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1. INTRODUCAO AO PROCESSAMENTO DE DADOS

Computador € uma maquina que transforma dados de entrada (fornecidos
pelos dispositivos de entrada) em informacdes de saida (apresentadas em
dispositivos de saida).

O computador é composto por periféricos que proporcionam seu
funcionamento. Os principais periféricos sao:

1. Monitor: responsavel pela exibicao dos dados armazenados.

2. Teclado e Mouse: responsaveis pela entrada dos dados a serem

armazenados.

Figura 1 - Mouse

3. CPU: também chamada Unidade Central de Processamento, é onde
realmente ocorre o armazenamento de dados e quaisquer operagoes
que se facam com 0s mesmos.

Desses periféricos dizemos que eles se dividem em dois grandes grupos:

Dispositivos de Entrada de Dados: teclado, mouse, scanner, caneta
Optica, monitor sensivel ao toque, etc.

Dispositivos de Saida de Dados: monitor e impressora.

Ainda temos a CPU que tem por finalidade fazer o processamento de
informagdes, sendo composta principalmente pelos seguintes dispositivos:
1. Disco Rigido (winchester, drive C): responsavel pelo armazenamento
fisico dos dados.

OBSERVACAO: especificamente no caso da Escola Luterana S3o Marcos, a
winchester foi dividida em duas partes, drive C e drive D, podendo ocorrer
o salvamento de dados APENAS NO DRIVE D.

2. Memoria: responsavel pelo armazenamento temporario dos dados.

O armazenamento de informagdes (dados) pode ainda ser feito em outro
dispositivo chamado disquete ou drive a.

O disquete diferencia-se da winchester por armazenar um conjunto menor
de informacdes e pela possibilidade de ser manuseado pelo usuario.

O drive E! é chamado de CD-ROM e tem por finalidade a leitura de
dados, ou seja, 0 usuario nao podera fazer salvamento, sendo possivel somente
0 acesso as informacdes armazenadas.

Os equipamentos acima descritos (winchester, memodria, teclado, mouse e
monitor) fazem parte do que chamamos Hardware, ou seja, sao os dispositivos
fisicos do computador.

! Especificamente na Escola Luterana Sdo Marcos o drive de CD-ROM ¢ chamado Drive E, normalmente
ele ¢ o Drive D.
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NAO ESQUECA:

WINCHESTER = DISCO RiGIDO = DRIVE C
DISQUETE = DISCO FLEXIVEL = DRIVE A
CD-ROM = DISCO LASER = DRIVE E

Na winchester de nosso computador estdo armazenados, além de
informagdes do usuario, alguns aplicativos tais como: Word, Excel e PowerPoint
(que veremos em modulos posteriores). Estes aplicativos juntamente com o
Sistema Operacional fazem parte do Software do computador.

E 0 que é Sistema Operacional?
O Sistema Operacional é o programa que gerencia as fungdes do
computador. Dentre eles podemos citar o Windows 95 e Windows 2000.

Mas para que servem os aplicativos do computador?

Sao os aplicativos que nos possibilitam desenvolver tarefas como edicao
de texto, elaboracao de tabelas, planilhas e apresentagdes, assim como a
navegacao na Internet.

1.1. O Mouse

O mouse é um dos principais dispositivos para o trabalho no Windows. E
através dele que vocé poderd utilizar os aplicativos, acessar menus,
dimensionar janelas e se movimentar entre elas.

O mouse pode ser utilizado basicamente de duas maneiras:

> Para selecionar um icone: dé apenas um clique com o botdo
esquerdo do mouse sobre o icone correspondente ao aplicativo
desejado. Quando o icone estiver selecionado, sobre o mesmo
aparecera uma caixa escura.

> Para utilizar um aplicativo: dé um clique DUPLO e vocé vera que
seu cursor transformou-se em uma ampulheta, indicando que o
Windows esta realizando algum processamento. Neste caso
aguarde até que a janela correspondente ao aplicativo esteja
aberta.

O cursor do mouse se apresenta com diferentes formas dependendo do
tipo de acao que esta sendo executada. Veja na Figura 2 algumas das principais
formas do cursor do mouse:
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Selecdo normal [%
Selecio da Ajuda %‘?
Trabalhando em segundo plano %g
Ocupada g
Selecdo exata —I—
Selegdo de texto |
Redimensiohamento na vertical I
Redimenzionamento na horizontal —
Redimenzionamento na diagonal 1 F
Redimenzionamenta na diagonal 2 &
Mover 1—1—b
Selegio aternada T

Figura 2 - Formatos dos cursores do mouse

1.2. O Teclado

O teclado é dividido em 5 partes:
1. Teclado Alfanumérico: composto pelas teclas correspondentes a
letras e acentuacdo e nimeros (canto esquerdo inferior).
2. Teclado Numeérico: composto pelas teclas correspondentes aos
numeros e operadores matematicos (canto direito).
3. Teclas de Funcao: composto pelas teclas utilizadas para realizar
funcOes especificas. Sao as F1,..., F12 (canto superior).
Teclas de direcao: composto pelas setas de direcao.
Teclas de posicionamento: composto pelas teclas utilizadas para
movimentacgao dentro de textos (acima das teclas de diregao).

vk

1.2.1. O Teclado Alfanumeérico

Este teclado é utilizado para digitacdo de textos. Dentre as teclas
destacam-se:

Backspace — utilizada para apagar o caracter ANTERIOR a posicao do
mouse. Representado por: <——

Enter — utilizada para inserir linhas em editores de texto, apresentar o
resultado de alguma operacao matematica na calculadora, e processamento de
dados em outros aplicativos. Representado por: <—

Shift — possibilita o uso dos caracteres representados em cima dos
nimeros do teclado alfanumérico, e para modificar a funcdo do CAPSLOCK.
Representado por: ]

CTRL — chamada CONTROL. E utilizada como tecla de atalho® para
algumas funcgoes.

ALT — utilizada como tecla de atalho para acesso ao menu do aplicativo
€em uso.

? Conjunto de duas ou mais teclas utilizadas para executar uma fungéo mais rapidamente
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Barra de Espaco — utilizada para inserir espagos em branco em um texto.

CAPSLOCK - quando ligado deixa todos os caracteres mailsculos e
guando desligado deixa os caracteres digitados minusculos. Representado pela
tecla FIXA.

) Observe que quando o CAPSLOCK esta ligado a luz correspondente esta
acesa (canto direito superior).

1.2.2. As Teclas de Funcao

ESC - utilizada para cancelar uma fungao em uso.
F1 até F12 — sdo as teclas de funcdo utilizadas para executar algum item
do menu. Seu funcionamento varia conforme o aplicativo.

1.2.3. As Teclas de Direcao

Teclas de Direcao — sao utilizadas para deslocar o cursor em todas as
posicoes. Representadas pelas teclas:

— | =1
1.2.4. O Teclado Numérico

NUM LOCK - utilizada para ligar o teclado numérico.
() Observe que quando o NUM LOCK esta desligado as teclas assumem o
papel de teclas de direcao.

1.2.5. As Teclas de Posicionamento

As teclas de posicionamento sao as seguintes:

INSERT — quando desligado o texto digitado é inserido na posicdao do
cursor. Quando ligado o texto digitado sobrescreve a posicao do cursor.

DELETE - utilizado para deletar o caracter POSTERIOR a posicao do
cursor.

HOME — utilizado para deslocar o cursor para o primeiro caracter da linha.

END - utilizado para deslocar o cursor para o ultimo caracter da linha.

PAGE UP — utilizado para visualizar a pagina anterior.

PAGE DOWN - utilizado para visualizar a pagina posterior.

1.3. Armazenamento de Informagoes

E como as informagdes sao armazenadas no nosso computador?

As informacOes sao armazenadas na winchester do computador sob a
forma de Arquivos, sempre que os salvamos (ndo se preocupe, pois veremos
como fazé-lo...). No momento do salvamento, sera solicitado um nome que
referenciara nosso arquivo na winchester. Portanto, o nome dado é de suma
importancia uma vez que precisamos lembra-lo no proximo uso.

Arquivos = documentos criados
em um programa



Computagao Basica
Prof?. Leticia Lopes Leite

E agora como reconhecer um arquivo dentro de uma winchester?

Bom, cada arquivo possui um nome e estd localizado em um local
diferente dentro da winchester (os locais aqui sdo chamados Diretérios ou
Pastas).

Como eu vou saber em que programa (software) foi desenvolvido o meu
arquivo?

A cada arquivo estda associada uma extensdo (como se fosse um
sobrenome do arquivo), que indica a familia a qual ele pertence, ou seja, a qual
aplicativo ele esta associado. Algumas das extensdes possiveis sao:

.exe — referencia um arquivo executavel

.doc — referencia um arquivo desenvolvido no Microsoft Word

Xls — referencia um arquivo desenvolvido no Microsoft Excel

.ppt — referencia um arquivo desenvolvido no Microsoft PowerPoint

Por exemplo, um arquivo cujo nome é Teste e foi desenvolvido no Word,
tera como identificacdo:

Teste.doc

Os diretdérios por sua vez apresentam um nome Unico (sem extensdo).
Por exemplo, poderiamos ter um diretério chamado Projeto de Matematica,
gue armazenaria os arquivos de provas e trabalhos de matematica.
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2. O Winbows 2000

Como ja vimos o Windows 2000 é um sistema operacional que gerencia os
recursos de hardware e software do nosso computador. Dizemos que o
Windows é um sistema operacional orientado a janelas, pois todo seu
funcionamento se baseia em quadros retangulares, chamados janelas. Estas
por sua vez sao compostas por um menu, botdes de atalho, botdes para
dimensionamento e movimentacao dentro da janela (secao 2.2).

Fechar
Maximizar
Minimizar
Menu |
[ enko D ord i (=] S
—>J Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
—»JD@H|§@|E‘E-%D|64% v@fJImpact - 2
L] = Fo Ll Z e Ze i 1B R T 0 g 10 @01 A00 1AL 102 13 121G =
1 ' ' 1 i ' 1 1 ' 1 1 ' '
Botodes de _
Atalho
z Botdes do Windows 20001
A
B
¥
. -
: 0
- K
=|e[a] =] |'*
JDesenharv[f.gc-j ButoFormas = s, \DD.‘|&v£v£vE:E. B
|Pag 1 Secdo 1 11 [Em 24cm Ln 1 Col 26 GRA [AUT [E5T [EE [Portugués( [ I z

Figura 3 - Botdes do Windows

2.1. A Area de Trabalho

A area de trabalho é a primeira tela que vocé visualiza ao iniciar o
Windows 2000. Ela é composta por pequenos desenhos chamados icones, que
representam atalhos para alguns aplicativos, e podem ser acessados pelo clique
duplo com o botdo esquerdo do mouse.

Sempre utilize o botao
esquerdo do mouse.

3

No canto esquerdo inferior de sua tela esta o botdo Iniciar, utilizado para
acessar a maioria dos aplicativos e também para desligar seu computador. Este
botdo esta localizado em uma barra denominada Barra de Tarefas.
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Botao Iniciar

i Iniciar ||J %Jasc Paint Shop Pro - [I ma...l @Apostila Curso - Microsoft .. | Calculadora | | (Elf 10:28
\— _/

Aplicativos Minimizados

Figura 4 - Barra de Tarefas do Windows

Para acionar o botdo Iniciar, basta clicar sobre ele e em seguida sera
exibido um conjunto de opcdes, para acessa-las basta deslizar o cursor (Figura
5) do mouse até o aplicativo desejado.

Olutlook

_,- Ve

Internet E wplorer

3Com NI Utities
Abnir documenta do Office Acesshios

Dell Accessories
Documentos da Del
= Inicializar
E Frompt de comando
Favaritos L4 @ Wwindows MT Explarer
3 . Feramentaz administrativas [Comum)
L el Ferramentas do Microzoft Office
Configuragies » Inicializar
Inoculatel T for \Windows NT
Localizar ' Microsoft Access
B Microzoft Excel
Microsoft Outlook
Executar... Microzoft PowerPoint
0 Microzoft Wa
Efetuar logaff de Leticia... %3 Outlook Express
: WirZip
Degligar... @ Getright

. ] iniciar |J %Jasc Faint Shop Pra - [Im Faint Shop Pro B ¥ ttila Curso - Microsoft | (Elf 10:43

Mowvo decumento do Office

§ Frogramas

Windows NT o

Figura 5 - Janela do Windows

2.2. As Janelas do Windows 2000

Como vimos o Windows 2000 trabalha com janelas para executar seus
aplicativos e informacOes. A Figura 6 apresenta os principais componentes de
uma janela:
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B (Sem titulo] - Bloco de notas M=l B
Arquiva  Editar  Localizar  Ajuda

Fechar
Maximizar

l_ Barra de Titulo Minimizar _l

1]

F

| v

— Barras de Rolagem

Figura 6 - Botoes de dimensionamento e barras de rolagem das janelas

Os botdes que fazem parte dessa janela sao os seguintes:

Barra de Titulo: apresentada na parte superior da janela (barra azul).
Botoes de Controle: apresentados no canto direito superior da janela. Sao
responsaveis por minimizar, maximizar e fechar a janela respectivamente.
Botdo Minimizar: responsavel por diminuir a area de visualizacdao do

usuario.
Botdo Restaurar: responsavel por deixar a janela em seu tamanho
original.
Botdo Maximizar: responsavel por expandir a area de visualizacdo do
usuario.

Botdo Fechar: responsavel por fechar o aplicativo sendo utilizado.

Menu de Comandos: apresenta o0 menu do aplicativo em uso. Quando o
usuario clicar sobre o menu ele é expandido.

Barra de Rolagem Vertical: localizada no lado direito da tela. Possibilita
a0 usuario visualizar acima e abaixo o conteldo da janela do aplicativo.
Barra de Rolagem Horizontal: localizada abaixo da tela. Possibilita ao
usuario visualizar lateralmente o conteldo da janela do aplicativo.

10
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2.2.1. Dimensionamento de Janelas

O dimensionamento consiste em alterar o tamanho da janela. Ele pode ser
feito da seguinte maneira:

1. Posicione o cursor do mouse no lado da janela que deseja
redimensionar.

2. Quando o cursor mudar para o modo de dimensionamento (Figura 2),
cligue com o botdo esquerdo sem solta-lo.

3. Movimente o mouse, sempre com 0 botdo esquerdo pressionado, até
que o tamanho da janela esteja de acordo com sua preferéncia.

4. Quando o tamanho correto for encontrado, solte o botao do mouse.

2.2.2. Movimento de Janela

A movimentacao de janelas pode ser realizada observando-se os passos a
seguir:

1. Posicione o cursor do mouse sobre a Barra de Titulo.

2. Pressione o botdao esquerdo do mouse, sem solta-lo.

3. Movimente o mouse até a posicao desejada.

4. Solte o botao do mouse.

2.2.3. Alternando entre Janelas

Vocé tem a possibilidade de trabalhar com varios aplicativos ao mesmo
tempo. Neste caso, vocé vera a necessidade de alternar entre as janelas destes
aplicativos. Esta funcionalidade é possivel utilizando a seguinte tecla de atalho®:

Alt+TAB: pressione as teclas simultaneamente, soltando-as quando o
icone correspondente ao aplicativo desejado estiver selecionado.

Ou ainda pela Barra de Tarefas:

Observe que na Barra de Tarefas estarao botdes correspondentes aos
aplicativos abertos. Entao clique sobre o botdao correspondente ao aplicativo
desejado.

2.3. O Menu Iniciar

O Menu Iniciar pode ser acessado com um clique do mouse no botdo
localizado no canto esquerdo da sua janela. E através dele que vocé podera
executar qualquer um dos aplicativos instalados no computador, tais como:
Word, PowerPoint e Calculadora.

E também através do Menu Iniciar que vocé devera Desligar o
Computador. Os passos para realizar esta fungao sao os seguintes:

1. Clicar no botao correspondente ao Menu Iniciar (serao apresentadas

diversas opcoes de aplicativos)

2. Selecionar a opcao “Desligar”

3. Selecionar a opcao “"Desligar o Computador” (é s6 aguardar que o

computador desligara sozinho)

? Conjunto de teclas utilizadas para executar uma fungio rapidamente.

11
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Deshgar o Windows

@ 0 que dezeja fazer?

(o) Desligar o computador

" Reiniciar o computadar

] I Cancelar Ajuda

Figura 7 - Janela "Desligar o Computador"

2.4. O Windows Explorer

O aplicativo Windows Explorer tem por finalidade apresentar ao usuario
uma listagem dos arquivos e diretdrios armazenados nos drives do seu
computador, ou seja, apresentar uma lista dos arquivos que foram criados e
salvos.

O que é salvar um arquivo?

O salvamento de arquivos é feito para que o documento criado passe a
existir em algum meio fisico do seu computador (winchester ou disquete). Caso
vocé nao salve o arquivo, no momento que o computador for desligado seus
dados se perderao.

Para vocé utilizar o Windows Explorer, siga os seguintes passos:
1. Menu Iniciar
2. Selecionar a opcao “Programas”
3. Selecionar “Windows Explorer”

Vocé vai visualizar a tela apresentada na Figura 8.

12
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[EX Explorando - Riogrande [C:)
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Pastaz x | |0 Arquivos de programas
@ Area de trabalho = 1 Backup
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28 Disquete de 3% [£:] 1 Del
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{:l Arquivos de programas _1Dos
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|‘IS objeta(z] [maiz 12 ocultas) |?4,2MB [E spago livre em digca: 1,07GE) |£j Meu computador

Figura 8 - Janela do Windows Explorer

Para selecionar um drive especifico, dé dois cliques com o botdo
esquerdo do mouse sobre ele (winchester, drive da rede, disquete ou CD-ROM).
Os arquivos e diretdrios armazenados naquele drive serdo apresentados. Esta
funcao é comumente utilizada para listar os arquivos criados em determinado
diretdrio.

2 Para criar um diretério em um drive especifico, siga os seguintes

passos:
1. Selecionar o drive desejado (clique Unico sobre o drive). Os drives
possiveis para salvamento de dados na rede da escola sao:
- Drive A: disquete
- Drive D: winchester
- Drive F: drive da rede

2. Selecionar na Barra de Menu a opgao “Arquivo” (cligue Unico no
item desejado). Vocé vai observar que se expandirao as opcoes do
menu.

3. Selecionar a opgao “Novo”.

4. Selecionar a opgao “Pasta”. Vocé vera que no drive selecionado
sera criado um novo diretdrio com o nome “Nova Pasta”.

13
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Figura 9 - Janela de Criacio de Nova Pasta

5. Digitar o nome da nova pasta criada
6. Teclar <ENTER>

Mas para que € necessario criar pastas com nomes diferentes?

Para organizar seus arquivos. Por exemplo, caso vocé tenha documentos
correspondentes a provas e outros correspondentes a trabalhos, seria
interessante organiza-los de forma que uma pasta armazenasse apenas 0s
trabalhos e outra apenas as provas.

2 Para deletar um arquivo ou diretorio, siga as instrucdes abaixo:
1. Selecionar o drive onde esta armazenado o arquivo ou diretdrio a
ser excluido (clique duplo sobre o drive). )
2. Selecionar o diretério ou arquivo (cligue UNICO sobre o nome)
3. Teclar <Delete>. Vai aparecer uma janela para que vocé
confirme a delecdo do arquivo ou diretdrio (Figura 10).

Confirmar excluzdo de pazta |

Tem certeza de que deseja remover a pazta 'Mova pasta’ e maver
todo o geu conteddo para a ‘Likeira'?

Mo |

Figura 10 - Janela de confirmacio de exclusdo de pasta

4. Caso vocé tenha certeza da delecdo, selecionar “Sim”. A pasta ou
arquivo vai automaticamente ser apagada do drive selecionado.
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Observacao: quando vocé deletar algum arquivo ou pasta, eles vao para
a lixeira. Isso significa que eles nao estao totalmente perdidos. Mas observe
gue uma vez apagados da lixeira ndo sera mais possivel sua recuperacao.

2.5. O Item “Acessorios”

No seu computador estdo instalados alguns acessorios basicos e
comumente utilizados. Dentre eles destacam-se: Calculadora, Bloco de Notas e
o Paint.

Mas para que servem estes acessorios?

Os acessorios tém as seguintes finalidades:

- Calculadora: pode ser utilizada sob a forma de uma calculadora
normal ou cientifica e tem seu funcionamento idéntico ao de um
aparelho normal.

- Bloco de Notas: é um editor de texto (muito simples).

- Paint: é uma ferramenta para criagao de desenhos basicos.

2.5.1. Acessorio — Calculadora

Para abrir a Calculadora, siga os passos descritos a seguir:
1. Menu Iniciar
2. Opcao “Acessorios”
3. Opcao “Calculadora”

Para facilitar o trabalho com a Calculadora utilize o teclado numérico do
seu computador (observe que este teclado somente vai funcionar se a tecla
“"NUMLOCK" estiver ligada).

S Para visualizar outro tipo de calculadora, siga os seguintes passos
(vocé deve estar com alguma calculadora aberta):
1. Acessar menu “Exibir”
2. Selecionar “Padrdao” ou “Cientifica” (observe que a calculadora
selecionada vai ter uma marcacao do tipo “v” ao lado do seu

nome)
x|
0.

I_ B ackzpace CE | C

bC 7 3 9 £ ek

kiR 4 a] B * %

kS 1 2 3 - 14w

b+ ] +/- . + =

Figura 11 - Calculadora do Windows
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Observacao: o resultado de um calculo é obtido com a tecla <ENTER>.

2.5.2. O Item "Bloco de Notas”

Como ja descrito anteriormente o Bloco de Notas é utilizado para a
digitacao de textos, ou seja, ele é um Editor de Texto. As funcdes passiveis de
serem desempenhadas sdao bem restritas devido a simplicidade deste editor.

Para abrir o Bloco de Notas, siga os passos descritos a seguir:

1. Menu Iniciar
2. Opcao “Acessorios”
3. Opcao “Bloco de Notas”

Agora é s6 comecar a digitar o seu texto.
2 Para salvar um arquivo criado no Bloco de Notas siga 0s passos
descritos a sequir:
1. Selecionar menu “Arquivo”
2. Selecionar opcao “Salvar”
3. Fornecer o nome do arquivo
4. Clicar no botao “Salvar”
Prontinho, seu arquivo esta salvo!

2.5.3. O Item "“Paint”

O Paint possibilita ao usuario criar desenhos e figuras geométricas
facilmente.
Para abrir o Paint, siga os passos descritos a seguir:
1. Selecionar menu “Iniciar”
2. Selecionar opcao “Acessorios”
3. Selecionar opcao “Paint”

No lado direito da janela do Paint vocé ira visualizar uma barra com
ferramentas de desenho (Figura 12):
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EZ Imagem - Paint HmEE

Arquivo  Editar Exibir  Imagem Opgdes  Ajuda

...... -

IO~ ¢ =% %%z

=

w1 1 I
RO R WS S

|F'ara obter Ajuda, clique em Tépicos: da Ajuda no menu Ajuda.

Figura 12 - Janela do Paint do Windows

2 Para selecionar o objeto de desenho basta clicar sobre ele, e o cursor
do mouse vai se transformar no objeto escolhido. Para utilizar o objeto
siga 0s passos a seguir:

1. Deslocar o cursor do mouse até a posicao onde vocé deseja que o
desenho comece. ]

2. Clicar no botao esquerdo do mouse SEM SOLTA-LO!!!

3. Arrastar o mouse ainda sem solta-lo

4. Quando a figura atingiu as dimensOes de sua preferéncia basta
soltar o botao do mouse.

2 Para salvar o desenho criado no Paint siga os passos descritos a
seguir:
1. Selecionar menu “Arquivo”
2. Selecionar opcao “Salvar”
3. Fornecer o nome do arquivo
4. Clicar no botao “Salvar”

Na parte inferior da janela do Paint vocé vai visualizar uma gama de cores.
Para selecionar alguma destas cores, basta clicar sobre ela.
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3. MICROSOFT WORD

O Microsoft Word é o que chamamos de Editor de Texto, pois é através
dele que vamos criar textos, incluindo tabelas, graficos e imagens.
Para abrir o Microsoft Word siga os passos abaixo:
1. Menu Iniciar
2. Opcao “Programas”
3. Opcao “Microsoft Word”

Sera apresentado um documento em branco, onde vocé podera iniciar a
edicao do seu texto. A posicao onde o cursor se encontra piscando indica a
posicao onde iniciara o seu texto.

Caso vocé queira posiciona-lo mais abaixo, ou seja, inserir linhas em
branco, basta pressionar a tecla <ENTER>.

Todas as funcdes possiveis de serem trabalhadas em um documento,
como formatagdes de texto, de palavras ou objetos sao apresentadas em sub-
itens do menu.

Agora vamos ver as principais funcoes existentes em cada menu do Word.

3.1. O Menu Arquivo

O Menu Arquivo apresenta fungdes relativas ao documento como um todo,
ou seja, através dele podemos realizar operagdes com o documento, tais como:
abrir, fechar e salvar um documento; configurar margens, tipo de papel,
visualizar a impressao e mandar imprimir um documento.

2 Opcao Novo — utilizada para criar um novo documento. Para acessa-

la siga os passos a seguir:
1. Menu “Arquivo” } CTRL + O
2. Opcao “Novo”
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando a selecdo de um tipo de
documento (Figura 13):

Movo HE

Geral |Cartas e faxes I Mermorandos I Cukros documentos I Paginas da Weh I Publicacties I Relatdrios I

. —Misualizar
i | b]

Documento em Pagina da Web Mensagem de
branco correin eletronico

Mao ha wisualizacdo disponivel,

—i_riar novo
i Documento 0 Modelo

o4 I Cancelar

Figura 13 - Janela para criacdo de novo documento do Word
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3. Selecionar “Documento em Branco”
4. Clicar no botao “OK”

2 Opgao Abrir — utilizada para abrir um documento ja existente. Para
acessa-la siga os passos a seguir:
1. Menu “AI'CIUiVO" CTRL + A
2. Opgao “Abrir” }
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando o nome e localizacdo do
documento (Figura 14):

Abrir |
Exarminar: I[:I Curso dos Professores j = | @ X @ ~ Ferramentas -

Curso 2000
I-'-_E. Apostila Curso

Favoritos

L Marne do arquiva: I ﬂ = abrir TI

F ast.as da

Arquivos do tipo: ITI:u:II:us os docurnentos do Word j Cancelar |

Figura 14 - Janela para selecio de documento a ser aberto

3. Selecionar o nome e localizagao do documento a ser aberto
4. Clicar no botao “Abrir”

2 Opcao Salvar — utilizada para salvar o documento sendo editado.
Lembre-se que os documentos somente existirao em algum dispositivo
de armazenamento (disquete ou winchester), a partir de seu
salvamento. Para acessa-la siga os passos a seguir:

1. Menu “Arquivo” } CTRL + B
2. Opgao “Salvar”

0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando a selecdo do nome e
local de armazenamento do documento (Figura 15):
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Salvar como |
Salvar em: I[:I Curso dos Professores j = | @ ™ @ - Ferramentas -

Apostila Curso 2000
Apostila Curso

=

I:r'al:-alhE-

L+ §

Favoritos

Mome do argquivo: ﬂ & salvar I
Salvar carno tpo: IDDcumentD do Word j Cancelar |

Figura 15 - Janela de salvamento de arquivo

3. Digitar o nome do documento e o local onde este devera ser salvo
4. Clicar no botao “Salvar”

2 O0pcao Visualizar a Impressao — utilizada para que vocé verifique
como o documento sera impresso antes que a operacao seja
realmente realizada. Para acessa-la siga os passos a seqguir:

1. Menu “Arquivo”
2. Opcao “Visualizar Impressao”
\0) Para voltar ao modo de exibicdo normal clique em “Fechar”

2 Opgao Imprimir — utilizada para imprimir um conjunto de paginas ou
o documento inteiro. Para acessa-la siga os passos a sequir:
1. Menu “Arquivo” } CTRL + P
2. Opgao “Imprimir”
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando informacdes como:
impressora a ser utilizada, tipo de papel, paginas, etc.

3. Selecionar os itens que considerar necessarios
4. Clicar no botao “"OK”

3.2. O Menu Editar

O Menu Editar apresenta um conjunto de opcOes auxiliares para a
manipulacao de textos. Para fazer uso das funcionalidades deste e outros
menus precisamos selecionar o texto ao qual vai se aplicar a operagao.

2 Para SELECIONAR UM TEXTO siga o0s passos abaixo:
1. Posicionar o cursor no inicio da palavra a ser selecionada
2. Pressionar a tecla <SHIFT> (sem largar)
3. Pressionar a tecla de direcao até o final do texto a ser selecionado
(sem largar o SHIFT)
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0 Vocé vai ver que a palavra ou texto vai ficando com uma marcagao
escura indicando que a palavra esta selecionada.

00 Quando o texto estiver selecionado, ndo pressione nenhuma tecla
do teclado alfanumérico ou numérico, sob a pena de perder tudo.
Caso tenha pressionado alguma tecla e o texto tenha sido deletado,
pressione a tecla de atalho CTRL + Z.

Lembre-se a tecla de atalho
CTRL+Z reverte a ULTIMA acio.

Dentre as opgdes do Menu Editar destacam-se:

o Opcao Recortar — utilizada para recortar um texto previamente
selecionado e armazena-lo na area de transferéncia para posterior
colagem. Para acessa-la siga os passos a seguir:

1. Menu “Editar” CTRL + X
2. Opcao “Recortar”

® Opcao Copiar — utilizada para copiar um texto para posterior
colagem. Para acessa-la siga os passos a seguir:
1. Menu “Editar” CTRL + C
2. Opgao “Copiar”

2 Opcao Colar — utilizada para colar um texto anteriormente copiado
ou recortado. Para acessa-la siga os passos a seguir:
1. Menu “Editar”
2. Opgao “Colar” } CTRL*+V
o Opcao Selecionar Tudo — utilizada para selecionar todo o texto.
Para acessa-la siga os passos a sequir:
1. Menu “Editar” CTRL + T
2. Opcao “Selecionar Tudo”

2 Opcao Localizar — utilizada para localizar uma palavra ou expressao

dentro do documento. Observe que a busca pela palavra ou expressao
é realizada da posicdo até o final do documento. Para acessa-la siga
0S passos a seguir:

1. Menu “Editar” }CTRLJ,L

2. Opcao “Localizar”

0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando a palavra a ser procurada

(Figura 16).
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| Localizar e substituir BE
Localizar | Subskikuir | Ir para |
Localizar: || - |
Mais ¥ Localizar praxima Cancelar

Figura 16 - Janela "Localizar Palavra"

3. Digite a palavra ou expressao exata a ser localizada
4. Pressione o botao “Localizar”

® Opcao Substituir — utilizada para substituir uma palavra ou
expressao por outra. Para acessa-la siga os passos a seguir:
1. Men~u “Editar”_ _ CTRL + U
2. Opcao “Substituir”
0 Vocé vai visualizar uma Jjanela solicitando a palavra a ser
substituida (Figura 17).

Localizar e substituir EE2 |
Localizar  Substituir | Ir para |
Localizar: || LI
Substituir por: I ll
Mais ¥ | Subskikuir Substituir fudo | | Localizar praxima I Cancelar |

Figura 17 - "Janela Substituir Palavra"

5. Digite a palavra ou expressao a ser substituida
6. Digite a palavra ou expressao pela qual deve-se substituir
7. Pressione o botdo “Substituir”

3.3. O Menu Exibir

O Menu Exibir apresenta como principais funcionalidades: formas de
visualizacao do documento e possibilidade de insercao de cabegalho e rodapé

no documento.
® Opcao Normal — apresenta a visualizagao do documento sem a

quebra de pagina e em tela cheia. Para acessa-la siga 0os passos a
seqguir:

1. Menu “Exibir”

2. Opcao “Normal”
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2 Opcao Cabecalho e Rodapé — possibilita ao usuario inserir
cabegalhos e rodapés no documento. Para acessa-la siga os passos a
seguir:

1. Menu “Exibir”

2. Cabecalho e Rodapé

3. Forneca o texto que devera aparecer no cabecalho do documento
4. Clique no botao Fechar

3.4. O Menu Inserir

O Menu Inserir apresenta diversas funcionalidades adicionais para seu
documento, tais como: paginacao, insercao de simbolos, etc. Dentre as opgoes
deste menu, podemos destacar:

2 Opcao Numero de Paginas — utilizada para realizar a paginagao
automatica do seu documento. Para acessa-la siga 0s passos a sequir:
1. Menu “Inserir”
2. Opcao “Numeros de Paginas”
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando o local onde deve ser
inserida a paginagao (Figura 18).

Mumeros de pagina
Posicdo: “Wisualizacdo

‘Fim da pagina (rodape) j =
alinhamento: =

|ireita =] —

[ Mostrar nimero na 12 pagina

| Ik I Cancelar Eormatat, ..

Figura 18 - Janela de paginacio

5. Selecionar o local onde deve ser inserido o niUmero da pagina
5. Clicar no botao “"OK”

2 Opcao Simbolo — utilizada para inserir um simbolo existente ou ndo
no teclado normal. Para acessa-la siga os passos a seguir:
1. Menu “Inserir”
2. Opcao “Simbolo”
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando o simbolo a ser inserido
(Figura 19).
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Simbolo |

Simbolos | Carackeres especiais |
Fonte: I(textu:u narmal) ;I Subconjunta:; ILatim béasica j
T E[skda] TeD 1L T-T. 1/1ol 1] 2 3]4]5]6]7[8]o]: ;ﬂ
<|=|=|? A B |CIDIE[F|GHT ] KL M{NOIPIOR]S T U W
SIIZIDI T [albleldlel flglhli | ilk]] [m{n|olplglr]s
Elulviwpy |z (£ [T~ [ [E]=¥]]|8] Q3| «|= - 1@ |°
2=l | o o valvepal ¢ [AAA[A]E| Al CE[E[E]E]T
IIIDNDDDDDX@UUUUYDBEéééé%@gé
sleleli[i[i]i]a[R[o[e]6]8[6]+ alu]alaldly p]v[AlalA[4]A
qCéCECCCEDdDdEéEéEéEQEéG@G@Gj
AutoCarrecdo.. | Tecla de atalho. .. | Tecla de atalho:
Inserir I Cancelar |

Figura 19 - Janela para insercio de simbolo do Word

3. Selecionar o simbolo a ser inserido
4. Clicar no botao “Inserir”
5. Clicar no botao “Fechar”

3.5. O Menu Formatar

O Menu Formatar apresenta um conjunto de opgdes de formatacao para
seu texto. Dentre as opgdes deste menu, podemos destacar:

o Opcao Fonte — utilizada para alterar o tipo, tamanho e efeito
aplicado sobre o texto. Para acessa-la siga os passos a seguir:

1. Selecionar o texto a ser modificado

2. Menu “Formatar”

3. Opcao “Fonte”

0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando as caracteristicas da
fonte selecionada (Figura 20).
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Fonte___________________________ HE

Eonte | Espacamento de caracteres | Efeitos de bexto |

Fonke: Estilo da Fonte: Tamanho:
I Ir'-.h:urmal 1z
[ 3 [
Itlico 10 =l
Meqgrita
Times Mew Foman ;I Meqgrita Ikalico j
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Zor do sublinhado:
I Aukomatico j I{nenhum}l j I (¥ (e f= e j
Efgitos
[ Tachado [ sombra [ Caixa ala
[ Tachade duplo [ Contorno [ Todas em maidisculas
[ Sobrescrito [ Relevo [ orulte
™ subscrito [ Baixo relevo
Wisualizacdo

Selecionar as caracteristicas deseijadas para a fonte

Esta & urna fonte TrueType. & mesma fonke sera usada na tela & na impressao,

Padrao... | | (04 I Cancelar |

Figura 20 - Janela para formatacio de fonte

4. Selecionar as caracteristicas desejadas para a fonte
5. Clicar no botao “"OK"

o Opcao Paragrafo — utilizada para a formatacdo do paragrafo
selecionado. Para acessa-la siga os passos a seguir:
1. Selecionar o paragrafo a ser modificado
2. Menu “Formatar”
3. Opcao “Paragrafo”
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando as caracteristicas do
paragrafo (Figura 21).
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Paragrafo

Recuos e espacamento | Quebras de linha & de pagina |

Alnhamento: - NEEEEKEWNG ~ |

ivel do tépica: |Corpo de texto x|

Recun
Esquerdo: acm — Esperial: Poar:
Direita: IIII cr = IF'rimeira linha j |1 o =
Espacamento
Antes: 0 pt Entre linhas: Em:
Depois: [opt — ISimpIes =l | =
Yisualizagdo

do Fono toagooa pmana o

Updn Foouioo -~ uulioxdo pooa
asgun:

do pog

Tabulacdo. .. |

x|

ancelar

Figura 21 - Janela para formatacio de paragrafo

4. Selecionar as caracteristicas desejadas para o paragrafo

5. Clicar no botao “OK”

2 Opgcao Marcadores — utilizada para apresentar um conjunto de itens
numerados ou simplesmente marcados por um simbolo. Para acessa-

la siga os passos a sequir:

1. Posicionar o cursor no local onde deve iniciar a lista de itens

2. Menu “Formatar”

3. Opcao “Marcadores e Numeragao”
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando o tipo de marcador

desejado (Figura 22).
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Marcadores e numeragao BE

Com marcadores  Mumerada | YWarios niveis |

11 l.

Menhum 2 I
) M.

A =] a i
B 4] h ii
C (1] C iii

Listar numeracao

{* Reiniciar numeracio " Continuar liska antetior Personalizar. .. |
Fedefinir | (0] I Cancelar |

Figura 22 - Janela para formatacio de marcadores

4. Selecionar as caracteristicas desejadas para o marcador
5. Clicar no botao “"OK"

3.6. O Menu Ferramentas

O Menu Ferramentas apresenta ao usuario um conjunto de
funcionalidades auxiliares para a correcdo ortografica e gramatical de textos.
Dentre as opgoes deste menu, podemos destacar:

2 Opcao Ortografia e Gramatica — utilizada para fazer a corregao
ortografica e gramatical do seu documento. Para acessa-la siga os
passos a seguir:

1. Posicionar o cursor no local onde deve iniciar a correcao

2. Menu “Ferramentas”

3. Opcao “Ortografia e Gramatica”

0 Vocé vai visualizar uma janela apresentando a palavra ndo
reconhecida pelo corretor e as sugestoes de modificacao (Figura 23).
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Yerificar ortografia e gramatica: Portugués [Brasil)

IUso de Prefixos;

Selecionar a tarefa a ser executada pelo <l | mnorar |
corretor (ignorar, ignorar todas, adicionar,
alterar, alterar todas, auto correcdd)

Ignorar regra |

LI Prixima sentenca |

Sugeskes:

i, Alkerar |
[~

Idioma do dicionario; IF‘::urtugués (Brasil) j

¥ “erificar gramética

@l oprdes, ., Desfazer | Cancelar

Figura 23 - Janela corretor ortografico e gramatical

4. Selecionar a tarefa a ser executada pelo corretor (ignorar, ignorar
todas, adicionar, alterar, alterar todas, auto correcao)

2 Opgcao Idioma — apresenta uma lista de sindGnimos para uma palavra
previamente selecionada. Para acessa-la siga 0s passos a seguir:
1. Selecionar a palavra a ser pesquisada
2. Menu “Ferramentas”
3. Opcao “Idioma” SHIFT + F7
4. Opcao “Dicionario de Sindnimos”
0 Vocé vai visualizar uma janela apresentando a palavra e os
sindbnimos sugeridos pelo dicionario do Word (Figura 24).

Dicionario de zindnimos: Portugués [Brasil) EE
Consulkar: Substituir pelo sindnimo:
subskituir j Isuprir
e

Significados:

Lrocar

= =
Substituir | Consultar I Ankerior Cancelar |

Figura 24 - Janela dicionario de sindnimos

5.Se desejar substituir a palavra, selecionar a opgao
correspondente.

3.7. O Menu Tabela

O Menu Tabela possibilita ao usuario inserir tabelas dentro do documento
de texto sendo editado. Dentre as opcoes deste menu, podemos destacar:
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® Opcao Inserir — utilizada para inserir uma tabela no documento ou

ainda para inserir linhas ou colunas em uma tabela ja existente. Para
inserir uma tabela nova em seu documento siga os passos a seguir:

1. Posicionar o cursor no local onde deve ser inserida a tabela

2. Menu “Tabela”

3. Opgao “Inserir”

4. Opcao * Tabela”

0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando as caracteristicas da

tabela a ser inserida (Figura 25).

Inzenr tabela EHE

Tamanho da tabela

Mimero de colunas: IE E
Mimera de linhas: |2 5‘

Comparkamento de Autofjuste
¥ Largura de coluna Fixa: I.ﬁ.utnméticu 5‘

" Aukofjuste ao conkeddo
" AuktoAjuste & janela

Formato:  {nenhumm) AuboFormatacdo... |

[" Definir como padr3o para novas tabelas

(0] 4 I Cancelar

Figura 25 - Janela para insercio de tabela

6. Determinar o numero de colunas
7. Determinar o niumero de linhas
8. Clicar no botao “OK”

2 Caso vocé deseje inserir linhas ou colunas em uma tabela ja
existente, siga 0s passos abaixo:
1. Posicionar o cursor na posicao da tabela onde deve ser inserida a
nova célula
2. Menu “Tabela”
3. Opgao “Inserir”
4. Selecionar linha ou coluna de acordo com sua necessidade

2 Opcao Excluir — utilizada para excluir linhas, colunas ou tabelas do
seu documento. Observe que uma tabela sé pode ser excluida através
desta opcao, pois a tecla <DEL> funciona apenas para deletar o
conteddo de uma tabela ou célula(s) desta. Para acessa-la siga os
passos a seguir:

1. Selecionar a tabela, coluna ou linha a ser excluida
2. Menu “Tabela”

3. Opgao “Excluir”

4. Selecionar o item que deseja excluir
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3.8. O Menu Janela

O Menu Janela apresenta ao usuario os documentos abertos,
possibilitando a visualizacao deste.

3.9. O Menu Ajuda

O Menu Ajuda apresenta um mecanismo de Ajuda ao usuario, onde vocé
pode selecionar a opcao desejada, ou ainda digitar o tdpico sobre o qual deseja
obter auxilio. Para utilizar esta op¢ao siga os passos abaixo:

1. Menu “Ajuda”

2. Opcao “Ajuda do Microsoft Word”

0 Vocé vai visualizar uma janela com o assistente do Word (em
formato de clips)

i}l Documentol - Microsoft Word = =] ]
J Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda |
D= o-c- QAR ES BT e —Em

——{ 0 que voc€ gostaria de fazer?
J Norral ljlimss{RekiRoman 12 & ’EE EEE éE = y Adicionar texto a umn objeto de
El TR R A R T A T T Tk e T T desenho ou figura

¢ Alinhar e organizar objetos de
desenbo

y Solucionar problemas de
alinhamento e organizacdo de texto
e objetos de desenho

¢ Enviar um documento para uma
pasta pablica do Micrasaft
Exchange

y Usar objetos vinculados &
incorporados para compartilbar
infarmagdes entre programas do
Office

W Consultar mais. ..

Oprdes

[ I A B -SR-S A B SR - I - TN RIS AR

=|s[=]=] |

J Desenhar -

NNOOE4E > L-A-=E=E
|Pag 1 Secdo 1 11 |Em Z,5cm  Lin 1 Col 2 GH lﬁ ’E ’S_ |P0rtugues( | Eg |
iﬂlniciarl“ {5 Micrasaft F'c-werPo...l s Jase Paint Shop F'r...l (&% Itens enviados - 0... | ) Apostila Cursa 2DD...| ] Dacumental -Micr...I | R 1027

Figura 26 - Ajuda do Word

3. Digite o topico sobre o qual deseja obter ajuda
4. Botao “Pesquisar”

3.10. A Barra de Ferramentas do Word

A Barra de Ferramentas do Microsoft Word apresenta um conjunto de
atalhos para as principais funcoes existentes no menu. As principais barras
visualizadas na janela do Word sao representadas nas Figuras 27 e 28:

Novo
Documento Imprimir Recortar Desfazer
A\ 4
R = %@W% BRI - | @FOE BB T o -3,
Abri I Vlsuallzar Copiar
Salvar Colar 30

Impressio




Computagao Basica
Prof?. Leticia Lopes Leite

Figura 27 - Barra de Ferramentas do Word

Formatacio de Cor da Fonte
Paragrafo
f_%
-1z - |NZI s E=E=E= Em-s-A-,

J Body Text 2 = Tahoma

\—
Y

Formatacao de Fonte

_/

Figura 28 - Barra de Ferramentas do Word
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4. MICROSOFT POWERPOINT

O Microsoft PowerPoint é utilizado para desenvolver apresentacbes, que

antigamente eram visualizadas através de slides. Os trabalhos desenvolvidos
com este aplicativo normalmente sdo apresentados com o auxilio de um
datashow ou canhdo de projecao.

O PowerPoint utiliza a metafora de slides, ou seja, vocé vai desenvolver a

apresentacdao como se estivesse fazendo realmente um conjunto de slides.

Para abrir o PowerPoint, siga os passos descritos abaixo:

1. Menu Iniciar

2. Opcao “Programas”
3. Opcao “Microsoft PowerPoint” (Figura 29)

Internet E splarer

=,

Ambiente de rede

Abrir documenta do Office

Mowvo documenta do Office =

Programas

[ 4

Faxaritos 3 @

Docurmentos 3

.

2 I@ Configuragties 3

= @ Localizar 3

_-";_,' @ Ajuda

E Executar..

w
=

.8 & Efetuar logoff de Leticia... I“_;I

SN =

; Desligar. ..

il Iniciar “ & Jasc Pairt Shop Pro

3Com MIC Utilties
Acessdiios

Dell Accessones
Documentas da Dell
Inicializar

Frompt de comanda
Windows MT Explorer

Femamentas administrativas [Comum)

Fermramentas do Microsoft Qffice

Inicislizar

Inoculatel T for *Windows NT

Microsoft Access
Microsoft Excel

Mizrosaft Dutlaak,

Outlook Express
WirZip
Getright
Paint Shop Pro B

- v v v v

* v v v

He entrada - Dutloo...l Documento3 - Microzoft .. | | (ﬂf 16:42

Figura 29 - Atalho para o PowerPoint

Uma janela serd apresentada perguntando se vocé deseja abrir uma
apresentacao nova ou uma ja existente (Figura 30):
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PowerPoint EHE3

—I_riar uma nova apresentacdo usando

%" Apresentacdo em branco!

%, " Abrir uma apresentacdo existente

Mais arquivios, ..

[ M3o mostrar esta caixa de didlogo novamente
Ok I Cancelar

Figura 30 - Janela para definicio de atividade do PowerPoint

< Para criar uma nova apresentacgao, siga os passos a seguir:
1. Selecionar opgao “Apresentacao em Branco”

2. Botao OK
Outra janela para selecao da aparéncia do slide sera apresentada (Figura
31):
Movo zlide |
Escalha um Autolayout:
M ==
—— — —— Slide de titulo
[ M&o mostrar esta caixa de didlogo novamente

Figura 31 - Janela para seleciio de layout do slide

3. Selecione a opcao desejada
4. Botao OK
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Automaticamente o primeiro slide vai ser apresentado com o(s) campo(s)
de texto e de figuras conforme a escolha anterior. A Figura 32 apresenta o slide
padrao caso selecionemos a primeira opgao:

& Microsoft PowerPoint - [Aprezentagiol] ME 3
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacéies Janela Ajuda ;lilil

DEeda 8 =. -
1 &

| | 53% -

N I s | = | Tarefas comuns = 2

@ ”JTimesNewRoman v 24 -

-

Clique para adicionar anotacdes =
EHEoOsBZ 4| o =l
JDesenharv’ECoj AutoFormas + S w [ O E] 4| |&vivivf =eEna-
| Slide 1 de 1 | Estrutura padréo l_
iﬂlniciarl“ &Jasc Paint Shop F'r...I I‘_f;! Caiza de entrada - | Apostila Curso 2DD...| | (EE 16:59

Figura 32 - Janela do PowerPoint

0 Observe que a construcdo da apresentacao é praticamente auto-
explicativa. Sendo assim, vamos prosseguir o trabalho.

2 Para inserir texto nos campos siga 0s passos abaixo:
1. Clique com o botao esquerdo do mouse no campo desejado
2. Digite o texto
00 Todo o texto escrito nos slides esta associado a caixas de texto, ou
seja, sempre que desejar inserir texto em alguma posicao do slide, antes vocé
deve acrescentar uma caixa de texto.
Os menus do Microsoft PowerPoint sao muito semelhantes aos do
Microsoft Word. Dessa forma, os menus e botdes de atalho funcionam

exatamente da mesma maneira. A seguir serdao apresentadas aquelas
funcionalidades existentes somente no PowerPoint.

4.1. O Menu Arquivo

O Menu Arquivo apresenta as mesmas fungoes e funcionamento do Word.

4.2. O Menu Editar

O Menu Editar apresenta as seguintes fungoes diferentes do Word:
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< Opgao Duplicar — utilizada para criar um slide idéntico ao que esta
SELECIONADO. Para utilizar esta opcao siga os passos descritos a
seguir: CTRL+T
1. Selecionar todo o slide
2. Menu “Editar”
3. Opcao “Duplicar”
0 Vai ser criado automaticamente um slide igual aquele selecionado.

} CTRL + SHIFT +D

S Opgao Excluir Slide — utilizada para excluir o slide sendo
visualizado. Para utilizar esta opcao siga os passos descritos a seguir:
1. Selecionar o slide CTRL +T

2. Menu “Editar”
3. Opgao “Excluir Slide”

4.3. O Menu Exibir

O Menu Exibir apresenta um conjunto de funcionalidades para adequar o
modo de exibicao dos slides ao usuario. Dentre elas destacam-se:

< Opcao Normal — utilizada para visualizar o slide e os campos
definidos para texto e imagens. Para utilizar esta opcao siga os passos
descritos a seguir:
1. Menu “Exibir”
2. Opgao “Normal”

< Opcao Classificacdao de Slides — utilizada para visualizar todos os
slides criados, normalmente este modo de exibicao facilita o trabalho
de delecao, reorganizacao e duplicacao de slides. Para utilizar esta
0pGao siga 0s passos descritos a seguir:
1. Menu “Exibir”
2. Opcao “Classificacao de Slides”
0 Vocé vai visualizar os slides criados (Figura 33)

35



Computagao Basica
Prof?. Leticia Lopes Leite

[&] Microsoft PowerPoint - [Apresentagaol] M= R
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacéies Janela Ajuda = |5||5||
[DEEHa 8y | iBed oo [0 Wmo|T=ram s =&,
J [l | Sem kransicdo * Sem efeito - | Tarefas comuns «
Ohjetivos do Curso Tfdalos
* Ohjurn | + Medula |
Crrso de Bufoondtics - Chrra? + widula?
» Dhyuro 3 + Modula 3
1 2 3

E=EoE=H I
| Classificagdo de slides | Estrutura padréo rm_
iﬂlniciarl“ i Jasc Paint Shop F'r...l [ Caixa de entrada - | I Microsoft Pow... | B 4pastila Curso 200---' | JER 1728

Figura 33 - Modo de Classificaciio de Slides

S Opcao Apresentacdao de Slides — utilizada para visualizar a
apresentacao dos slides individualmente e em tela cheia. Para utilizar
esta opcao siga os passos descritos a seguir:

1. Menu “Exibir”
2. Opcao “Apresentacao de Slides”

4.4, O Menu Inserir

O Menu Inserir possibilita ao usudrio acrescentar a sua apresentacao

novos slides, figuras e caixas de texto. Dentre as principais opgoes deste menu,
destacam-se:

0 Lembre-se que sempre que vocé desejar inserir texto em um

slide, antes se deve delimitar uma caixa de texto.

< Opcao Novo Slide — utilizada para inserir um slide na apresentacdo.
Para utilizar esta opcao siga os passos descritos a sequir:
1. Menu “Inserir” CTRL + M
2. Opcao “Novo Slide”
0 Vocé vai visualizar a janela da Figura 31 solicitando a escolha de
um layout para o slide novo.

< Opgao Caixa de Texto — utilizada para inserir uma caixa de texto na
posicao desejada. Para utilizar esta opcao siga os passos descritos a
seguir:
1. Menu “Inserir”
2. Opgcao “Caixa de Texto”
3. Deslocar o cursor do mouse até a posicao desejada
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4. Clicar com o botao esquerdo na posicao
5. Digitar o texto

< Opgao Figura — utilizada para inserir uma figura na posicao do
cursor. Para utilizar esta opcao siga os passos descritos a sequir:
1. Cligue na posicao onde deseja inserir a figura
2. Menu “Inserir”
3. Opgao “Figura”
4. Opcao “Clip-Art” (Figura 34)
0 Normalmente usamos as figuras existentes no Clip-Art, pois o
PowerPoint muitas vezes apresenta problemas na formatagao com a
escolha de algumas das outras opcoes.

[€] Microsoft PowerPoint - [auxiliar para construgdo da apostila]

J frguivo  Editar  Exibir | Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdes Janela Ajuda -|ﬁ'|ﬁ|
J O=E | = | |?[=E| Mave side..,  Chrl+M J Times Mew Foman = 24 = N T S | b | Tarefas comuns 2

1 Curso de Informé  Mimero do slide
2 2 Objetivos do Cur{  Dataehora,..

« Ohjetiva 1 —————
J- i Qlip—art. -
« Ohjetivo 2 _
Caixa de texto ’@ Do arguivo...

+ Ohjetivo 3
Filmes e sans 3
ﬁ Grafi @ AuktoFormas
- Farica. .. a
3 2 Mddulos - 'IT > s2= Qrganograma
. abela...
« Mddulo 1 - 4 wardart. ..
« Madulo 2 % Hypetlint.. (Sl . .o
i y ’ urso de Informatica
Cligue para adicionar anotagdes =
BE=EoOsm= l =
JDesenharvkc-j autgFarmas = ™, \DDJ|&vi-5v=iEI€|.

Clique e arraste para inserir uma caixa de kexto,

iﬂlniciar" J I Microsoft Pow. .. ﬁJasc Paint Shop F'rol I‘_:;,:] Itenz enviados - 0... | @Apostila Curso ZDD...I | (ﬂf 304

Figura 34 - Insercéao de figura no PowerPoint

4.5. O Menu Formatar

O Menu Formatar possibilita ao usuario alterar a apresentacao de fontes,
marcadores, paragrafos (idéntico ao Microsoft Word), assim como a
apresentacao dos slides. Dentre as principais opcoes deste menu destacam-se:

< Opgao Layout do Slide — utilizada para modificar a aparéncia dos
campos e sua distribuicao dentro do slide atual. Para utilizar esta
0pcao siga os passos descritos a seguir:
1. Deslocar-se até o slide a ser modificado
2. Menu “Formatar”
3. Opcao “Layout do Slide”
0 Sera apresentada a janela para selecao de aparéncia do slide
(Figura 31). A selecdo deste item vai alterar apenas a aparéncia do
slide atual.
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< Opcao Aplicar Modelo de Estrutura — utilizada para acrescentar a
apresentacao uma textura de fundo e uma distribuicao de campos
padrdo. Vocé podera utilizar um conjunto de modelos pré-existentes.
Para utilizar esta opcao siga os passos descritos a sequir:

1. Menu “Formatar”

2. Opgao “Aplicar Modelo de Estrutura”

) Sera apresentada a janela para selecao de um dos modelos (Figura
35).

Aplicar modelo de estrutura EE
Exarninar: Il:l Estruturas de apresentacdo j dfm | @ X [:Ef = Ferramentas -
FY

Aquarels|
Arenita

Histdrico Atfes

Caderno

Capsulas Lorern Ipsum

Chave e fechadura : : M

= Dalor sit amet consactetuer adipiscing

Engrenagens elit sed diam

Estrategico Wogmummy non mis mod

Expedican Tindhaunt ut

Faixas L"':;‘:*"

Geu:umetriu:u:u oo Leon e po o b el o

Gravata do papai | syt £ CERN

Lateral estreita

Listras

Marmare

Monkanha =]

Mome do arguivo: I j = aplicar
Arguivos do tipo: IMDdE|DS de eskrutura j Cancelar |

Figura 35 - Selecio do modelo de estrutura para a apresentacio

00 Observe que conforme vocé for selecionando o padrao, na caixa a
direita é apresentada a visualizagdo do slide padrao.
3. Selecionar o modelo desejado
4. Botao Aplicar

4.6. O Menu Ferramentas

O Menu Ferramentas apresenta praticamente as mesmas funcionalidades
do Microsoft Word.

4.7. O Menu Apresentacoes

O Menu Apresentacdes define algumas opcdes relacionadas ao
funcionamento da apresentacao. Dentre as opgdes deste menu, destacam-se:

S Opcgao Exibir Apresentacdao — utilizada para realmente efetivar
apresentacao (é apresentada em tela cheia). Para utilizar esta opgao
siga 0s passos descritos a seguir:

1. Menu “Apresentacoes” } F5

2. Opcao “Exibir Apresentacao”

0 Para cancelar este modo de apresentacdo, pressione a tecla
<ESC>.
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< Opcgao Configurar Apresentacdao — utilizada principalmente para
definir como sera exibida e encerrada a apresentagdao. Para utilizar
esta opcao siga os passos descritos a seguir:
1. Menu “Apresentacoes”
2. Opcao “Configurar Apresentacao”
0 Vocé vai visualizar uma janela onde devem ser selecionadas as
definicbes para sua apresentacao (Figura 36).

Conhgurar aprezentacao
Tipo de apresentacdo Slides
* Exibida por urn orador (kela inkeira) * Todos
" Apresentada por uma pessoa (janela) " De: % Aké: E
" apresentada em um gquiosque (tela inteira) .
[ Repetida continuamente até 'Esc' ser pressionado | J

[ &presentacdo sem narracso

[ &presentacdo sem animacdo Avancar slides
— " Manualmente

% |sar inkervalos, se houver

Cor da caneta:

|_ﬂ | J Assistente de projetar. .. | ok, | Cancelar

Figura 36 - Janela de Configuracao da apresentacio

3. Botdo OK

S Opcgao Personalizar Apresentacao — utilizada fazer definiges
relacionadas aos campos da apresentacao. Para utilizar esta opgao
siga 0s passos descritos a seguir:

1. Menu “Apresentacoes”

2. Opgao “Personalizar Apresentacao”

0 Vocé vai visualizar uma janela onde devem ser selecionadas as
definigdes individualmente para os campos (Figura 37).

Perzonalizar animagdo EH

Marcar para animar objetos de slide: k

Zancelar

il

Wisualizar

Ordem & andamento l Efeitos ] Efeitos do grafico ] Configuracdes de mulkimidia

Ordem de animagao: Iniciar animagao
" Ao clicar o MOUSE
" Butomaticamente,
Maower Ii %
J segundos apos o evento
ankeriar

Figura 37 - Personalizac¢io da apresentacio
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2% Observe que o campo selecionado vai aparecer a direita da tela (em
um quadro para visualizagao).

2% Observe que sao apresentadas 4 pastas para selecdo da animagao
dos campos ("Ordem e Andamento”, “Efeitos”, “Efeitos do Grafico”,
“Configuracoes de Multimidia”)

3. Selecionar quando deve iniciar a animacao (clicando com o mouse
no circulo branco ao lado da opcao)

4. Selecionar a pasta “Efeitos” (clicando sobre ela com o botao
esquerdo)

0 Vocé vai visualizar a janela correspondente as opgdes de efeito

para o campo selecionado (Figura 38).

Perzonalizar animacao EHE

Marcar para animar objetos de slide: K

Zancelar

il

Wisualizar

Ordem & andamento  Efeitas | Efeitos do grafico I Configuractes de mulkimidia

— Inserir animagdo & som — Inserir Eexto
IDeinzar j Ipara a direita j ITuu:Iu:u de uma vez j
I[Sem som] j [™ Agrupads por paragrafos do m
nivel
~Apds a animagdo ™| apimar forma anexads
|N§|:| ESMmascer j I=| Ernardem inversa

Figura 38 - Personalizacio de animacio dos campos

5. Cligue no botao -] para visualizar as opcoes

6. Selecione uma das opcoes (deslizando o mouse até que a tarja
azul fique sobre ela)

7. Clique no botao Visualizar

8. Configure os demais itens desta pasta de acordo com sua
necessidade

Y A pasta “Efeitos do Grafico” é utilizada para o trabalho com
graficos e figuras.

< Opcdo Transicao de Slides — utilizada para definicdo da passagem
de um slide para outro. Para utilizar esta opcao siga os passos
descritos a seguir:
1. Menu “Apresentacoes”
2. Opcao “Transicao de Slides”
0 Vocé vai visualizar uma janela solicitando a selecdo do efeito de
transicao de slide (Figura 39).
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Transigio de zlides |
~Efesito fplicar & kodos

Aplicar

Cancelar

Ul

) lenta ) Media ) Bapida

—Ayanco Saom

¥ Ao dicar com o mouse I[Sem som] j

H Automaticamente apos

[ =

™| Fepetit ate praxime som

Figura 39 - Janela para defini¢do da transicdo de slides

3. Selecionar o efeito desejado

4. Selecionar o modo como deve ser a passagem de slides (“Ao clicar
do mouse” ou “Automaticamente apds..."”)

5. Clicar no botao “Aplicar a todos”, se desejar que a definicao seja
utilizada para toda a apresentacao; ou “Aplicar”, caso deseje que a
definicao seja utilizada somente para o slide atual.

4.8. O Menu Janela

O Menu Janela apresenta as mesmas funcionalidades do Microsoft Word.

4.9. O Menu Ajuda

O Menu Ajuda apresenta as mesmas funcionalidades do Microsoft Word.

4.10. A Barra de Ferramentas do PowerPoint

A Barra de Ferramentas do Microsoft PowerPoint apresenta um conjunto
de atalhos para as principais fungdes existentes no menu. As principais barras
visualizadas na janela do Word sao representadas na Figura 40:

Modo Estrutura de
Topicos

Modo Normal —*ﬁ = =5 ;

(=]
Modo de Slides L Modo de Classificagao
de Slides

Apresentacio de Slides

Figura 40 - Barra de Ferramentas do PowerPoint
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5. A REDE DA EScoLA SA0 MARCOS

O Laboratério de Informatica estd composto por 20 microcomputadores
Celeron, com 64 MB de memoria RAM e 6,4 GB de disco. Ainda temos um
servidor cuja configuracao € a seguinte: Pentium III, com 128 Mb de memodria
RAM e 9,1 Gb de disco. O Sistema Operacional instalado nas maquinas é o
Windows 2000, e os aplicativos instalados sao Microsoft Word 2000 e Internet
Explorer.

Tendo em vista o melhor atendimento de seus usuarios, o Laboratdrio de
Informatica da Escola Sao Marcos foi criado com uma estrutura de rede, que
dentre outras coisas facilita a manipulagao dos arquivos criados.

Mas como é feito isso?

Nosso laboratdério tem o que se chama de drive comum, ou seja, uma
regiao onde os usuarios podem salvar seus dados e visualiza-los independente
da estacao (denominacao dada a qualquer microcomputador da rede) em que
foi criado.

O laboratério ainda conta com uma linha dedicada de dados que possibilita
acesso a Internet durante 24 horas por dia e 7 dias por semana em qualquer
uma das estacoes.

5.1. Funcionamento do Laboratoério

Os professores poderdo utilizar o laboratério com seus alunos somente por
meio de reserva, e observando os itens especificados no documento referente a
mesma.

5.2. Solicitacao de Instalacao de Software

A solicitacdo de instalacdo de software ou aplicativo especifico para uma
disciplina devera ser feito junto ao monitor através do preenchimento do
formulario especifico.
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