 0 novo nome e tecle <Enter>.

2.6 LOCALIZANDO PASTAS E ARQUIVOS

No menu Ferramentas, aponte para localizar e cligue sobre arquivos e pastas;

Na caixa de didlogo, na op¢cdo Nome: digite 0 nome do arquivo que deseja localizar;
Clique sobre o botao “Localizar”.

O resultado de sua pesquisa surgira na parte inferior da caixa de dialogos;

Cligue sobre o arquivo desejado para abri-lo.

YV V V VYV V

2.7 BARRADE APLICATIVOS

O Windows possui uma padronizagéo da interface grafica com o usuario que é seguido
pelos aplicativos elaborados para serem utilizados em seu ambiente, tais como Word, Excel,
Explorer, Access e Power Point. HA um padréo no formato de todos esses aplicativos.

2.7.1 Barrade Titulos

E a barra que fica no alto da tela de todos os aplicativos. Nesta barra de titulos temos, no
canto esquerdo, o Menu Controle (cliqgue sobre ele para descobrir 0 que nos oferece...) e, no
canto direito, temos trés botdes que serdo muito utilizados em praticamente todos os trabalhos.
Sao eles: o botdo minimizar (oculta a tela), o botdo maximizar (aumenta a tela) e o botéo fechar
(fecha o documento). Além disso, na barra de titulos vocé visualiza o nome do aplicativo
seguido do nome (titulo) do arquivo que vocé esté trabalhando no momento.

Arguivo em uso

1

B Acrobat Reader - [Informatica. pdf]

— /1

Minimizar / Restaurar / Fechar

Frograma aberto
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2.7.2 Barrade Menus

Logo abaixo

da barra de titulos, encontramos a barra de Menus, com 0S menus

disponiveis. Ao clicar sobre cada um deles, vocé abrird uma série de op¢cdes que facilitam

nosso trabalho.

T Documento] - Microsoft Word

arquivo | Editar Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X
i ]| tovo... Pl9.-x~-|0 7358 @|.J.1Le[!
= Rz b Nz g ] E . A'!
r Fechar —
I \-1‘\‘5-\-1‘\‘2‘|‘3‘|-4-|-5‘|-5-|-7-|-B-\-9‘\‘lD-\-ll‘\‘iz‘l =
Al sabvar Chri+B ! ! ! ! ! ! ! ' ' | b
Salvar coma...

& Pesquisar Arguivo,.,

,m Salvar coma pagina da Web...

Permiss&o

Visualizar pagina da Web

Configurar pagina...

Visualizar impress&o

[Ty

Imprimir. ..

Chrl+pP

Enviar para

»

1 Ch.. ACalendario_de_Atividades-2010-...
2 Fi\workbook completo ingles - cargas. ..
3 C:\Documents and Settings. . \EROG_2010

4 G\, droteira fisica experimental 3 ...

Sair

¥
=

2.7.3 Barrade Ferramentas

Abaixo da barra “menu”, temos a barra de ferramentas com diversos botdes.

Posicione o ponteiro do mouse sobre cada um deles e o Windows l|he dird o que
significam. Caso necessite de mais botbes, clique sobre o menu Exibir e Barra de ferramentas.
Uma nova caixa se abrira com as diversas opcles existentes para vocé personalizar esta

barra.

Clique ao lado de cada opcéo e arraste-a para inclui-la em sua barra. Esta barra na
verdade possui 0s icones de comandos ja existentes na barra de menus, porém € mais pratico

utiliza-la.

Por exemplo, se vocé quiser colocar uma palavra em negrito no seu texto, tem duas

opcoes:

v' Na barra de menus, formatar, fonte, negrito; ou na barra de ferramentas, conforme
mostra a figura abaixo com o destaque em vermelho.

T Document - Wicrasoft Word

| v Effe Exbe s Fometa Femamentss Tabels lanel Aiuda Digte uma pergurks v X
b EARLALTE A aB 0008 A IRER T o aa]

54_4N0rmal « Tmeshewhoman <12+ N [ QE :5- g vi”?vé-!

Il EERRS RN NN EN N SA R RN RS RN TS AR RN RY U R RURE FURS PRRE PN R N Rt PRS- IN YRR TIRP SN AN (A A
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2.7.4 Barras de rolagem

Séo as barras laterais na tela que movem o texto para cima ou para baixo e para os
lados. Basta clicar nas setas.

Zh Documento - Microsoft Word

i prquive Editar  Exbir Inserir  Formatar  Ferramentas  Tapela  Janela  Ajuda Digits uma pergunta - %

Acessorios

No menu Acessorios, encontramos alguns programas que acompanham o Windows.

Para aciona-lo basta clicar no Botéao Iniciar, depois Todos o0s programas e em seguida
Acessorios.

Veremos nesta unidade os principais aplicativos utilizados: Bloco de Notas, Paint
e Wordpad e calculadora.

2.8 PRINCIPAIS APLICATIVOS UTILIZADOS
2.8.1 Bloco de notas

E um editor que cria textos simples sem formatac&o. E muito usado para a criag&o ou
edicdo de arquivos de configuracdo. Para aciona-lo basta clicar no Botéo Iniciar, depois
Todos os programas, Acessorios e em seguida Bloco de Notas.

B Sem titulo - Bloco de notas 100 x|
Arquivo  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda

\ =




Observe na barra de titulo que esta escrito da seguinte maneira:

2 Agenda - Bloco de notas |Z||E|El

A palavra Agenda significa o0 nhome do arquivo, mas para que 0 arquivo receba um nome
€ preciso salva-lo. E para salvar um arquivo no bloco de notas, basta acessar o Menu Arquivo/
Opcéo Salvar Como e aparecera a figura abaixo:

Salvar como
. A
Salvar en: @ Desktop L% <N # -
Y @Meus documentos
i :a :J Meu computador
Documentos | [Lo)attachments_2010_08_27
recentes (2] Tarefa
(€
Desklop
Meus
documentos
Mew computadar
Mome do arquivo: |Agenda V| { S alvar ]
MeuS[LDdC;aIS @ Salvar coma tipo |Dncumantns de texto [".tt] v| [ Cancelar ]
Codificagdo: |ANS| v |

2.8.2 Paint

O Paint é um programa que possibilita a criacdo e a edicdo de desenhos, textos,
trabalhos com cores, alterar a aparéncia de figuras e impressdo. Entende-se por edicdo a
alteracdo de um desenho ja pronto, adicionando a ele novas caracteristicas (por exemplo,
mudar a cor de um elemento do desenho).

Para acessa-lo, basta clicar sobre o botdo Iniciar, posicionar sobre a op¢cdo Todos 0s
programas, posicionar sobre a op¢ao Acessorios e, finalmente, posicionar e clicar sobre a

opc¢ao Paint. E entdo aparecera o aplicativo, como mostra a imagem abaixo:

Ajanela do Paint

i imagem - Paint

Arquivo Editar  Exibir Imagem Cores Ajuda
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Para trabalharmos corretamente com o Paint (ou qualquer outro aplicativo) é necessario

familiarizar-se com o contetdo da janela e compreender como ele funciona. No caso do Paint,

surgira a seguinte janela:

Toda vez que desejar utilizar uma nova ferramenta, basta clicar sobre ela. O formato do

Ponteiro mudara da ferramenta anterior para a ferramenta selecionada. Para facilitar a
identificacdo da ferramenta, posicione o ponteiro sobre alguma ferramenta e aguarde alguns
segundos. Surgira um comentario mostrando o nome da ferramenta.

permite mistura de cores.

usando qualquer ferramenta.

A Paleta de cores oferece opc¢des de cores que podemos utilizar em
um desenho. E muito parecida com a paleta (bandeja com varios tipos de
cores), utilizadas pelos pintores. Porém, a paleta de cores do Paint ndo

Paleta de cores

Para selecionar uma cor da Paleta de cores, dé um clique sobre ela

HNENENENTNENNNN
TRl ETERE T R

Em cima, selecionamos uma ferramenta para pintar, conforme as descricdes abaixo,

entdo escolhemos qual sera o ser formato no painel de ajuste de ferramentas e, em seguida,
escolhemos qual € a cor que ela ir4 assumir.

4

Z

Ferramentas mais utilizadas no Paint:

Lapis — é utilizada para desenho a mao livre e para pequenos retoques em uma imagem.

Selecionar Cor — seleciona a cor clicada para ser usada por outra ferramenta.

Ferramenta Pincel — possui a mesma funcéo da ferramenta Lapis, porém existem tipos a
serem escolhidos.

Ferramenta Borracha — é utilizada para fazer apagar ou fazer retoques na imagem. Pode
ser redimensionada com as tecla CTRL + + (mais) para aumentar seu tamanho e CTRL +
- (menos) para diminuir seu tamanho.

Ferramenta Preencher com cor — € utilizada para preencher um espagco em branco ou um
espaco selecionado com a Ferramenta Selecionar com a cor escolhida na Paleta de
Cores.

Ferramenta Selecionar — seleciona uma area retangular da imagem para mover, copiar
ou editar.

Ferramenta Selecionar Forma Livre — seleciona formas irregulares, podendo arrastar o
mouse em todo o contorno da figura.
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Ferramenta Spray — € uma das ferramentas mais interessantes. Ela “imita” a borrifada

e . i . .
daqueles aerografos utilizados pelos pintores de automoveis. A ferramenta Spray
funciona somente com um clicar rapido. Um pressionamento mais longo insere um spray
mais espesso.

2.8.3 Wordpad

E um programa de edicdo de texto que pode ser usado para criar e editar
documentos. Diferente do Bloco de notas, os documentos do Wordpad podem incluir
formatacdo complexa e elementos gréficos e é possivel vincular ou incorporar objetos, como
fotos ou outros documentos, a um documento do Wordpad. Para aciona-lo basta clicar no
Bot&o Iniciar, depois Todos os programas, Acessorios e em seguida WordPad.

Documento - WordPad g@@
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar  Ajuda

DEE SR M B B

Arial | |20+ | |Ocidental ¥ N7 5 &@ = == =

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|‘5-|‘s-u‘7-|-3-u-g-u-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-17-|-13-|-19-|-2u-|d

Area de Edicdo

Através do botdo Wordpad é possivel clicar para abrir, salvar ou imprimir e para ver tudo
0 que vocé pode fazer com o documento.

=

=

Forcar mudanca de linha: pressionar a tecla ENTER.

Apagar texto: pressionar a tecla DELETE ou BACKSPACE

Salvar texto: clicar no botdo Salvar, digitar 0 nome do arquivo e clicar no botao

Salvar. n

Criar novo texto: clicar no botdo Novo. D

Abrir_arquivo: clicar no botdo Abrir localizar o arquivo na caixa de dialogo, clicar

. . ~ . ~u
sobre 0 nome do arquivo, clicar sobre o botdo Abrir. [

Selecionar texto: para selecionar uma palavra, basta apontar o ponteiro do mouse e
dar um duplo - clique; para selecionar varias palavras, basta arrastar o0 mouse no
sentido horizontal; para selecionar uma linha posicionar o ponteiro do mouse do
lado esquerdo da linha (até ele se transformar em uma seta inclinada) e em
seguida pressionar o botdo do mouse; jA para selecionar varias linhas, basta
arrastar o mouse em sentido vertical.

Recuar texto com a régua: selecionar o paragrafo desejado e em seguida
arrastar o simbolo na régua no sentido horizontal.

Vamos ver agora os nomes de alguns botdes do grupo fonte, localizado na guia
home.
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= Tamanho da fonte: selecionar o texto, clicar na caixa de listagem tamanho da
fonte, selecionar tamanho desejado.

10 -

= Efeitos na fonte: selecionar o texto, clicar no botdo correspondente.

negrito —— N 7 5 ——sublinhado
. N Freto

| I Eordd
| T H I erde
ﬂa”ﬂﬂ I verde-oliva
I ~zul-rmatinho
I Foxo
. . ~ I Azul-petrdlen
= Cor da fonte: selecionar o texto, clicar no botdo Cor, ] e
) ; [ Prateado
clicar na cor desejada. I Vermelho
[ Merde-limao
[ &marelo
| EEN
I Ficsia
[ Azulpiscina
[ Branco
I A tomatico

= Alinhar texto: os botdes de alinhamento encontram-se no grupo paragrafo, localizado
na guia home. Clique sobre os respectivos botdes correspondentes.

Alinhar a direita /

Alinhar a esquerda

centralizar

2 8 4 Calculadora

Funciona como uma calculadora normal. Existem dois tipos, a Padrao e a Cientifica, a
escolha é feita através do menu Exibir.

Para aciona-la, basta clicar no Bot&o Iniciar, depois Todos os programas, Acessorios
e em seguida Calculadora.

Para utiliza-la, basta clicar sobre os botdes com o ponteiro do mouse, ou utilizar o
teclado numérico para realizar operagdes simples.

Calculadora B calculadora g|§|@
Editar  Exibir  Ajuda Editar  Exibir  Ajuda

0. b
(OHex @ Dec O 0ct O Bin (®) Graus () Radianos () Grados

’_ e [CIHye ’_ ’_ lBackspace” CE H [ ]

L)l )le )l L] Annlnnnnnee
ENEN ENERIEY nonEnm
EN/EVEN NN OO0
o)LL HEO & OEOOEM

Backzpace

e | ¢ |
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UNIDADE 3

PROCESSADOR DE TEXTO

3.1 MICROSOFT WORD
O Word é o Editor de Textos do Windows. Como o nome ja diz, com este aplicativo

vocé pode escrever documentos, cartas, requerimentos, etc. Além disso, o Word possui alguns
recursos como inserir tabela e inserir figuras que enriquecerao seu trabalho.

3.2 INICIANDO O WORD

Na tela do Windows vocé pode acessar o Editor de Textos Word de duas maneiras:

v Clique no botao “Iniciar”, “Programas”, “Microsoft Word”;

&2 Catdlogo do Windaws
(@ Definir acesso e padres do programa
0] Internet r
Google Chrome '“ Wfindows Update
— Email I Acessdrios 3
L 7! Micrascft Office Outlool @ Google Chrome v
I Inicializar »
'% Microsoft Office Word 2 @ Jogos »
) winRAR 3

@ Microsoft Office Word 2 u tidobe Reader &
. Assisténcia remoka

=
@ Inkernet Explorer & Internst Explorer
5] Outlook Express

@ Windows Media Flayer () windows Media Player
3 Windows Messenger
‘3 Windows Messenger V'.ﬁ Windows Movie Maker
— I avast! Free Antivirus
@ Tour do Windows XP [ microsoft OFfice

I Mero

BECIU SN () CorelDRAW Graphics Suite X6

3
3
»
»
Fazer logaff @ Desligar o computadar |‘-L

|cF_-1niciar 9] INF 001 CFAGIC e M 2. |

ou

. , . ~ f I
v Clique sobre o icone do Microsoft Word na Area de Trabalho. u

3.3 JANELADE TRABALHO DO WORD

Ao abrir o aplicativo, vocé encontrara a janela abaixo. Observe as barras de menu, de
tarefas e a régua na parte superior da janela. No campo superior direito vocé encontrard os
botbes minimizar, maximizar e fechar e nas laterais e parte inferior, as barras de rolagem todos
esses voceé ja conheceu quando estudou o Windows.
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3.4 TRABALHANDO COM DOCUMENTOS

I Documento| - Microsoft Word =)
I Arquivo Editar Exibir  Inserir  Formatar  Fetramentas Tabela Janela  Ajuda  Adobe PDF  Comentérios do Acrobat Digite: uma pergunta - X
N EE SR TE s B e oG R=S S o @)

i A4 normal ~ Times Mew Roman .12 -|N Z § \,%‘ === )iz = gggg\.ﬂv-ﬁ.!

a5
2t

ERR R R A S S-S S RS- IS P S I - I WO RR RSt SRV AR RUNICE ERRU IS CRSUIRRZ SOV IS XAV ICE EAN

NI T I

L T P I R NI TR IS S I SIS S S AR SO

» Na barra de ferramentas, clique sobre o botdo “Novo” ; ou
» No menu “Arquivo”, clique em “Novo”; ou
» Use atecla de atalho Ctrl + “O”.

» Uma tela com a pagina em branco é iniciada e o documento j& pode ser digitado.

3.4.1 Salvando o documento
Salvar é arquivar o documento no computador.
Vocé terminou de digitar seu trabalho e quer salva-lo. Como proceder? E simples!
Escolha uma das opc¢des abaixo:
» Clique no botédo “Arquivo” da barra de ferramentas; ou
Tecle Ctrl + “b” para “Salvar como”.

Uma janela se abrira com diversas opcdes. Ao lado da expressdo “Salvar em:”, clique
na seta de opgdes, selecione a op¢ado escolhida (em qual local seu trabalho serd guardado),
cligue sobre a pasta na qual ele sera arquivado, clique sobre o botao “Abrir’. Na caixa
“salvar como tipo”, a opcdo “Documento do Word”é automatica, escolha outra se for o

caso. Em seguida, use o nome sugerido pelo programa ou dé um nome para seu arquivo e
cligue em “Salvar”.
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Salvar como M
Salvar em: ‘ﬁCIAGA | @B X ZiE

o Modelos

Confidveis
Documentos
recentes

@ Desktop

|ﬁ: Meus
documentos

g Meu

4 computador

g Meus locais
de rede

Nome: do arquive: [TeExTO -

Salvar coma tipa: |Documento do Word 97-2003 (*.doc) -

Fetramentas = Salvar J Cancelar

Cligue no botdo “Arquivo” da barra de ferramentas, escolha a opgdo “Salvar como”,
cligue em “Kingstone F:”, nomeie o arquivo e, finalmente, clique em “Salvar”.

Atencdo: Salve um documento toda vez que vocé modifica-lo, clicando em “Arquivo”,
“Salvar”.

Salvar como E]
Salvar gm: | (23 meus documentos v | @ -3 | Q ¥ [y - Ferramentas -
! |5 Dowrilnads
4 Meus videos
Diocumentos EMinhas imagens
IREEEmEzs (A Minhas misicas
71' C)Renet
Areade
trabalho
Meus
documentos
IMeu
Computador
'g Mome do arquivo: |TESTEI v | I Salvar ]
Meus locais de
rede Salvar como kipo: |Documento do Ward h | Cancelar

Coloque um titulo no documento que vocé digitou e salve-o na pasta “Meus
Documentos” com o nome “teste”.

3.5 EDITAR E FORMATAR O TEXTO

A formatacdo € um conjunto de recursos disponiveis nos aplicativos que, no caso do
Word, permitiréo alterar todas as formas de apresentacao visual do seu texto.

Entre estes recursos destacamos como principais: estilos, tamanhos, cores de fontes
(letras), alinhamentos, bordas de diversos estilos, cores de fundo e outros.
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R Informatica. pdf - Adobe Acrobat Pro [BEE]
x

drouivo Edtar Visuslzar Documento Comentérios Formulérios Feramentas Avangado Janela Ajuda

&) i B corbim ) cobor [ P < P s [ Pt [t~ (5 comertao -
OB AP 2eERNG & pe=]iHJ

Navegando pelo texto com o auxilio das teclas

Ir Para Digite

Inicio da linha HOME

Fim da linha END

Uma tela para cima Page Up

Uma tela para baixo Page Down

Inicio do documento CTRL+HOME

Fim do documento CTRL+END

Para o inicio da pagina seguinte CTRL+Page Down
Para o inicio da pagina anterior CTRL+Page Up

Para retornar ao ultimo local que vocé digitou SHIFT+F5

Para alternar entre os documentos abertos CTRL+F6

Excluir um caracter a esquerda Backspace
Excluir uma palavra a esquerda CTRL+Backspace
Excluir um caracter a direita Delete

Excluir uma palavra a direita CTRL+Delete

N
~ NE

74 Iniciar c o8 [ cisgs22312 - Caixa isad. Sumario - Microsoft ... | 3 Microsoft Excel - Pa... | B CFAQ B Informatica.pdf - 4 T @..5 11:08

3.5.1 Formatacéo do texto

Tamanho de fonte, fonte e atributos

Clique trés vezes com o cursor do mouse sobre qualquer palavra. Observe que o
paragrafo ficou marcado. Na barra de ferramentas, clique em “tamanho” da fonte e selecione o
tamanho 16. A mudanca é imediata. Experimente outros tamanhos e depois volte para o
tamanho 12 e cligue uma vez no texto para desmarcé-lo. Agora selecione apenas uma palavra
qgualquer, usando qualquer das opgdes para isso. Na barra de ferramentas, pressione
“Negrito, Italico e Sublinhado”.

 Af Normal + Arel, 11 p » Ard T

NIS§I|E

Iftfif
(il
-
111
-4

= LAY |

Uma outra forma de alterar as fontes é clicar sobre o menu “Formatar” e escolher a
opcao “Fonte”. Surgird uma caixa de dialogo, na qual vocé podera escolher o tipo de letra, o

tamanho, a cor, o estilo e os efeitos. Na parte inferior da caixa de dialogo, vocé pode visualizar
as modificagOes efetuadas. Quando estiver satisfeito com o resultado, cligue no botdo OK.

Maiusculas e minusculas

Agora selecione toda a primeira linha do texto. Na barra de Ferramentas cligue em
“Formatar”, “maiusculas e minusculas”; na caixa de texto que surgir, cligue em mailsculas:
todas as letras desta linha ficardo em mailsculas.
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Mailusculas e miniasculas

X

(") Primeira letra da sentenca em maidscula.
() mintsculas
©imaTsclLAS;
() Primeita Letra De Cada Palavra Em Maidscula
) INVERTER:

(0] ] [ Cancelar

Paragrafo

Hé& varias maneiras de se fazer qualquer modificag@o no paragrafo.

» Cligue em “Formatar”, “Paragrafo”; ou
» Utilize os botdes de alinhamento na barra de ferramentas; ou
» Cligue com o botdo direito do mouse em qualquer lugar do paragrafo; escolha

“Paragrafo”

Clique em “Formatar”, “Paragrafo”; na caixa de didlogo que aparece, vocé tem varias
opcOes de edicdo. Experimente, por exemplo, na caixa “Especial”’, selecionar o item
“primeira linha”; na caixa “Por”, com auxilio das setas, escolha um numero. Veja o que
acontece com o paragrafo. Ndo esqueca: para qualquer comando, o cursor deve estar
posicionado no local que vocé quer editar. Neste caso, se 0 cursor estiver posicionado na
palavra Brasil, a primeira linha deste paragrafo ficara recuada; se vocé tiver selecionado todo o
texto, todas as primeiras linhas ficardo com recuo de paragrafo.

Paragrafo
Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina
Geral
alinhamento: Ju:'-tiFi-:a-:Ia w | Mivel do kdpico: Corpo de texto (v
Recuo
Esquerdo: Especial; Far;
Direito: 0 cm £ {nenhurm) w i
Espacamento
Antes! Entre inhas: Em:
Depois: 0pk £ Simples w g
Visualizacdo
Pazs e
Tabulacdo. .. [ K ] [ Cancelar
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Para alinhar um texto a forma mais préatica &, posicionando o cursor sobre um lugar
gualquer do paragrafo, utilizar os botdes de alinhamento na barra de ferramenta. Vocé pode
marcar mais de um paragrafo ou até mesmo o texto inteiro. Um paragrafo sempre termina com
a tecla “Enter”.

Outra forma de alinhar o texto é clicar em “Formatar”, “Paragrafo”; na caixa de didlogo
que aparece, escolha a opcao “alinhamento” e selecione com auxilio dos itens na seta.

Recuos e espacamenta | Quebras de linha e de pagina
Geral
alinhamento: | AEEEEE A4 Mivel do bdpico: Corpo de bexto (v
Recuo
Esquerda: Dem v Especial: Por;
Direito: ocm £ {nenhbum) v g
Espacamenta

’ =
Ankes: 0pt v Entre linhas: Ern:
Depois: 0pk £ Simples w £
Wisualizagdo

Foaza gado
Tabulaco... [ [o]'4 ] [ Cancelar ]

Observe como ficou um trecho do poema “Final de Pesca no Taguarinchim”, de Paulo
Moacir Ferreira Bambil, em varias formas de alinhamento:
Escutando o rosnar do sorro,

Em baixo de um pé de imbira,
Beliscou de chofre uma traira
No meu anzol, sem empate.
Evidente, ndo houve o engate
Da dentuga na minha linha;
Levou toda a isca que tinha,
Rapinando, qgue nem corvo.
Sem reacdao, fiquei na minha,

Esquecendo outros estorvos.
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Havia mais peixe no espinhel;
Recolhi, para dentro da canoa.
E quando a pesca ficou boa,

O sol apareceu num rebento,
Vindo acompanhado do vento,
Juntando graveto em rastel...
Me tapou os olhos com cisco.
Sou Missioneiro, e dos ariscos;
N&o me enrolo em carretel.

S0 égua é que sai em tropel.

Mas pra tudo ha recompensa,
Cumpre-se o velho ditado,
Ja chacoalhou no meu lado,
O espinhel, quase sem ceva,
Espalhando toda a relva,
Da linha, guia, do esticador;
Roncou um jundia em torpor,
Findando-se aquela sentenca.
E gracas ao Patrao, Criador,

A noite ficou menos extensa.

Solito a beira do Taquarinchim,
Descascando um fumo macaio;
Sou Gaucho, néo sirvo pra lacaio.
Opa!... Uma fisgada aparente...
Fui ver o que tinha pra gente.

E Tché! A coisa tava pra mim.
Fiquei faceiro, e até assustado
Com a faria de um dourado,
Vencido pelo cansago, enfim,

De tanto vergar vara e capim.
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3.6 AREA DE TRANSFERENCIA

Copiar, cortar e colar

Vocé ja conheceu estes recursos no Windows. Vamos ver como funcionam.

Copiando Eg

Selecione uma palavra ou paragrafo do texto. Pressione a tecla de atalho Ctrl + “C”; com
este comando, vocé copia o texto selecionado para a area de transferéncia do Windows.

Recortando &,

Selecione uma palavra ou paragrafo do texto. Pressione a tecla de atalho Ctrl + “X’; com
este comando, vocé retira (recorta) o texto selecionado para a area de transferéncia do
Windows.

Apagando

Selecione uma palavra ou paragrafo do texto. Aperte a tecla “delete” para apagar o texto
marcado.

Colando :;Ll

Ao copiar ou recortar uma palavra ou paragrafo, vocé podera recuperar o texto original da
area de transferéncia e “cola-lo” em qualquer outro lugar do seu documento, pressionando a
tecla de atalho Ctrl + “V”.

ATENCAO:

Se vocé usar o comando “delete”, ndo podera usar o recurso colar (o trecho deletado
néo é recuperado, pois ndo vai para a area de transferéncia).

Além do uso das teclas de atalho, existem outras maneiras de copiar e colar. Sempre que
um texto estiver marcado, vocé pode acionar o menu de contexto. Para isso basta clicar com o
botdo direito do mouse e escolher a acdo pretendida. Pode também usar os icones da barra de
ferramentas.

Outra maneira é clicar no menu “Editar”’ e selecionar a agéo pretendida.
DICA:

Para copiar um texto que acabou de ser digitado devemos, logo apés a digitacdo, mover
0 ponto de insercdo para o local que desejamos copiar e selecionar Repetir Digitacdo no menu
Editar ou pressionar F4.
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3.7 DESFAZENDO E REFAZENDO ACOES

Desfazendo as agdes | &)

Caso haja necessidade de desfazer alteragdes efetuadas no arquivo, proceda da
seguinte forma:

» No menu Editar, clique sobre Desfazer; ou

» Na Barra de Ferramentas, cligue sobre o botdo que podera ser usado de duas
formas: clicando sobre ele para que os comandos sejam desfeitos um a um ou clicando sobre o
botéo de lista e sera exibida uma relacdo com os Ultimos comandos efetuados. Clique sobre o
gue vocé quer desfazer.

Refazendo as acbes F"‘

O comando Refazer permite que os comandos que foram desfeitos possam ser refeitos.

Na Barra de Ferramentas, clique sobre o botdo e proceda da mesma forma que no comando
anterior.

3.8 OUTROS RECURSOS DO WORD

O Word dispbde de muitos recursos para facilitar sua vida e tornar seu texto mais claro e
bem redigido. Com o tempo e pratica vocé se familiarizar4 com eles. Como o tempo do curso é
pouco para vermos detalhadamente cada recurso, selecionamos aqui alguns dos mais
utilizados pelos usuarios deste aplicativo.

3.8.1 Criando Quebras de Péaginas

Suponha que vocé digitou seis paragrafos na pagina 5 do seu documento, mas queira
levar os dois ultimos paragrafos desta pagina para a seguinte (pagina 6). O modo mais pratico
é utilizar o comando quebra de pagina. Veja como fazer.

» Posicione o cursor antes do texto que devera “pular” de pagina;
» No menu Inserir, clique sobre Quebra;
» Confirme a selecdo do botdo Quebra de Pagina e clique sobre OK;

Caso vocé esteja visualizando as marcas de paragrafo, no local onde foi feita a quebra de
pagina sera apresentada uma linha pontilhada.

DICA:

A quebra de pagina também pode ser feita usando as teclas de atalho Ctrl + Enter.

37



3.8.2 Pararetirar a Quebra de Pagina

>
>

Posicione o cursor sobre a linha pontilhada e

Pressione a tecla Delete (Del).

3.8.3 Verificando a Ortografia do Documento

O verificador ortografico marca com um sublinhado ondulado na cor vermelha as palavras
gue o dicionério inserido no computador ndo reconhece. O corretor ortografico também marca
as palavras digitadas em duplicidade. Para efetuar a correcdo vocé tem as seguintes opgoes:

a)

b)

Cligue com o botéo direito do mouse sobre a palavra marcada; sera apresentado o
menu de contexto:

Cligue sobre uma das sugestdes apresentadas para efetuar a modificagdo da
palavra; ou

Clique sobre a opcéo Ignorar Tudo para ignorar a ocorréncia daquela palavra todas
as vezes em que ela aparecer no documento; ou

Cligue sobre a opcé&o Adicionar se quiser que a palavra seja automaticamente
adicionada a este recurso; ou

Cligue sobre a opcao Verificar Ortografia para abrir a caixa de didlogo da Correcéo
Ortografica.

Em “ferramentas”, selecione “ortografia e gramatica”; nesse caso o Word fara
uma corre¢cdo em todo o texto. Para cada palavra proceda como descrito no item
anterior.

3.8.4 Numerando as paginas

VvV ¥V V V V

Para numerar as paginas de seu documento siga 0s passos a seguir:

No menu “Inserir”, selecione “Numeros de pagina’;

No item “Posigao”, clique sobre a seta e selecione o local da numeracéo;

No item “Alinhamento”, clique sobre a seta e selecione o alinhamento do nimero;

Para que o nimero seja apresentado a partir da primeira pagina, ative a caixa de
verificacdo “Mostrar numero na 12 pagina”;

» Confira do lado direito se ficou como vocé deseja;

» Clique sobre o bot&o OK.
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Nimeros de pagina

X

Posicdo; Wisualizagdo

Fir|'| da pagina (rodapé)

alinhamento:

|Direita v |

Mostrar ndmero na 12 pagina —

[ Ik ] [ Cancelar

3.8.5 Inserindo figuras ou formas geométricas no documento

Para incluir figuras em seu documento, clique no menu “Inserir’, “Figura”; na caixa de
didlogo que aparece, selecione a esquerda a categoria, clique na figura desejada e depois

cligue em inserir. Antes, ndo esqueca de posicionar 0 mouse no local do texto onde deseja
inseri-la.

Para incluir formas geométricas em seu documento, cligue no menu “Inserir”,
“Autoformas”; na caixa de dialogo que aparece, selecione a forma desejada, posicione o
cursor do mouse onde deseja inseri-la, o cursor modificara sua aparéncia para a forma de cruz;
arraste-a para desenha-la da maneira que desejar.

&8 o] 1 B e 55 O

ik
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UNIDADE 4

PLANILHA ELETRONICA MICROSOFT EXCEL

4.1 O QUE E O EXCEL?

E o aplicativo do Windows préprio para fazer célculos, montar gréficos e planilhas. E
através do Excel que organizamos dados para analise. Nossa tarefa é basicamente informar os
dados e criar a formula adequada a resolucdo do problema.

4.2 COMO ENTRAR NO EXCEL?

Dé um duplo clique no icone de atalho do Excel na area de trabalho do Windows, ou
entdo, clique no botdo “Iniciar”, “Programas”, “Microsoft Excel”. Vai abrir o que chamamos
de Janela do Microsoft Excel.

B Microsoft Excel - Pastal E@
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4.3 CONCEITOS

Alguns conceitos que vocé deve aprender para trabalhar com Excel:
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Célula

O Excel trabalha com o formato de linhas e colunas; a intersecéo entre uma linha e uma
coluna forma a célula. E na célula que vamos trabalhar. Cada linha é identificada por um
namero (1, 2, 3, 4, etc.) e cada coluna é identificada por uma letra (A, B, C, D, etc).

Chamamos entdo de Célula ao encontro entre uma linha e uma coluna. A célula
identificada pela letra da coluna e pelo nUmero da linha a que pertence. Essa identificagdo
chamada de endereco da célula. Por exemplo, a célula E10 € o encontro da coluna E com
linha 10, e esté selecionada na figura acima. Ou seja, E10 é o endereco da célula.

Qv D D

Planilha

A planilha € um conjunto de células; € como uma folha de papel quadriculado dividida
em linhas e colunas.

Pasta

Conjunto de planilhas. Quando nés iniciamos o Excel, surge uma pasta formada por
trés planilhas (as abas de cada planilha estdo na parte inferior da pasta).

Como em uma pasta comum, podemos guardar varios documentos, trabalharemos no
Excel com um arquivo contendo varias planilhas chamadas “Pasta de Trabalho”.

As Barras do Excel

Como os outros aplicativos do Windows, o Excel também possui a Barra de menus, a
Barra de ferramentas e as Barras de rolagem com as quais vocé ja esta familiarizado.

Observe que logo abaixo da Barra de Ferramentas ha uma barra na qual tudo o que vocé
escreve na célula aparece nela. E a chamada Barra de Férmulas. No canto esquerdo desta
barra temos a caixa de nomes. Nela esta identificada a célula que selecionamos e na qual

estamos trabalhando no momento. Observe que entre a caixa de nomes e a Barra de
Formulas, existem dois sinais: . O é usado para cancelar o que foi digitado e o para confirmar a
insercdo dos dados. Esses sinais substituem as teclas Del e Enter, respectivamente.

4.4 TRABALHANDO NO EXCEL

4.4.1 Criando planilhas

Ao abrirmos o aplicativo, jA aparece uma nova planilha pronta para ser usada. Escolha
uma célula e comece a digitar os dados. Selecione a célula clicando com o0 mouse em cima
dela.

Se vocé ja estiver trabalhando na planilha e quiser abrir outra planilha, é sé clicar na aba
inferior esquerda do aplicativo que vai surgir uma nova planilha para vocé trabalhar.

Mas se vocé quiser abrir uma nova pasta de trabalho, clique sobre o icone “novo”

(inserir icone) que vai aparecer uma nova pasta de trabalho. Pode também clicar na barra de
menus em “Arquivo”, “Novo”.
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4.4.2 Inserindo dados em células

Vamos construir uma planilha relacionando os gastos de uma pessoa nos meses de
janeiro a junho.

Na célula que vocé selecionou, escreva o titulo “meus gastos em 2013 (valores
aproximados)”. Escreva sem se preocupar com o espacgo. Aperte a tecla enter, ou cligue com o
mouse em outra parte qualquer da planilha para confirmar. Observe que a frase que vocé
digitou ultrapassou o limite da célula; ndo se preocupe, mais adiante vamos aprender a
formatar a planilha. Salte duas linhas para baixo do titulo e selecione outra célula para digitar
os dados como na planilha abaixo.

O Excel possui alguns recursos para facilitar a vida do usuério. Por exemplo, para
escrever dados em série (meses do ano, dias da semana, nimeros em série, etc.) basta digitar
os dois primeiros, seleciona-los, clicando no primeiro e arrastando o mouse até o segundo; em
seguida, posicione o cursor no canto inferior direito da célula (observe que o cursor vai mudar
de figura: aparecera o sinal + ); pressione e arraste 0 mouse vao aparecer escritos os dados

gue faltam.

Se vocé quiser repetir um mesmo dado, seja texto, numeral ou férmula, varias vezes
(como foi 0 caso do valor do aluguel, que € sempre 0 mesmo para todos 0s meses), SO precisa
digita-lo uma vez; posicione o cursor no canto inferior direito da célula; quando aparecer o sinal
+ arraste 0 mouse até onde vocé precisa copiar.

4.4.3 Organizando os dados na planilha

Vocé observou que algumas palavras que vocé digitou ndo aparecem totalmente na
célula?
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Para organizar os dados e coloca-los nos limites da célula posicione o cursor do mouse
entre os botBes das colunas onde vocé inseriu dados, o cursor do mouse vai mudar: inserir

sinal + cruz pretinha grossa; pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste levemente para
a direita, até que a palavra digitada apareca totalmente no espaco da célula. Repita este
procedimento para as demais colunas.

O mesmo procedimento pode ser realizado para diminuir os espacos, bastando arrastar o
mouse para a esquerda. Outra opcéo é posicionar o cursor do mouse entre os botdes e dar um
duplo clique. Experimente! Viu como é facil?

4.4.4 Criando Férmulas

Vocé também observou que as células referentes ao total ficaram vazias. Claro, pois € o
Excel quem vai efetuar os célculos para vocé.

A criacdo de férmulas € quase tdo simples quanto operar uma calculadora de bolso. O Excel
dispde de uma quantidade enorme de formulas para vocé nao se preocupar em fazer calculos.

ATENCAO:

H& um detalhe que devemos sempre lembrar ao criar uma formula. Toda formula deve
ser iniciada pelo sinal de =. Dessa forma o Excel reconhece que o que esta sendo digitado é
uma férmula e ndo um texto comum.

Os sinais matematicos que utilizaremos em nossas férmulas sdo 0s mesmos que usamos
em uma calculadora comum. Porém, alguns foram adaptados ao teclado por ndo estarem
disponiveis.

Veja na tabela a sequir os sinais utilizados e suas respectivas operacoes:

SINAL OPERACAO
+ Soma
- Subtragéo
/ Divisao
* Multiplicac&o
N Exponenciacéo

4.45 Aprendendo a Somar no Excel

Observe a planilha abaixo de gastos mensais, queremos saber o total mensal de gastos
no més de janeiro. Essa operacdo é uma soma, certo? Vamos aprender agora as varias formas
de se efetuar uma soma.

Selecione a célula em que vocé pretende inserir a formula; na barra de ferramentas
clique no icone autosoma; imediatamente, surgira a formula. Para confirmar, tecle <enter> ou

cligue no sinal de inserir ao lado da Barra de féormula.
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OBSERVACAO:

Este procedimento é especifico para adicdo; para outros célculos o Excel ndo possui
icone na Barra de Ferramentas.

Selecione a célula em que vocé pretende inserir a formula; na Barra de Formulas digite o
sinal de igual; na caixa de nomes, selecione o calculo que vocé deseja efetuar e, na janela
explicativa que ira se abrir aparecera uma sugestao do calculo, em negrito.

Confira e, caso confirme, clique no botdo OK. O resultado surgira na célula selecionada.
E importante vocé observar que na sugestdo dada ndo aparecem os valores (nimeros) que
vocé digitou nas células, sim o endereco das células que vao entrar no célculo.

Esta formula faz a soma dos valores dos enderecos D12 a D16, ou seja, os valores que
digitamos nas células D12 a D16. Tecle <enter> ou o botdo de confirmacao para visualizar o
resultado na célula que vocé selecionou. Veja como ficou na figura abaixo.

OBSERVACAO:

O sinal: entre os enderecos da férmula significa “até”, ou seja, na féormula =SOMA
B3:B7 nds lemos “é igual a soma dos valores contidos nos enderegos das células B3 até B7”,
ou simplesmente, “é igual a soma de B3 até B7”.
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ATENCAQO:

Esta opc¢do é usada para qualquer tipo de célculo que vocé queira efetuar no Excel.

Efetue entdo a soma dos valores dos demais meses da sua planilha.

4.4.6 Aprendendo a calcular Média Aritmética no Excel

Vamos agora encontrar a média aritmética dos gastos mensais e aprender a respectiva

formula.

Na célula ao lado do més de Marco da sua planilha, digite “média”. O procedimento sera
0 mesmo que vocé utilizou para a soma. Vejamos:
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Selecione a célula em que vocé pretende inserir a formula; na Barra de Férmulas digite o
sinal de igual; na caixa de nomes, selecione o céalculo que vocé deseja (Média) e na janela

explicativa que ira se abrir aparecera uma sugestao do calculo, em negrito.

Confira e, caso confirme, cliqgue no botdo OK. O resultado surgird na célula selecionada.

Para as colunas seguintes, a formula serd a mesma, certo? Nesse caso, vocé nao
precisa fazer tudo de novo; é s6 arrastar o cursor do mouse quando surgir o sinal + até onde

VOCE precisa copiar.
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Vocé percebeu que ao copiar as férmulas, o Excel atualizou os dados, ou seja, na célula
E7 aparece a formula = Média B7:D7; ao copiar a formula para a célula seguinte, E8, a formula
gue aparece € = Média B8:D8?

Confira os resultados na figura abaixo.

Vocé pode criar férmulas a partir da Barra de Menus, selecionando “Inserir”, “funcéo”; e,
na caixa de didlogo, selecionando a operacdo que deseja realizar.

4.5 FORMATANDO CELULAS, LINHAS E COLUNAS
A formatacdo é um conjunto de recursos disponiveis nos aplicativos que, no caso do
Excel, permitirdo alterar todas as formas de apresentacao visual de uma planilha.

Entre estes recursos destacamos como principais: estilos, tamanhos, cores de fontes
(letras), alinhamentos, bordas de diversos estilos, cores de fundo e outros.

Todos estes recursos sao encontrados na Barra de Menus, no menu Formatar ou, na
Barra de Ferramentas, nos icones de formatacéo.

A forma de utilizar a barra de ferramentas formatacdo € bem parecida com a do Word,
onde botbes iguais tém fun¢cdes semelhantes.

Observe, a sequir, a barra de ferramentas formatacéo:

45



4.5.1 Colocando bordas

Vamos colocar borda em nossa planilha. Usando a Barra de Menus, va em “Formatar”,
“Célula”, “borda”. Na caixa de dialogo, escolha a borda que melhor Ihe convier. Ndo se
esqueca de selecionar antes a area que vocé quer modificar.

Alinhamento de dados
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4.5.2 Alinhamento de Dados

O alinhamento dos dados da planilha sera feito, inicialmente, através dos botdes

disponiveis na barra de ferramentas formatacdo (alinhar a esquerda, alinhar a direita
,centralizar, mesclar e centralizar).

Vamos alinhar os dados da nossa planilha de gastos.

Selecione a linha em que vocé digitou as palavras: meses do ano e média. Na barra de
ferramentas formatacao, clique no botdo centralizar, deixando a area selecionada da seguinte
maneira:
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Observe que a faixa selecionada ficou centralizada.

Agora, selecione os itens discriminados na primeira coluna a esquerda e, utilizando o
mesmo processo, utilize o botdo alinhamento a esquerda.
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O mesmo procedimento pode ser utilizado para as demais colunas.

E o titulo? Facil... Selecione toda a faixa de linha em que vocé quer que ele fique
centralizado. Por exemplo: para construir a planilha de gastos da figura anterior, foram usadas
as células a partir da coluna A até a coluna E. Se vocé quer que o titulo fique centralizado bem
em cima das colunas utilizadas, selecione da célula Al até a C1 Clique no botdo Mesclar e
Centralizar.

Pronto! Veja o resultado na planilha a seguir:
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ATENCAO:

Nao é possivel selecionarmos duas ou mais linhas para mesclar. Tal procedimento deve
ser realizado selecionando-se uma linha de cada vez.
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4.5.3 Formatando fonte

Como no Word, vocé pode modificar o tamanho, cor e estilo da fonte usada nas células.
Experimente mudar a fonte para Tahoma, tamanho 10, cor azul. No titulo, dé um sublinhado e
mude a cor da fonte para verde. Coloque a discriminagéo dos itens na coluna a esquerda em
negrito. Tente fazer essas modificagdes usando a Barra de Ferramentas e a Barra de Menus
em “Formatar”, “Célula”, “fonte”. Nao se esqueca de selecionar antes a area que vocé quer
modificar.

Confira as modificagdes na planilha abaixo.
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4.5.4 Os numeros da planilha

O Excel da varias opcbes de formatacdo de numeros. Na Barra de Menus, va em
“Formatar”, “Célula”, “numeros”. Na caixa de dialogo selecione “numero” em categoria e
escolha duas casas decimais. Caso queira, pode escolher “moeda” em categoria para os
nameros virem expressos em Real e digitar 3 ou mais na caixa casas decimais se preferir que
venham expressos em dizima.

4.6 IMPRIMINDO A PLANILHA

Agora vocé vai poder visualizar no papel a sua planilha.

O Excel permite que vocé imprima sua planilha inteira ou parte dela, além de vérias
formas de tamanhos e adaptagdes.

7

Sempre que for imprimir, é necesséario fazer ajustes para que se obtenha uma boa
impressao.

Estes ajustes sdo feitos através da configuragdo de impressdo, como mostramos a
seqguir:
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4.6.1 Configurando Impresséo

Inicia-se a configuracdo de impressao por meio do menu Arquivo, comando Configurar
Péagina.
Surge, entdo, a seguinte caixa de dialogo:

Esta caixa de op¢des apresenta quatro guias: Pagina, Margens, Cabecalho/Rodapé e
Planilha.

Configurar pagina @@
Margens | Cabegalhofrodapé | Planiha
Crienkagdo
by
@ Retrato O paisagem
Dimensionar

(®) gjustar para: (100 % | =% da tamanha narmal

O Ajustar para: |1 % | péginals) de largura por |1 % | de albura

Tamanho do papel: Ad L

Gualidade da impress&o: 600 ppp v

Mimero da primeira pagina: | Automatico

Ok ] [ Cancelar

Guia Pagina
Esta guia é utilizada para definicdo de orientacao, ajuste de tamanho do papel, qualidade
de impresséo e numeracgao de pagina.

No campo “Orientagao” temos a op¢do do modo como queremos que a planilha seja
impressa. No item retrato a planilha sera impressa “em pé€” enquanto que no item paisagem
ela sera impressa “deitada”.

No campo “Dimensionar”, podemos ajustar o percentual de tamanho da impresséo e
definir uma mudancga de tamanho da impresséao, ajustando a uma quantidade exata de folhas.

O tamanho do papel deve ser observado. A qualidade da impressdo e o numero da
primeira pagina normalmente ja vém especificados, o que ndo impede que sejam igualmente
alterados. Tudo vai depender da sua necessidade.

A direita, temos trés botdes: imprimir, visualizar impressdo e opcdes. E sempre
interessante visualizar a impressdo do documento antes de imprimir, para corrigir possiveis
falhas ou mesmo modificar alguma coisa.

Guia margens

Esta guia € utilizada para definicdo das margens comuns, margens de cabecalho e
rodapé e centralizacdo da planilha no papel:

O item “cabegalho” define a distancia entre a borda superior do papel e o cabecalho.

O item “rodapé” define a distancia entre a borda inferior do papel e o rodapé.
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No item “Centralizar na pagina” vocé pode optar por alinhar a planilha no papel
horizontalmente ou verticalmente.

Configurar pagina E]El
pagina | 1] 51| Cabecalhofrodapé | Planiba
25 2 e N

Wisualizar impressda
Opdes. ..

Esquerda: Direita:
2 ~

2 -

Inferior: Rodape:
2,5 k= 1,3 kS
Centralizat na pagina

[ Horigontal [ wertical

[ O 1 [ Cancelar

Guia cabecalho e rodapé

Esta caixa, além de exibir o cabecalho e rodapé atuais, oferece os botbes Personalizar
cabecalho e Personalizar rodapé, os quais nos permitem efetuar algumas alteracoes.

Configurar, pagina. EIE

Pagina | Margens C

& | Planiha

0Es, ..
inenbum) w 2P§

[ Personalizar cabegalho, ., ] Personalizar rodapé. .. ]

Rodapé:

fnenhumy -

I 0K ] [ Cancelar ]

Observe que nesta caixa vocé pode visualizar e alterar cabegalho e rodapé. Ao clicar no
bot&o Personalizar rodapé surge a seguinte caixa e seus respectivos recursos:

O botdo com a letra A permite alterar as fontes; o botdo ao lado que apresenta o
desenho de uma folha de papel com tralha, serve para inserir numeracdo de paginas; o
seguinte indica a quantidade de péaginas utilizadas na impressdo; o botdo com calendario
permite inserir a data do trabalho; o botdo com o relégio permite inserir a hora; com o

proximo, o simbolo do Excel, podemos inserir o nome de nossa planilha e com o ultimo,
nomeamos nossa pasta de trabalho.

Nas caixas de sec¢des, digite os dados necesséarios e cliqgue em OK.

Guia planilha

Esta guia é utilizada para definir alguns detalhes da impresséo. Observe a guia planilha e
suas respectivas fungdes, a seguir:
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Area de impresséo

Define &rea a ser impressa para impressao parcial;

Pégina | Margens | Cabecalho/rodapé Plamlha

frea de impressio: E3

Imprimir ttulos

Linhas a repetir na parte superior:

#

Colunas a repetir 4 esquerda:

)

Imprimir
[Jtinhas de grade [ Titulas de linha & coluna
[Jereto & branco Comentarios: | (renhum)
[0 Qualidade rascunho Erros de célula como:

<

<

exibido
Ordem da pagina
() Abaixn e acima

() Arima & abaixo

Linhas a repetir na parte superior

Define um titulo da planilha a ser impressa em todas as paginas;

Colunas arepetir aesquerda

Define uma coluna a ser impressa em todas as paginas;

Imprimir

Marque o que vocé quer definir para a impressao, clicando sobre o quadradinho com o
mouse; se marcar o quadradinho de cabecalhos de linha e coluna, vocé estara indicando ao
Excel que quer imprimir os nUmeros das linhas e as letras das colunas;

Comentarios

Indica possibilidade de impresséo de comentarios;

Ordem da pagina

Define se 0 Excel imprime em leitura vertical ou horizontal da planilha.

4.6.2 Visualizando Impresséao

O recurso de visualizacdo de impressao é semelhante ao que vocé ja conhece no Word.
Uma prévia da impressao sera apresentada na tela com a finalidade de se avaliar o trabalho
impresso, antes de envia-lo a impressora.

H& duas formas de visualizar a impressdo: atraves do menu Arquivo, comando
visualizar Impresséo, ou através da Barra de Ferramentas, no icone: (inserir botdo de
visualizar impresséao).

Observe como uma planilha serd apresentada ao utilizarmos o comando visualizar
impresséao:
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Veja que a visdo é de uma folha de papel demonstrando exatamente de que forma a
planilha ficard quando impressa.

Além da visualizagéo, é apresentada uma série de botbes de comando. Cada botdo tem
uma funcdo:

Préxima

Apresenta a proOxima pagina de impressao;

Anterior

Apresenta a pagina anterior de impressao;

Zoom

Permite aproximar a visdo a um determinado ponto da pagina exibida;

Imprimir

Inicia o trabalho de impresséo da planilha;

Configurar

Apresenta a janela configurar impressao disponivel a alteracdes;

Margens

Apresenta linhas representando as margens, permitindo, inclusive, alteragoes;

Visualizar quebra de péagina

Permite definir e alterar as quebras de paginas;
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Fechar
Abandona o modo de visualizagéo de impresséo e retorna ao modo normal de edigcdo da

planilha.

4.6.3 Imprimindo

Agora que vocé ja definiu todas as configuragdes necessarias para obter uma boa
aparéncia e qualidade na impressao, basta enviar seus dados para a impressora. Ha duas

formas para se fazer isso:
Caso vocé queira imprimir rapidamente apenas uma copia, utilize o botdo Imprimir, da
barra de ferramentas: inserir o bot&o imprimir.

A outra forma de impresséo € por meio do menu Arquivo, comando Imprimir. Antes de
iniciar a impressao, esta forma oferece alguns recursos de impressao.

Observe na ilustragéo, a seguir, 0s recursos oferecidos e suas respectivas fungoes:

Imprimir @ E]

Impressora

Mome: @HP LaserJet 1022n w Propriedades. ..
Skakus: Ocinsa [P

Tipo: HP Laserlat 1022n
Onde: HPLaserlet1022n

Comentario:

D Imnprimnir ern arguivo

Inkervalo de impressio Copias

® Tudo rimero de copias: | T
() Paginals) D o A £

Imorimi

P (3 [ e
) selecdo () pasta de trabalha inteira

(%) Planilhals) selecionadais)
o] (oo

Nome

Define a impressora configurada ao computador que sera utilizada na impresséo;

Intervalo de impresséao
Marque Tudo para imprimir toda a planilha e Paginas (informando de qual a qual), se

quiser imprimir paginas especificas;

Imprimir
Marque Selecdo para imprimir apenas uma area selecionada da planilha, Planilha
Selecionada para imprimir as planilhas devidamente selecionadas por suas guias e Pasta de

trabalho inteira para imprimir todas as planilhas da pasta de trabalho.

Copias

Define a quantidade de coOpias a serem impressas.
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Tudo devidamente preenchido e conferido? E hora de clicar no botdo OK para ver sua
planilha ser gerada no papel.

4.7 CRIANDO GRAFICOS

O Excel possui ainda um recurso para organizacéo de dados — o grafico. Vocé pode criar
graficos a partir dos dados da planilha, através do menu “Inserir”, “Grafico”. Este recurso €

simples e auto-explicativo. Siga 0s passos avan¢cando nas quatro etapas; no final é sé clicar em
concluir.

Vamos construir um grafico a partir da nossa planilha de gastos.

» Escolher o tipo de grafico (escolha colunas e em seguida selecione entre as op¢cdes
da direita o0 3° tipo de coluna);

» Selecionar na planilha os dados e rotulos que vao ser incluidos no gréafico. Nesta
guia h&a duas abas:

» Na aba intervalo de dados clique no icone (inserir aqui icone: caixinha c/ desenho
vermelho) da caixa de opc¢des; o aplicativo volta para a planilha a fim de que vocé
selecione os dados (valores) que serdo usados (selecione as células com os valores
dos gastos efetuados nos meses, ou seja, na planilha que mostramaos, devem ser
selecionadas as células D12 a I16;

» Passe para a aba sequéncia: nesta aba ja aparece selecionado o primeiro item da
caixa sequéncias; clique no icone da caixa de nomes, voltamos novamente para a
planilha (selecione a célula onde digitou “transporte” — na nossa planilha € o
endereco C12).

» Ao voltar para o Assistente de Gréfico, ele j& inseriu os valores correspondentes a
transporte.

» Agora, selecione a sequéncia 2 e na planilha, o item “alimentagao”, e assim por
diante: sequéncia 3, item “livros”; sequéncia 4, item “aluguel’; sequéncia 5, item
“outros”.

» Observe que enquanto vocé insere os dados, o Excel vai montando o Grafico na
parte de cima.

» Passe para a opcéo “Rétulos do eixo das categorias”; clique no icone da caixa de
opcodes e na planilha selecione as células correspondentes aos nomes dos meses
(na nossa planilha sdo as células D11 a 111. Confirme sempre no icone do Assistente
de Gréafico;

» Opcobes de grafico; nesta etapa vocé vai formatar seu grafico nas diversas abas que
for selecionando.

12 aba:Titulos
» Em titulo do gréfico, digite “despesas mensais”
» Em eixo das categorias, digite “meses do ano”

» Em eixo dos valores, digite “itens” e avance.
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» Agora selecione onde quer que a planilha apareca (clique em “como objeto
em”).

» Clique em “concluir”.

> Pronto! O seu gréfico estd concluido. Agora € s6é melhorar a aparéncia,
redimensionando, modificando fonte, alinhamento, enfim, o que vocé achar
necessario. Para isso, basta posicionar 0 mouse no item que quer modificar

dentro do grafico e clicar com o botdo direito do mouse. No menu de contexto
gue vai aparecer, selecione a op¢ao desejada.

Faca agora as modificagcbes que julgar necessérias e depois compare com a figura
abaixo.

Agora vocé viu como é facil trabalhar com o Excel e como este aplicativo nos ajuda em
nossas tarefas diarias, economizando trabalho e tempo.

Portanto, bom trabalho e boas planilhas!

R§ 1.40000

R% 1.200,00

R 1.000,00 H

mMeus gastos ern 2013 Janeiro
B Meus gastos ern 2013 Feversiro
OMeus gastos ern 2013 Margo
OMeus gastos ern 2013 Média

R§ 500,00 H

R§ 600,00 H

R§ 400,00 H

R§ 200,00 H

R- A —
Luz  Aluguel Agua IPTU  IPVA  Total
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