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A interface do Word 2010 é bem diferente da versdo 2003 e
bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas
pelo aplicativo, podemos destacar: efeitos de formatagdo como
preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do
documento, aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efei-
tos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos gréficos
SmartArt, uso do Painel de Navegagao que facilita a pesquisa e até a
reorganizagao do conteldo do documento em poucos cliques, além
de ferramentas para trabalhos em rede.

— Interface Word 2010

¢ Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que
estd sendo editado e o nome do software que vocé estd usando?®.
Ele também inclui a minimizar padrao, restauragdo, botdes e fechar.

¢ Ferramentas de acesso rapido: comandos que costumam ser
usados, como Salvar, Desfazer, e Refazer estdo localizados aqui. No
final da barra de ferramentas de acesso rapido é um menu suspen-
so onde vocé pode adicionar outros comumente usados ou neces-
sarios comumente comandos.

¢ Guia de arquivo: clique neste botdo para localizar comandos
que atuam no documento, em vez do conteddo do documento,
como o Novo, Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.

¢ A faixa de opgbes: comandos necessarios para o seu trabalho
estdo localizados aqui. A aparéncia da faixa de opgGes sera alterada
dependendo do tamanho do seu monitor. O Word ird compactar a
faixa de opg0es alterando a organiza¢do dos controles para acomo-
dar monitores menores.

¢ Janela de editar: mostra o conteido do documento que vocé
estd editando.

¢ Barra de rolagem: permite a vocé alterar a posi¢do de exibi-
¢do do documento que vocé estd editando.

e Barra de status: exibe informagdes sobre o documento que
vocé esta editando.

e Botdes de exibigdo: permite a vocé alterar o modo de exi-
bicdo do documento que vocé esta editando para atender as suas
necessidades.

e Controle de slide de zoom: permite que vocé alterar as confi-
guragdes de zoom do documento que vocé estd editando.

Salvar a abrir um documento

No Word, vocé deve salvar seu documento para que vocé pode
sair do programa sem perder seu trabalho. Quando vocé salva o do-
cumento, ele é armazenado como um arquivo em seu computador.
Posteriormente, vocé pode abrir o arquivo, altera-lo e imprimi-lo.

Para salvar um documento, faga o seguinte:

1. Clique no botdo Salvar na barra de ferramentas de acesso
rapido.

2. Especifique o local onde deseja salvar o documento na cai-
xa Salvar em. Na primeira vez em que vocé salvar o documento, a
primeira linha de texto no documento é previamente preenchida
como nome do arquivo na caixa nome do arquivo. Para alterar o
nome do arquivo, digite um novo nome de arquivo.

3. Clique em Salvar.

4. O documento é salvo como um arquivo. O nome do arquivo
na barra de titulo é alterado para refletir o nome de arquivo salvo.

16 https://support.microsoft.com/pt-br/office/word-para-novos-usu%-
C3%Alrios-caceOfd8-eed9-4aa2-b3c6-07d39895886c#IDOEAABAAA=O-
ffice_2010
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E possivel abrir um documento do Word para continuar seu
trabalho. Para abrir um documento, faga o seguinte:

1. Clique no botdo Iniciar e, em seguida, clique em documentos.

2. Navegue até o local onde vocé armazenou o arquivo e clique
duas vezes no arquivo. Aparece a tela de inicializagdo do Word e,
em seguida, o documento é exibido.

E possivel também abrir um documento a partir do Word
clicando na guia arquivo e, em seguida, clicando em Abrir. Para
abrir um documento que salvo recentemente, clique em recentes.

Criando documentos no Word

O texto padrdo criado no Word é chamado de documento,
qguando salvos no computador, este documento recebe o nome de-
finido pelo usuario e a extensdo .DOCX (ponto DOCX).

Ao salvar um documento do Word, vocé também podera criar
seus proprios modelos no Word. Bastando para isso informar que o
arquivo serd salvo no formato Modelo de documento, na janela do
comando Arquivo/Salvar como...

Neste caso, a extensdao adotada pelo arquivo sera .DOTX e se-
rao gravados em uma pasta especifica, ao invés da extensao para
documentos comuns .DOCX. Também é possivel usar o comando
Arquivo/Salvar como para salvar seu documento em diferentes for-
matos como .HTM, .PDF, .ODT e .DOC utilizado pelas versGes mais
antigas do Word.

Editar e formatar texto

Antes de editar ou formatar texto, primeiro selecione o texto.
Siga as etapas abaixo para selecionar o texto.

1. Coloque o cursor no inicio do texto que vocé gostaria de editar
ou formatar e, em seguida, pressione o botdo esquerdo do mouse.

2. Ao manter pressionado o botdo esquerdo do mouse, mové-
-la para a direita (chamada de “arrastar”) para selecionar o texto.
Uma cor de plano de fundo é adicionada no local do texto selecio-
nado para indicar que o intervalo de selecdo.

A maioria das ferramentas de formatagdo de texto sdo encon-
trados clicando na guia pagina inicial e, em seguida, escolhendo no
grupo fonte.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina

Calibrifgorpo] *i1 v A A | Aa —}

I— 2 ab
N 7 § ~abe X, X W A-

Fante

L 7

1. Esta é a guia pagina inicial.

2. Este é o grupo fonte na guia pdgina inicial.

3. Este é o botdo negrito. Consulte a tabela abaixo para os
nomes e fung¢des de todos os botdes no grupo fonte.




_.r'ijr Ctrl + P (Imprimir): imprime o documento.

j‘. Visualizar a impresséo.

ﬁ Verificar Ortografia e Gramatica F7

e Ctrl+U (Substituir): permite substituir um texto no docu-
mento.

& ctrl + X (Copiar): copia dados para a Area de Transferéncia
sem deixar de exibir a imagem na tela.

“dctrl+C (Copiar): copia dados para a Area de Transferéncia
sem deixar de exibir a imagem na tela.

'ﬁ! Ctrl + V (Colar): recupera dados enviados para a Area de
Transferéncia.

f Ctrl+Shift+C e Ctrl+Shift+V (Pincel): copia e cola formata-

¢Oes de texto.

? Ctrl + Z (Desfazer): desfazer a Ultima agdo.

Mctri+R (Refazer): retorno ao estado antes de ter acionado
o Desfazer.

£F4 (Repetir): repete a ultima ag¢do.

_\EE‘:A Ctrl + K (Inserir Hiperlink): insere links de paragrafos, ar-
quivos ou Web.

_"fDesenhar Tabela: permite ao usudrio inserir uma tabela,
desenhando linhas.

EE Colunas: formata o texto em colunas.

E Desenho: exibe ou oculta a Barra de Ferramentas Desenho.

1T Ctrl + *: exibe ou oculta caracteres ndo imprimiveis.

Efeito de Texto: atribui um efeito visual (brilho, sombra ou
reflexo) ao texto selecionado.

Aa“shift + F3 (Maiusculas e Minusculas): alterna a capitali-
zagdo do texto.

'%¢! F1: Ajuda do Word

'5-'&- Alterar Estilos: exibe o painel de formatagdo de estilo.

Calipn [Corpo)
Ctrl+Shift+F (Fonte): apresenta uma lista de

opgGes para modificar a tipografia da fonte (letra).

E -

Ctrl+Shift+P (Tamanho da Fonte): apresenta uma

lista de opgdes para modificar o tamanho da fonte.
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iCtrI» ou Ctrl+]: aumentar fonte.
i Ctrl+< ou Ctrl+[: diminuir fonte.
M} Limpar Formatacgado.
N ctri+N: negrito.
Ctrl+l: italico.

" Ctrl+S: sublinhado.

!.lmh

Tachado.

X

¥ Texto Subscrito.

X Ctrl+Shift++: texto sobrescrito.
Aa™ gpife+F3: alternar entre maitisculas e mindsculas.

|ab® .
| Funciona como uma caneta marca-texto.

& " |cor-da-fonte.

Marcadores: aplica marcadores aos paragrafos selecionados.

Numeragao: formata como lista numerada os paragra-

fos selecionados.

g —

il |
= |Tab (para descer um nivel) e Shift+Tab (para subir um
nivel): numeragao de Varios Niveis: formata os paragrafos com lista
numerada em varios niveis.

| -

s . . s s
= Diminuir recuo: avanca o texto em direcdo a margem esquerda.

Aumentar recuo: distancia o texto da margem esquerda.

B
—

Classificar: coloca em ordem alfabética paragrafos inicia-
dos por textos ou nimeros.

Bl |C111+Shift+* (Mostrar Tudo): exibe/Oculta caracteres ndo imprimiveis

Ctrl+Q: alinhar a esquerda.

Ctrl+E: centralizar.

Alinhar a Direita.

.| Ctrl+): justificar
+

Ctrl+1 (Espagamento Simples), Ctrl+2 (Espacamento

Duplo) e Ctrl+5 (1,5 linhas): espacamento entrelinhas
.'I -
A Sombreamento: preenche com cor o plano de fundo.

EE " Bordas: opcoes de bordas para o texto selecionado.
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As cinco principais fungdes do Excel sdo'’:

- Planilhas: vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como numeros, textos e formulas. Pode acrescentar gra-
fico 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 informagdes utilizando ope-
ragdes 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.

— Apresentagdes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentac¢des de alta qualidade.

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

Planilha Eletronica

A Planilha Eletrénica é uma folha de célculo disposta em forma de tabela, na qual poderao 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
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

X] - ™|
Barra de ferramentas de acesso rdpido.

Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteddo de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

Jx | *

Barra de Férmulas.

Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, gréficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versdo quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdo encontramos apenas uma planilha.

W] Planl ~Plan? .~ Blan3 .~ %]
[

Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical.

- Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal.

— 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 2 e a coluna B, entdo a célula serd chamada B2, como mostra na caixa de nome logo acima da planilha.

Células.

17 http.//www.prolinfo.com.br

(144)



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

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

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser numeros, texto, valores ldgicos, 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, férmulas ou outras fungdes.

Fungdo SOMA

Esta fungdo soma todos os nimeros 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 A1, A3 e AbS.

>

1 |Dados

2 -5

3 15

4 30
2

5
6 |VERDADEIRO

Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 e2. 5

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

e valor I6gico 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, 55

acrescenta 15 a este resultado.

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.

! B C
Dados
2| 10 14 64
3 7
4 9
3 27
& 2
Descrigio
=MEDIA (A2:A6) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e o nimero 5 10
‘:MEDIA (A2:c2) Meédia dos nimeros nas células A2 a C2 19

Fungdo MAXIMO e MiNIMO
Essas fun¢des dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

A B C
Dados
2| 10 14 64
3 7
4 9
5| 27
6

Descri¢do Resultado

=MAXIMO (A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6
=MIiNIMO (A2:A6) Menor valor nas células A2 a A6

TN
S
N %
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Correio Eletronico

Este método utiliza, em geral, uma aplicagdo (programa de correio eletronico) que permite a manipulagdo destas mensagens e um
protocolo (formato de comunicagdo) de rede que permite o envio e recebimento de mensagens®. Estas mensagens sdo armazenadas no
gue chamamos de caixa postal, as quais podem ser manipuladas por diversas operagdes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos e
extracdo de copias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletronico

Essencialmente, um correio eletrénico funciona como dois programas funcionando em uma maquina servidora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de transferéncia de correio simples, responsavel pelo envio de mensa-
gens.

- Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Office) ou IMAP (Internet Mail Access Protocol): protocolo de acesso de cor-
reio internet), ambos protocolos para recebimento de mensagens.

Para enviar um e-mail, o usuario deve possuir um cliente de e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e receber e-mails
conectando-se com a maquina servidora de e-mail. Inicialmente, um usuario que deseja escrever seu e-mail, deve escrever sua mensagem
de forma textual no editor oferecido pelo cliente de e-mail e enderecar este e-mail para um destinatario que possui o formato “nome@
dominio.com.br”. Quando clicamos em enviar, nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comunicando-se com o pro-
grama SMTP, entregando a mensagem a ser enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do destinatdrio (nome antes do @)
e o dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatério (endere¢o depois do @). Com o dominio, o servidor SMTP resolve o DNS,
obtendo o endereco IP do servidor do e-mail do destinatario e comunicando-se com o programa SMTP deste servidor, perguntando se o
nome do destinatario existe naquele servidor. Se existir, a mensagem do remetente é entregue ao servidor POP3 ou IMAP, que armazena
a mensagem na caixa de e-mail do destinatario.

Agdes no correio eletronico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio eletronico, em geral, sdo implementadas as seguintes fungées:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails recebidos pelo usuario, lidos e ndo-lidos.

— Lixeira: caixa postal onde ficam todos os e-mails descartados pelo usuario, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone de Lixeira.
Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na lixeira, mas nao é descartada, até que o usuario decida excluir as mensagens de-
finitivamente (este é um processo de seguranga para garantir que um usudrio possa recuperar e-mails apagados por engano). Para apagar
definitivamente um e-mail é necessario entrar, de tempos em tempos, na pasta de lixeira e descartar os e-mails existentes.

— Nova mensagem: permite ao usuario compor uma mensagem para envio. Os campos geralmente utilizados sdo:

— Para: designa a pessoa para quem sera enviado o e-mail. Em geral, pode-se colocar mais de um destinatdrio inserindo os e-mails de
destino separados por ponto-e-virgula.

— CC (copia carbono): designa pessoas a quem também repassamos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatérios principais da
mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (copia carbono oculta): designa pessoas a quem repassamos o e-mail, mas diferente da cépia carbono, quando os destinatarios
principais abrirem o e-mail ndo saberao que o e-mail também foi repassado para os e-mails determinados na cépia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que ndo faga parte da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio ao
usuario. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagac¢do de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente ele
sera “baixado” para nosso computador e executado. Por isso, recomenda-se a abertura de anexos apenas de remetentes confiaveis e, em
geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail para evitar propagacdo de virus e pragas. Al-
guns antivirus permitem analisar anexos de e-mails antes que sejam executados: alguns servigos de webmail, como por exemplo, o Gmail,
permitem analisar preliminarmente se um anexo contém arquivos com malware.

- Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente fornecem a fungdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que permitem
gue, automaticamente, uma agdo seja executada quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar agdes simples e
padronizadas para tornar mais rapida a manipulagdo de e-mails. Por exemplo, imagine que queremos que ao receber um e-mail de “joao@
blabla.com”, este e-mail seja diretamente descartado, sem aparecer para nés. Podemos escrever uma regra que toda vez que um e-mail
com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa caixa de entrada, ele seja diretamente excluido.

19 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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Diferenca entre webmail e correio eletronico

O webmail (Yahoo ou Gmail) vocé acessa através de seu navegador (Firefox ou Google Chrome) e sé pode ler conectado na internet.
J4a o correio eletronico (Thunderbird ou Outlook) vocé acessa com uma conexdo de internet e pode baixar seus e-mails, mas depois pode
ler na hora que quiser sem precisar estar conectado na internet.

INTERNET: BARRA DE FERRAMENTAS, COMANDOS, ATALHOS E RECURSOS DOS PRINCIPAIS NAVEGADORES;
NAVEGAGCAO E PRINCIP10OS DE ACESSO A INTERNET; DOWNLOADS; CONCEITOS DE URL, LINKS, SITES, VIRUS, BUSCA
E IMPRESSAO DE PAGINAS

Internet

A Internet é uma rede mundial de computadores interligados através de linhas de telefone, linhas de comunicagdo privadas, cabos
submarinos, canais de satélite, etc??. Ela nasceu em 1969, nos Estados Unidos. Interligava originalmente laboratérios de pesquisa e se cha-
mava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects Agency). Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o nimero de
adesdes foi crescendo continuamente. Como nesta época, o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas instituigdes
possuiam internet.

No entanto, com a elaboragdo de softwares e interfaces cada vez mais faceis de manipular, as pessoas foram se encorajando a partici-
par da rede. O grande atrativo da internet era a possibilidade de se trocar e compartilhar ideias, estudos e informagGes com outras pessoas
que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma rede que estd conectada a Internet. Essa rede é de um provedor de acesso
a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computador a rede do provedor de acesso a Internet; isto é feito por meio de um con-
junto como modem, roteadores e redes de acesso (linha telefdnica, cabo, fibra-ética, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratdrio CERN, na Suiga. Seu criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unicamente como uma linguagem
que serviria para interligar computadores do laboratério e outras institui¢des de pesquisa, e exibir documentos cientificos de forma sim-
ples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da World Wide Web é o hipertexto. Os textos e imagens sdo interligados por
meio de palavras-chave, tornando a navegagao simples e agradavel.

21 https://www.dialhost.com.br/ajuda/abrir-uma-nova-janela-para-escrever-novo-email
22 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20Avan%E7ado.pdf
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