apostllas ~?

0pGao

/

COD: OP-030IN-24
7908403547814

PIRAPORA-MG

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAPORA - MINAS GERAIS

Comum Nivel Médio:

Assistente Técnico Administrativo, Fiscal De Obras E Posturas, Fiscal Sanitario,
Técnico De Nivel Médio Em Politicas Sociais, Cuidador Social, Assistente De
Educacao, Monitor De Oficinas — Artesanato, Monitor De Transporte Escolar,

Assistente Técnico Educacional

EDITAL 01/2023



iINDICE

Lingua Portuguesa

1. A prova constara de questdes de interpretagdo de texto(s) de natureza diversa: descritivo, narrativo, dissertativo, e de dife-
rentes géneros como, por exemplo, poema, texto jornalistico, propaganda, charge, tirinha, etc. Nessas questdes, além dos
conhecimentos linguisticos gerais e especificos relativos a leitura e interpretacdo de um texto, tais como: apreensdo da ideia
central ou do objetivo do texto, identificacdo/analise de informacdes e/ou ideias expressas ou subentendidas, da estrutura
ou organizacdo do texto, da articulacdo das palavras, frases e paragrafos (coesdo) e das ideias (coeréncia), das rela¢des inter-
textuais, ilustragdes ou graficos, recursos sintaticos e semanticos, do efeito de sentido de palavras, expressdes, ilustragdes,
também poderdo ser cobrados os seguintes contelidos gramaticais, no nivel correspondente @ 82 Série ........coceeeevvveeeicveeennns

2. Divis3o silabica, 8rafia de Palavras.......cccuiiiiciiiiiiiee e e e e e e e et e e st ae e e ae e e bt e e abaeeeabeeeannteeeeraeas

3. Acentuacdo grafica

4. Concordancia verbal e nominal

5. Regéncia verbal e nominal

[T 1 - 1Y I P P TP N

N 014 (U o T TSP PPRRRPPPR

8. Classes gramaticais (reCoONheCiMENTO € fIEXGES) ... ..uiiiicuiiiiiiiee et s e e et e e e aa e e e e ta e e eeateeesabeeesaaeeesnaaeeansseeeanes

9. EStrutura € fFOrmagao 0@ PAlaVIas ......ueiiicuiiiiiiii ettt et e ettt e e et e e e tb e e e e baee e e ateeeaaateeesateeeaabaeeensseeeasaeeeantaeeeanreeennes

10. SinoGnimos, anténimos, homénimos e parnimos. DENOLACE0 € CONOTAGAD. ..iiiiuurieriuireeeiieeccieeeetee e sre e e ebr e e e raeeeeseeeesnteeeeneeas

R S P = o [ [T F=qU - == o' PSRN

r o
Matematica

1.  Numeros: numeros primos, algoritmo da divisdo. Sistemas de numeragdo. Critérios de divisibilidade. Conjuntos Numéricos:
operacgdes: adi¢do, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciagdo nos conjuntos numéricos. Propriedades des-
sas operacdes. Mddulo e suas propriedades. Desigualdades, INTErValos ........cciuiieeiiie et

2. Maximo divisor comum (entre nimeros inteiros). Minimo multiplo comum (entre NUMeros iNteiros) .........ccceeeereveereernveennnn.

3. Médias (aritMEtiICa € PONUEIATA). ...eiruieiiieiie ettt ettt et e sttt et e st e e saeeebeessteeseessseesseeenseesaseesseeenseessseenseeanseenseesnseesnneanen

N (5 01 e L= 0 T e = 1SRRI

5. Proporcionalidade: razies € proporgGes: ProPriE@dA0ES .......eiiicuveeiiieeeeiieeeeirteeeereeesereeestreeesbaeesssseeesssseessesesassesesnsseessssseesnsnes

6.  Regra de trés SIMPIES @ COMPOSTA. .uuiiiiiiiieiiiieeiiieeeeiteeesiteeeeeaeeeeetreeesbaeeeabaeeessbaeeasseeaassaeeasseeeasseesassaeesassseessssaeeassseesnnseessnsses

A (= = - W [ o Yo =T F- Yo L= PRSP

L T = ol =T oY = =LY o PP PPPPPPPPPPPR

9. Juros simples e compostos. DescONtOS SIMPIES € COMPOSLOS......ueiiiurieriieeeeirreeeireeeeitreeesitreeesreeesssreeeesaeessssesesiseeeeasreeesssseeesnes

10. Fungoes: graficos de fungdes: definigdo e representagdo. Fungdo afim: defini¢do, valor numérico, gréfico, raizes, estudo dos
sinais, graficos. Fung¢do quadratica: definicdo, valor numérico, grafico, raizes, estudo dos sinais, graficos. .......c.cceevvveeicrveennns

11. Equacdes e inequagdes do 1.2 grau. Sistema de equagdes do 1.2 grau.Equacgbes e inequagdes do 2.2 grau. Equacdes biqua-
(o 1= Yo = 13PTSR

12, EXPrESSOES @IZEIDITCAS. uviiiiietieiteeiie ettt ettt et e ettt tee e bt e sttt et e e sabe e st e eabeesateaaseesab e e bt e eabeesa b e e bee e a b e e eateeabeeeateebeeeabeeeaeeebeeenbeeeaeas

13. Polindmios, algoritmos de divisdo, produtos NOTAVEIS € fatOraga0 ........covuieiieiiiiiiieeie ettt s e e s

14. Geometria Plana: curvas. Angulos. Tridngulos e quadrilateros. Igualdade e semelhanca de triangulos. Relagdes métricas no
triangulo retangulo. Trigonometria no tridngulo retangulo e relagdes trigonométricas. Circulos e discos. Poligonos regulares
e relacBes métricas. Feixes de retas. Areas € PErMELIOS ..o ssses ettt ettt ettt s st et et st st s s s sessssaes

15. Estatistica bdsica: conceitos, coleta de dados, amostra. Graficos e tabelas: interpretagdo. Distribuicdo de frequéncia. Mé-
(o T T 10 [e Yo =R 10110 [F=1 1 T TR

16. Probabilidades: espago amostral. EXperimentos @lEatOrios ......ciuiiiiiiiiieiiiiiecriie ettt e st e e s sibe e s sbae e e sbaeesaaee s

16
17
18
19
20
21
25
31
32
32

41
47
49
51
53
56
58
58
59

74

88
93
94




Nogoes de Informadtica

1. Sistemas operacionais de computadores (Windows e Linux): conceitos, caracteristicas, ferramentas, configuracdes, acesso-

(o T o T o Tol=To [ 12 0 1= o1 o L3NS PPRUURPPRRROt 115
2. Aplicativos de escritério (Microsoft Office e Libre Office): editor de texto, planilhas, apresentagdo de slides..........cccccuv.e...e. 127
3. Internet (protocolos, computagdo em nuvem, equipamentos de conexdo, intranet, extranet) e navegadores de internet..... 137
4, Utilizagdo e ferramentas de correio eletronico (-Mail) .....ccuiiiiiiiiiiiece ettt ae e te e sabe e s aeeebe e sareeeeas 143
LT 0 Te [T o Tl - Y OO OO P PP UPRRRUPRRPPRROPON 149
6. Seguranga e protecdo de computador: conceitos, principios basicos, ameagas, antivirus, virus, firewall ..........ccccceevveveninenne 151



Area de trabalho

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vdrios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

= | Escola

o Recortar x Eﬁ 3 Novo item ~ g
.l Copiar caminho * £ Facil acesso - 2
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Hova Fropriedades
Acesso rapido [2] Cotar ataiho paa~ parar - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v 4 » Este Computador » Disco Local (C) » Escola

Nome Data de modificagio Tipo

A Acesso rapido

solugde

5] textoixt

9:13 Pasta de arquive

@ OneDrive 25/09/2020 19:13

Documento de
[ Este Computador

[ Area de Trabalho

Documentos

& Downloads

&) Imagens

D Misicas

2} Objetos 30

@ videos

i Disco Local (C:)

) Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

2 Digite aqui para pesquisar
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Uso dos menus

O Ppigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

3 Windows edia Plyer e

A0 sbtes » ] o i

Organizar v Transmitic v Criar playlist v

Gravar || Sincronizar

Reproduzit

Album *  Tuo Duragio | Classifica.. | Artista participante Compositor faman,
B Biblioteca
5] Playlsts

v 3 Misica

@ Artista

© Atbum

© Género
[ Videos

=) Imagens

Nenhum item na biblcteca Msica
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para inclui pastas na biblioteca.

F Outrs Bibliotecas

¢ O i< @ bhiy) ) —@ LEY

— Ferramentas do sistema

¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

s

Calculando ..

Examinando: Arguivos temporarios
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Linus Torvalds, em 1991, criou um clone do sistema Minix (sistema operacional desenvolvido por Andrew Tannenbaun que era seme-
|lhante ao UNIX) e o chamou de Linux?.
LINUS + UNIX = LINUX.

Composic¢ao do Linux

Por ser um Sistema Operacional, o Linux tem a func¢do de gerenciar todo o funcionamento de um computador, tanto a parte de har-
dware (parte fisica) como a parte de software (parte Logica).

O Sistema Operacional Linux é composto pelos seguintes componentes.

e Kernel (nucleo): é um software responsavel por controlar as interagdes entre o hardware e outros programas da maquina. O kernel
traduz as informagdes que recebe ao processador e aos demais elementos eletronicos do computador. E, portanto, uma série de arquivos
escritos em linguagem C e Assembly, que formam o nucleo responsavel por todas as atividades executadas pelo sistema operacional. No
caso do Linux, o cédigo-fonte (receita do programa) é aberto, disponivel para qualquer pessoa ter acesso, assim podendo modifica-lo.

e Shell (concha): o intérprete de comandos € a interface entre o usuario e o sistema operacional. A interface Shell funciona como o
intermediario entre o sistema operacional e o usudrio gragas as linhas de comando escritas por ele. A sua fungao é ler a linha de comando,
interpretar seu significado, executar o comando e devolver o resultado pelas saidas.

e Prompt de comando: é a forma mais arcaica de o usudrio interagir com o Kernel por meio do Shell.

] edivaldo@pc: ~/MyFolder
edivaldo@pc:~$ mkdir MyFolder && cd MyFolder

Prompt de comando.?

o Interface grafica (GUI): conhecida também como gerenciador de desktop/area de trabalho, é a forma mais recente de o usudrio
interagir com o sistema operacional. A interagdo é feita por meio de janelas, icones, botdes, menus e utilizando o famoso mouse. O Linux
possui inumeras interfaces graficas, sendo as mais usadas: Unity, Gnome, KDE, XFCE, LXDE, Cinnamon, Mate etc.

@ K E N Filter results ~

@ Installed . Typers AT

ol - =
. of Accessibility Accessories
. = b=
vords and Keys

Customisation Dash plugins

Disk Usage Analyzer GParted Partition Install Ubuntu

14.04.1 LTS Developer Education

Fonts Games

o Graphics Internet

Power Statistics Security & Privacy Software Updater izl Office

Science & Engine...

Localapps Software center

Startup Disk Creator y y 4 System Settings

Ubuntu com a interface Unity.*

2 https://bit.ly/32DRvIm
3 https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2016/09/como-executar-dois-ou-mais-comandos-do-linux-ao-mesmo-tempo.html
4 Fonte: http://ninjadolinux.com.br/interfaces-graficas.




Dessa forma, pode-se ver os proprietarios das pastas e dos ar-
quivos.

clear: elimina todo o contetdo visivel, deixando a linha de co-
mando no topo, como se o sistema acabasse de ter sido acessado.

cp origem destino: copia um arquivo ou diretério para outro
local. Por exemplo, para copiar o arquivo concurso.txt com o nome
concurso2.txt para /home, basta digitar cp concurso. txt /home/
concurso 2.txt.

cut: o comando cut é um delimitador de arquivos, o qual pode
ser utilizado para delimitar um arquivo em colunas, nimero de ca-
racteres ou por posi¢do de campo.

Sintaxe: # cut <opgdes> <arquivo>

date: mostra a data e a hora atual.

df: mostra as parti¢des usadas, espaco livre em disco.

diff arquivol arquivo2: indica as diferengas entre dois arqui-
vos, por exemplo: diff calc.c calc2.c.

dir: lista os arquivos e diretorios da pasta atual; comando “Is”
é 0 mais usado e conhecido para Linux. dir é comando tipico do
Windows.

du diretdrio: mostra o tamanho de um diretdrio.

emacs: abre o editor de textos emacs.

fg: colocar a tarefa em foreground (primeiro plano).

file arquivo: mostra informagdes de um arquivo.

find diretdrio parametro termo: o comando find serve para lo-
calizar informagGes. Para isso, deve-se digitar o comando seguido
do diretdrio da pesquisa mais um parametro (ver lista abaixo) e o
termo da busca. Parametros:

name — busca por nome

type — busca por tipo

size — busca pelo tamanho do arquivo

mtime — busca por data de modificagdo

Exemplo: find /home name tristania

finger usuario: exibe informagdes sobre o usuario indicado.

free: mostra a quantidade de memdéria RAM disponivel.

grep: procura por um texto dentro de um arquivo.

gzip: compactar um arquivo.

Entre os parametros disponiveis, tem-se:

-c — extrai um arquivo para a saida padrdo;

-d — descompacta um arquivo comprimido;

-| —lista o conteddo de um arquivo compactado;

-v — exibe detalhes sobre o procedimento;

-r — compacta pastas;

-t —testa a integridade de um arquivo compactado.

halt: desliga o computador.

help: ajuda.

history: mostra os ultimos comandos inseridos.

id usuario: mostra qual o nimero de identificacdo do usuario
especificado no sistema.

ifconfig: é utilizado para atribuir um endere¢o a uma interface
de rede ou configurar parametros de interface de rede.

-a—aplicado aos comandos para todas as interfaces do sistema.

-ad — aplicado aos comandos para todos “down” as interfaces
do sistema.

-au — aplicado aos comandos para todos “up” as interfaces do
sistema.

Permissdes no Linux

As permissGes sdo usadas para varios fins, mas servem princi-
palmente para proteger o sistema e os arquivos dos usuarios.

Somente o superusuario (root) tem agGes irrestritas no siste-
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ma, justamente por ser o usudrio responsavel pela configuracdo,
administracdo e manuten¢do do Linux. Cabe a ele, por exemplo,
determinar o que cada usuario pode executar, criar, modificar etc.
A forma usada para determinar o que o usuario pode fazer é a de-
terminagdo de permissdes.

Observe:

parallels@ubuntuy; ~

— tu:~5 1s -1

1

permissdes

Observe que a figura acima exibe uma listagem dos arquivos
presentes no Linux. No lado esquerdo, sdo exibidas as permissoes
dos arquivos.

e Detalhando as Permissoes

Tipos de arquivos (observe a primeira letra a esquerda):
“d” Arquivo do tipo diretério (pasta)

“-” Arquivo comum (arquivo de texto, planilha, imagens...)
“I" Link (atalho)

Tipos de permissdes (0 que os usuarios poderao fazer com os
arquivos):

r: read (ler)

w: writer (gravar)

X: execute (executar)

“ n,

1 ndo permitido

Tipos de usudrios (serdo trés categorias de usuarios):
Proprietario (u)

Grupos de usuarios (g)

Usuario comum (o)

Tabela de permissoes (a tabela é composta de oito combina-
coes):
0: sem permissao
: executar
: gravar
: gravar/executar
ler
: ler/executar
: ler/gravar
: ler/gravar/executar




sistema operacional Ubuntu phone. Com o suporte a Snap instalado
em sua distribuicdo, ja é possivel instalar aplicativos diversos para
o Linux.

/srv — o diretdrio /srv contém “dados para servigos prestados
pelo sistema”. Se vocé usa o servidor Apache em um site, provavel-
mente armazena os arquivos do seu site em um diretério dentro
do /srv.

/sys — a pasta sys tem basicamente a mesma finalidade atribu-
ida ao diretdrio proc.

/tmp — arquivos temporarios.

Jusr —¢é o diretdrio com o maior nimero de arquivos, incluindo
bibliotecas (/usr/lib) e executéveis (/usr/bin) dos principais progra-
mas.

Jusr/X11 — arquivos do sistema do gerenciador de janelas.

Jusr/man — manuais on-line.

/var — arquivos variaveis, que mudam com frequéncia.

Teclas de Atalhos

Ctrl + Q: fechar o aplicativo ativo.

Ctrl + A: selecionar tudo.

Ctrl + S: salvar o documento ou alteragdes feitas.
Ctrl + P: imprimir o documento.

Ctrl + C: copiar o conteldo selecionado.

Ctrl + V: colar o conteldo da area de transferéncia.
Ctrl + X: cortar o contetdo selecionado.

Atalhos de Teclado com o Gnome

Ctrl + Alt + Barra de espaco: reiniciar o Gnome.

Alt + F2: abrir a caixa “Executar comando”.

Alt + F4: fechar a janela atual.

Alt + Tab: alternar entre janelas.

Ctrl + Alt + F1: mudar para o primeiro terminal ou ttyl (sem
modo grafico).

Alt + Print: tirar uma captura de tela da tela ativa.

Atalhos de Terminal

Seta para cima ou para baixo: pesquisar entre o histdrico de
comandos usados.

Ctrl + C: matar o processo atual ou em execugao.

Ctrl + U: excluir a linha atual.
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APLICATIVOS DE ESCRITORIO (MICROSOFT OFFICE
E LIBRE OFFICE): EDITOR DE TEXTO, PLANILHAS,
APRESENTAGAO DE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
if| Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

Pogind e | im0 | Footupats s D23 E o i
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Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A Srea em destaque é a celula A2
|
D9 5
A B | ¢ D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 |UVRO2 200 <::I LINHA

4

W owm |

| L1

=

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

Al
1 PRODUTO VALOR
2 luvro1 100
3 |uvro 2 200
4
5

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.

e Formatagao células

| Formatar Células
H| [ri= =
i NOmero | Alinhamento | Fonte I Borda I Preenchimento | Protecdo
Categoria:
[EER | Sxemo
MNamero
100
Moeda
Contabil Células com formato 'Geral' nSo possuem formato de nimero espedfico.
Data

Hora
Porcentagem
Fragdo
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado
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e Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulay)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um interva-
lo de células)

MAXIMA (em um inter-
valo de células)

MINIMA (em um inter-
valo de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

=MAX(célula X:célulaY)

=MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avangados para a formatagdo das apresentagdes, aqui
veremos os principios para a utilizacdo do aplicativo.

o Area de Trabalho do PowerPoint

EN\O0O- &
ALLDE o[ 2 comon
G~AL Y

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

Shide1 del | Tema do Office” | Portugués (Brasil | [CEEERTYCRRS] &»E;

Nesta tela j& podemos aproveitar a drea interna para escre-
ver conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

o

FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras ndo sdao aquelas que nao
falham, sao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido




e Atualizag6es no PowerPoint

— O visual teve melhorias significativas, o PowerPoint do Offi-
ce2013 tem um grande numero de templates para uso de criagdo
de apresentagdes profissionais;

— O recurso de uso de multiplos monitores foi aprimorado;

— Um recurso de zoom de slide foi incorporado, permitindo o
destaque de uma determinada area durante a apresentagao;

— No modo apresentador é possivel visualizar o préximo slide
antecipadamente;

— Estdo disponiveis também o recurso de edi¢do colaborativa
de apresentacodes.

Office 2016

O Office 2016 foi um sistema concebido para trabalhar junta-
mente com o Windows 10. A grande novidade foi o recurso que
permite que varias pessoas trabalhem simultaneamente em um
mesmo projeto. Além disso, tivemos a integragdo com outras fer-
ramentas, tais como Skype. O pacote Office 2016 também roda em
smartfones de forma geral.

e Atualizagées no Word

— No Word 2016 varios usuarios podem trabalhar ao mesmo
tempo, a edicdo colaborativa ja estd presente em outros produtos,
mas no Word agora é real, de modo que é possivel até acompanhar
guando outro usuario estd digitando;

— Integrag¢do a nuvem da Microsoft, onde se pode acessar os
documentos em tablets e smartfones;

— E possivel interagir diretamente com o Bing (mecanismo de
pesquisa da Microsoft, semelhante ao Google), para utilizar a pes-
quisa inteligente;

— E possivel escrever equacdes como o mouse, caneta de to-
que, ou com o dedo em dispositivos touchscreen, facilitando assim
a digitacdo de equagdes.

e Atualizagbes no Excel

— O Excel do Office 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, mas agora com uma maior integracdo com dispositivos moé-
veis, além de ter aumentado o nimero de graficos e melhorado a
questao do compartilhamento dos arquivos.

e Atualizag6es no PowerPoint

— O PowerPoint 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, agora com uma maior integragao com dispositivos moveis,
além de ter aumentado o numero de templates melhorado a ques-
tdo do compartilhamento dos arquivos;

— O PowerPoint 2016 também permite a insercdo de objetos
3D na apresentagdo.

Office 2019

O OFFICE 2019 manteve a mesma linha da Microsoft, ndo hou-
ve uma mudanga tdo significativa. Agora temos mais modelos em
3D, todos os aplicativos estdo integrados como dispositivos sensi-
veis ao toque, o que permite que se faca destaque em documentos.

e Atualizag6es no Word
— Houve o acréscimo de icones, permitindo assim um melhor
desenvolvimento de documentos;
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— Outro recurso que foi implementado foi o “Ler em voz alta”.
Ao clicar no botdo o Word vai ler o texto para vocé.

H S-0 =

Argurea Pagina Imicial nserr Design Lanyoust Referéncias Carnespon,

ABC — 1 [y e it
"/ [ Diciondrio de Sindnimas A @ A A‘T‘
ﬂrfqgrlfia Etumagem e Palsvrss Ler em Verficar Traduzir Idicma
& Gramdtica Voz Alta W Acessibilidade = x
Rewisdo de Texto Aressibilidade | dipms

L FoagaZeial 2o Jo g ol 1 5B

o ) . o s

: assim wm melhor desenvelvimento de

e Atualizages no Excel

— Foram adicionadas novas formulas e graficos. Tendo como
destaque o grafico de mapas que permite criar uma visualizagdo de
algum mapa que deseja construir.
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Iniciando um novo documento

?_Ig Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

: Arquivo | Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldric Fe
E D Novo » Documento de texto  Cirl+N
Abrir.. Cl=0 Planilha

s Abrir arquivo remoto... Apresentagao

\

s ® Documentos recentes ] [ Desenho

E [&) Eechar [# Férmula

E Assistentes 3 Banco de dados

)

E P Modelos ''| B Documento HTML

| Recarregar @ Formulario XML

)

' Versies... g

1 Etiquetas

)

' B satvar Ctrl+5 Cartdes de visita

|

1 ﬁ Salvar como... Ctrl+Shift+5

L ) . Documento mestre

| Salvar arquivo remoto...

. - [ Modelos..  Ctrl+Shift+N
! Salvar uma copia...

! ™

Conhecendo a Barra de Ferramentas

Alinhamentos

Ao digitar um texto frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades do documento em que estamos trabalha-
mos, vamos tratar um pouco disso a seguir:

GUIA PAGINA ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
INCIAL
= Alinhamento a Control + L
esquerda
= Centralizar o texto Control + E
= Alinhamento a direita Control +R
Justificar (isto é
arruma os dois lados,
= direita e esquerda Control +J
de acordo com as
margens.

Formatacgao de letras (Tipos e Tamanho)

Liberation Serif “lle2pt || N T S 5| x* X
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
ILiberation Serif I~ Tipo de letra

12 Tamanho da letra

Aumenta / diminui tamanho

/'_‘\
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I Italico

S Sublinhado
S Taxado
& Sobrescrito
X5 Subescrito

Marcadores e listas numeradas
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

» ITEM 1 1) ITEM 1
- ITEM2 | ou | 2) ITEM2
» ITEM 3 3) ITEM 3

Nesse caso podemos utilizar marcadores ou a lista numerada
na barra de ferramentas, escolhendo um ou outro, segundo a nossa
necessidade e estilo que ser aplicado no documento.

Outros Recursos interessantes:

FUNGAO

Mudar cor de Fundo
Mudar cor do texto

iCONE

A 2.

Inserir Tabelas

Inserir Imagens

Inserir Graficos
Inserir Caixa de Texto

Verificacdo e corregdo ortografica

Salvar

LibreOffice Calc

O Calc é um editor de planilhas semelhante ao Excel embutido
na suite LibreOffice, e com ele podemos redigir tabelas para calcu-
los, gréficos e estabelecer planilhas para os mais diversos fins.

Area de trabalho do CALC

Nesta drea podemos digitar nossos dados e formata-los de
acordo com a necessidade, utilizando ferramentas bastante seme-
Ihantes as ja conhecidas do Office.




