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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

— Equagdes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque é possivel desenhar equagdes matematicas, utilizando o dedo
ou uma caneta de toque, e o0 programa sera capaz de reconhecer e incluir a férmula ou equagdo ao documento.

A | _| _4 A }, Linha de Assinatura - ’I‘[ s 2

—
=gt Data e Hora

Cacade Partes WordArt Letra Equagdo|Simbolo
Texto = Ripidas - - Capitulas - - Objeto = - =
Tedo Simbolos

— Histdrico de vers6es melhorado: va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa de alteragdes feitas a um documento e
para acessar versdes anteriores.

— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar para compartilhar seu documento com outras pessoas no SharePoint, no
OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma cépia como um anexo de e-mail diretamente do Word.
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2_ Compartilhar 9
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— Formatacdo de formas mais rapida: quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel escolher entre uma colegdo de
preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual desejado.

— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo 2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout®.

Desenhar  Design | Layout | Referéncias

Interface Grafica

Barra de F de Explore a faixa de opgbes Descubra os o o 1ais E tudo o gue precisar Compartilhe seu trabalho com outras
Acesso Rapido Confira o que o Werd pode fazer, clique Escolha tabelas imagens e outros Pesquise os romandos do Werd, pessoas

Mantenha os comandos nas guias da fzixa de opgoes e explore as objetos em um documento para revelar abtenha Ajuda ou faca buscas Convide outras pessoas para exibir e ed
favorites sempre visivels. ferrame rmas disponivels. oulras guias. na Wel. tar documentos baseados em nuvem.

Navegagao grafica

- [ STy, 1 2 i ] ' 4 i 5 . | 3 TR
MNavegacao i
-1 I§

Thuls  Piginas  Resulados i Navegue com facilidade Formate com a Minibarra de Ferramentas @ = . . « ~ i
Use a barra lateral opcional Clique com o botao direito do mouse B oS il B
redimensionavel para gerenciar em textos e em objetos para formata-los

i documentos longos e complexos. rapidamente no local.

9 CARVALHO, D. e COSTA, Renato. Livro Eletrénico.
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

Ao clicar em Documento em branco surgira a tela principal do Word 2016
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Area de trabalho do Word 2016.

Fagra Toy 1 Bpelemar T Pk i e

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Permite adicionar atalhos, de fun¢gdes comumente utilizadas no trabalho com documentos que podem ser personalizados de acordo

com a necessidade do usuario.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagi

B N Calibri [Corpe = 11 A A

Faixa de Opgoes
Faixa de Opgdes é o local onde estdo os principais comandos do Word, todas organizadas em grupos e distribuidas por meio de guias,

que permitem facil localizagdo e acesso. As faixas de Opgdes sdo separadas por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibir.

[ ESTAS SAO AS GUIAS |

Pagina Inicial

T"I Auial

Colar NI §S-amu, " B-P-A-

ESTES SAQ 0S
COMANDOS

vz * A A Rar M

¥ Pincel de Formatacio = ESTES SAO GRUPOS
- - - DE COMANDOS

— Arquivos: possui diversas funcionalidades, dentre algumas:

— Novo: abrir um Novo documento ou um modelo (.dotx) pré-formatado.

— Abrir: opg¢les para abrir documentos ja salvos tanto no computador como no sistema de armazenamento em nuvem da Microsoft,
One Drive. Além de exibir um histérico dos ultimos arquivos abertos.

— Salvar/Salvar como: a primeira vez que ird salvar o documento as duas opgdes levam ao mesmo lugar. Apenas a partir da segunda
vez em diante que o Salvar apenas atualiza o documento e o Salvar como exibe a janela abaixo. Contém os locais onde serdo armazenados

os arquivos. Opgoes locais como na nuvem (OneDrive).

11 Melo, F. INFORMATICA. MS-Word 2016.
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

Calibri (Corp ~

Fonte: permite que selecionar uma fonte, ou seja, um tipo de letra a ser exibido em seu texto. Em cada texto pode
haver mais de um tipo de fontes diferentes.

Tamanho da fonte: é o tamanho da letra do texto. Permite escolher entre diferentes tamanhos de fonte na lista ou
gue digite um tamanho manualmente.

Negrito: aplica o formato negrito (escuro) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara toda
em negrito. Se a sele¢do ou a palavra ja estiver em negrito, a formatagdo sera removida.

Italico: aplica o formato italico (deitado) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara toda
em itdlico. Se a selegdo ou palavra ja estiver em itdlico, a formatagdo sera removida.

Sublinhado: sublinha, ou seja, insere ou remove uma linha embaixo do texto selecionado. Se o cursor ndo esta em
uma palavra, o novo texto inserido serd sublinhado.

Tachado: risca uma linha, uma palavra ou apenas uma letra no texto selecionado ou, se o cursor somente estiver
sobre uma palavra, esta palavra ficara riscada.

Subscrito: coloca a palavra abaixo das demais.

Sobrescrito: coloca a palavra acima das demais.

b

Cor do realce do texto: aplica um destaque colorido sobre a palavra, assim como uma caneta marca texto.

SENEHEREIHIERE

Cor da fonte: permite alterar a cor da fonte (letra).

Grupo Paragrafo

==y | EE || T
— i H L it
o 4 — = B R
Paragrafo M

Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.

Numeragdo: permite criar uma lista numerada.

Lista de varios itens: permite criar uma lista numerada em niveis.

Diminuir Recuo: diminui o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.

Aumentar Recuo: aumenta o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.

/ N
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

Arquivo Inserir Layout Ret
B Folha de Rosto ~ r Loy Formas = | gl Grafico il e @ ink ﬂ- [ Cabe
1 Ty 1. A —
[ Pdgina em Branco i -h.l : - : S e i R ienane [«] \;_'[;1"“" [* Indicador T E] Roda
! abela  Imagens Imagens e g T : o . Comentirio !

"= Quebra de Pagina i o ENNOOOA L L4 R entos el | Referencia Cruzada [] Nirm
Paginas Tabelas '?% LAY { } Yr i3 Midhz Links Comentinos Cabeg

L 3.1 Sctas Largas R IR R TR U [N - O TR RN [ | LA Ty © AT I = SO s - 2

SRR RN W

EunolSDDBLRdm
] D a
'%' E Mova Tela de Desenho
E Folha de Rosto - Adiciona uma folha inicial em seu documento, parecido como uma capa.
O] Pagina em Branco Adiciona uma pagina em branco em qualquer lugar de seu documento.
[ =) Quebra de Pgina Uma se¢do divide um documento em partes determinadas pelo usudrio para que sejam aplicados diferentes
estilos de formatagdo na mesma ou facilitar a numeragdo das paginas dentro dela.

Permite inserir uma tabela, uma planilha do Excel, desenhar uma tabela, tabelas rapidas ou converter o texto em tabela e
Tabela || vice-versa.

Design: esta guia agrupa todos os estilos e formatag¢des disponiveis para aplicar ao layout do documento.

Arquivo Pagina Inicial Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Bxibir ye

Titulo Lo lo L kit rTuLoO e Titulo Titulo
Tise e gy Hao 3
Thuks 1 oo mn T § e sl | Thie
Temas | commee  Sa—— i i e ... s e g o T

o ——_— e e e, B e [ PR ———

[eyr—n )

=

Arquivoe  Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisdo|

— *
@ r‘é'@ ID *— Quebras ~ Recuar Espacamentc
_ Em i[INdmeros de Linha~ | 3= A Esquerda: 0 cm S1Z= Antes: |1
Margens Orientacdo Tamanho Colunas _ = - * [
& = 2 . bc Hifenizacdo ~ Z€ A Direitaz  |0cm . |#= Depois: ¢
Configurar Pagina T Paragrafo

Referéncias: é utilizada para configuragGes de itens como sumdrio, notas de rodapé, legendas entre outros itens relacionados a iden-
tificagdo de conteudo.

SErr Design ETTIIa Feferdncias Comespondéncias Revisdo Exibir

AB] IT53 Inserir Mota de Fim ﬁ) I@ (_i =} Gerenciar Fontes Bibliograficas @

AR Préxima Nota de Rodapé = (2 Estilo: APA =

[E1 tnserir Indice de NustragBes 'D

; ; ; - £ v ualizar Tabela
Inserir Nota Pesquisa Pesquisador  Inserir Ribh i Inserir Marcar
< = Mestar Hokas G - B = 5 3
de Rodape (= Mostrar Notas Inteligente Citagiio~ - - hogmtia Legenda == Referéncia Cruzada Entrada
Motas de Andapé A Pesquisar Citacies & Bibliografia Legendas
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

Ms Office Excel 2013

E o principal software de planilhas eletrénicas entre as empresas quando se trata de operacdes financeiras e contabilisticas.
O Microsoft Excel 2013 tem um aspeto diferente das versdes anteriores.

Barra de Ferramentas

f.____.--"' de Aceido R pida /
- Y s & A

Barra de Titulo ‘

NN Lt 3 . - N

\‘ Caixa de nome | [ Caina de porme ‘ Barra de Formiulas

Barra de Rolagem

——— o o -
I Mods de Barra de Iodem

Guia de Planilhas Exibigio

Tela inicial do Excel 2013.

As cinco principais fungdes do Excel sdo:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como niumeros, textos e férmulas. Pode acrescentar gréafico
diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos pré-
-definidos em tabelas.

— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informacgd&es utilizando opera-
¢0es de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de graficos, vocé pode
personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

— Apresentacgdes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentagdes de alta qualidade.

— Macros: as tarefas que sao frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias
macros.

Planilha Eletronica
A Planilha Eletronica é uma folha de calculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados rapidamente varios tipos de
calculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

® Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser per-
sonalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

12 http://www.prolinfo.com.br




NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

- Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdao representadas em nimeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2 v
A B
: )
2
[ 1 ..
3 “— Linha

Linhas e colunas.

— Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderego

que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, ent3do a célula serd chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 y I

& o

1 & W
2

Células.

¢ Faixa de opgdes do Excel (Antigo Menu)

Como na vers3o anterior o MS Excel 2013 a faixa de opg&es estd organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opgdes era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

-

& L
w 21w

b ] I # ¥ Cjustens Tortn Bt nenfl G -

Faixa de opg¢des do Excel.

e Pasta de trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado sera um arquivo com extens3o: xls, xIsx, xlsm, xltx
ou xlIsb.

Férmulas

Férmulas sdo equagGes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: funcgdes, referéncias, operadores e constantes.

=345
=

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

/ N
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

Sinal de igual
Argumentos

| |
= NOME DA FUNCAO (Argumentol.q}quumentaz o

Nome da Fungdo Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

NOME DA FUNGAO: todas as fungdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.

Para obter uma lista das fungdes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser numeros, texto, valores logicos, como VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro
como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé atribuir deve produzir um valor valido para esse argumento. Os argumentos
também podem ser constantes, formulas ou outras fungdes.

e Fungao SOMA

Esta fungdo soma todos os numeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento pode ser um intervalo, uma referéncia
de célula, uma matriz, uma constante, uma férmula ou o resultado de outra fungdo. Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os nimeros
contidos nas células de Al a A5. Outro exemplo: SOMA (A1;A3; A5) soma os numeros contidos nas células Al, A3 e A5.

]-\_

1 |Dados

2 -3

3 15

4 30

3 3

& |VERDADEIRO
Formula Descrigdo Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 e2. o

Soma 5, 15 e 1. O valor "5"é traduzido primeiro no nimero 1 e o

ST R L valor l6gico VERDADEIRO é traduzido no nimero 1. 21
=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40
~SOMA (A2:A4;15) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida, =5

acrescenta 15 a este resultado.

e Fungdo MEDIA
Esta fungdo calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo nimeros. Para tal, efetua o calculo somando os
conteldos dessas células e dividindo pela quantidade de células que foram somadas.

TN
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

- Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdao representadas em nimeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2 v
A B
: )
2
I
3 % Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderego

que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula serda chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 . I

SRRV )

I o W
2

Células.

 Faixa de opgoes do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de op¢des esta organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opgdes era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

® Cabbe 1 I i =
-‘,1N.'5 A = Masclar &

Faixa de op¢des do Excel.
o Pasta de trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado sera um arquivo com extens3o: xls, xIsx, xlsm, xltx
ou xlsb.

Férmulas

Férmulas sdo equacGes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
=

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.
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