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MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASICA DOS
DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE TEXTOS,
CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS,
MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS,
IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGCAO
DE PAGINAS, LEGENDAS, iNDICES, INSERCAO DE
OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO.
MS-EXCEL 2016: ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS,
CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS, PASTAS
E GRAFICOS, ELABORACAO DE TABELAS E GRAFICOS,
USO DE FORMULAS, CARGOS E MACROS, IMPRESSAO,
INSERGCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS,
CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGAO DE PAGINAS,
OBTENCAO DE DADOS EXTERNOS, CLASSIFICACAO
DE DADOS. MS-POWERPOINT 2016: ESTRUTURA
BASICA DAS APRESENTACOES, CONCEITOS DE
SLIDES, ANOTAGCOES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS
E RODAPES, NOCOES DE EDICAO E FORMATACAO
DE APRESENTACOES, INSERCAO DE OBJETOS,
NUMERACAO DE PAGINAS, BOTOES DE ACAO,
ANIMACAO E TRANSICAO ENTRE SLIDES.

Microsoft Office

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

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

Word

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

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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Pagina [nicial Inserin Layout da Pagina Referfnias
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Modelos Disponiveis

& salvar coma
E3 brir it Fagina Inicial
[ Fechar
Informagdes |
Recente Documernta em Postagem no Mode

branco blog

Medelos do Office.com

Imprimir

Sahvar e Emaar
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a
= direito e a esquerda de Ctrl +)J
acordo com a margem
= Alinhamento a direita Ctrl + G
= Centralizar o texto Ctrl +E
= Alinhamento a es- ctrl+Q
querda

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo),
se serd maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.




e Formatagao células

NOCOES DE

Formatar Células

==l

{Nimero? | alinhamento | Fente | Borda | Preenchimento

Protecio

Categoria:

[Geral ]
Nimero
Moeda
Contabil
Data

Hora
Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero espedifico.

J [ conceler |

e Férmulas basicas

ADICAO

=SOMA(célulaX;célulaY)

SUBTRAGAO

=(célulaX-célulaY)

MULTIPLICAGCAO

=(célulaX*célulaY)

DIVISAO

=(célulaX/célulaY)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um interva-
lo de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

MAXIMA (em um inter-
valo de células)

=MAX(célula X:célulay)

MINIMA (em um inter-
valo de células)

=MIN(célula X:célulay)

PowerPoint

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

¢ Area de Trabalho do PowerPoint

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

1| Tema o o | Poruauts B |

T NTNC =y |

INFORMATICA

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

? z

* FRASE MOTIVACIONAL

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

Autor desconhecido

Perceba que a formatacdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no tépico referen-
te ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos,
tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia bdsica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.

Area de Transferéncia Imagem Ferramentas

Arquivo

Pagina Inicial Inserir Design

Transigdes

-1

Temas

Animagdes Apresen|

E

Com o primeiro slide pronto basta duplicd-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edicdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.




e AtualizagGes no Excel

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

e Atualizag6es no PowerPoint

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

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

Office 2019

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

e Atualizagées no Word
— Houve o acréscimo de icones, permitindo assim um melhor
desenvolvimento de documentos;

I Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Foxit Reader PDI
] - b +-
j £ formas I EObterSuplementm W‘ En‘@ LV'
ﬁ lcones 1 I Gréfico
ibela | Imagen B Wens Sunlementns = Wikipedia | Video Links | Come
bej
Inserir icones
Acessibilidade
Acessibilidade ~ - . 1~
& & #hd, A =
Andlise
Animais @
Yy
Artes
Clima e estagdes Analise
Comemoragio I I I | |I\4 {Il |/I
Il il Il II II

— Outro recurso que foi implementado foi o “Ler em voz alta”.
Ao clicar no botdo o Word vai ler o texto para vocé.

H -0 =

Argureo Pigina Inicial nEerir Design Layout Referéncias Correspon

ABC [ty s
| Dici | kG
V’ ["] Diciondrio de Sinénimos __@ am A?‘
I:lrrqgrifia ﬁtumagemﬂhl‘-mu Vericar Traduzir ldigma
& Gramdtica Acessibilidade = ¥
Rewisdo de Texto Aressibilidade Idioma
L FonZai=ls FERE R DN
y e A e
: assim wm melhor desenvolvimento de
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e Atualizages no Excel

— Foram adicionadas novas férmulas e graficos. Tendo como
destaque o grafico de mapas que permite criar uma visualizagdo de
algum mapa que deseja construir.
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e Atualizag6es no PowerPoint

— Foram adicionadas a ferramenta transformar e a ferramenta
de zoom facilitando assim o desenvolvimento de apresentacdes;

—Inclusdo de imagens 3D na apresentagdo.

Design Transigtes Animagdes Apresentagdo de Slides

5 2

Formas [cones Suplementos
o 1 I Grafico -

téneo -
1de Fotografias -

|ens llustragdes
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e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer
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Area para exibicdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande drea disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibicdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢des da figura:

1. Voltar/Avancar pagina

Como o proprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pdagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

3. icones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. {E'E Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox




c (el

Apps (=) Multi-layer colares... . Sofd Canto Maturall..

Barra de Favoritos

e Histdrico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderegos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histdrico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o historico ird abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.

= Histdrico Q

Hoje - sexta-feira, 4 de junho de 2021

O 1258 @ Instagram www.instagram.com H

O 1258 @ Facebook www.facebook.com :
|

O 1243 O (27) YouTube www.youtube.com H
|

O 1227 @ Facebook www.facebook.com H
|

[0 o848 @ (95) Pinterest  br.pinterest.com H

e Pesquisar palavras

Muitas vezes ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso, utilizamos
o atalho do teclado Ctrl + F para abrir uma caixa de texto na qual
podemos digitar parte do que procuramos, e serd localizado.

¢ Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.

e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de algum
site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.). Nes-
te caso, o Chrome possui um item no menu, onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.

N
(102
N_

NOCOES DE INFORMATICA

Downloads Q

Hoje

002_INFORMATICA_REDE DE COMPUTADORES_OPindd X
B http://201.182.236.80:5000/ fbdownload/002_INFORM?3%C3%81TICA_REDE%20DE%2 ..

Mostrar na pasta

002_INFORMATICA_EXERCICIOS_OP.indd x
B http://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D..

Mostrar na pasta

001_INFORMATICA_EXERCICIOS_OPindd %
B hitp://201.182.236.80:5000/fbdownload/001_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D..

Mostrar na pasta

e Sincronizagao

Uma nota importante sobre este tema: A sincronizagdo é im-
portante para manter atualizadas nossas operagGes, desta forma,
se por algum motivo trocarmos de computador, nossos dados esta-
rao disponiveis na sua conta Google.

Por exemplo:

— Favoritos, histdrico, senhas e outras configuragdes estardo
disponiveis.

— Informagdes do seu perfil sdo salvas na sua Conta do Google.

No canto superior direito, onde estd a imagem com a foto do
usudrio, podemos clicar no 12 item abaixo para ativar e desativar.

O i
v

—
ot
o B
D A sncronazagds e5ta ativada

G Gerenciar sua Conta do Google
- | l

Dutras pessoas s |

) visitante

=+ Adicionsr

Safari
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e Pesquisar palavras

Muitas vezes, ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso utilizamos o
atalho do teclado Ctrl + F, para abrir uma caixa de texto na qual po-
demos digitar parte do que procuramos, e sera localizado.

¢ Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.
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e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de um al-
gum site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.).
Neste caso, o Safari possui um item no menu onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.

Qr Google | O |3

Perscnalizar Barra de Ferramentas...

Ocultar Barra de Menu

Ocultar Barra de Favoritos Ctrl+5Shift+B
Ocultar Barra de Aba Ctrl+Shift+T
Mostrar Barra de Estado
Mostrar Lista de Leitura Ctrl+Shift+L
Ativar Tela Cheia F11
Histérico Ctrl+H
Navegagao Frivada...
Redefinir o Safari...
~  Bloguear Janelas Pop-up Ctrl+Shift+K

Preferéncias... Ctrl+,
Ajuda F1
Informar a Apple scbre Erros...
Extensdes do Safari...

T.com/
Sobre o Safari

lobo.com/

om/ v

Correio Eletronico

O correio eletrénico, também conhecido como e-mail, € um
servigo utilizado para envio e recebimento de mensagens de texto
e outras fun¢Ges adicionais como anexos junto com a mensagem.

Para envio de mensagens externas o usudrio devera estar co-
nectado a internet, caso contrario ele ficard limitado a sua rede lo-
cal.

Abaixo vamos relatar algumas caracteristicas basicas sobre o
e-mail

— Nome do Usuario: é o nome de login escolhido pelo usuario
na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva, no caso este é
nome do usudrio;

— @ : Simbolo padronizado para uso em correios eletronicos;

—Nome do dominio a que o e-mail pertence, isto &, na maioria
das vezes, a empresa;

Vejamos um exemplo: joaodasilva@gmail.com.br / @hotmail.
com.br / @editora.com.br

— Caixa de Entrada: Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas;

— Caixa de Saida: Onde ficam armazenadas as mensagens ainda
ndo enviadas;

— E-mails Enviados: Como o préprio nome diz, é onde ficam os
e-mails que foram enviados;

— Rascunho: Guarda as mensagens que vocé ainda nao termi-
nou de redigir;

— Lixeira: Armazena as mensagens excluidas.




A internet é a base da computagdo em nuvem, os servidores
remotos detém os aplicativos e servigos para distribui-los aos usua-
rios e as empresas.

A computacdo em nuvem permite que os consumidores alu-
guem uma infraestrutura fisica de um data center (provedor de ser-
vigos em nuvem). Com acesso a Internet, os usudrios e as empresas
usam aplicativos e a infraestrutura alugada para acessarem seus
arquivos, aplicagdes, etc., a partir de qualquer computador conec-
tado no mundo.

Desta forma todos os dados e aplicages estdo localizadas em
um local chamado Data Center dentro do provedor.

A computagdo em nuvem tem iniUmeros produtos, e esses pro-
dutos sdo subdivididos de acordo com todos os servigos em nuvem,
mas os principais aplicativos da computagdo em nuvem estdo nas
areas de: Negdcios, Industria, Saude, Educagdo, Bancos, Empresas
de TI, Telecomunicagdes.

e Armazenamento de dados da nuvem (Cloud Storage)

|
CLOUD
STORAGE

pictures documents

files

contacts

A ideia de armazenamento na nuvem ( Cloud Storage ) é sim-
ples. E, basicamente, a gravacdo de dados na Internet.

Este envio de dados pode ser manual ou automatico, e uma vez
gue os dados estdo armazenados na nuvem, eles podem ser aces-
sados em qualquer lugar do mundo por vocé ou por outras pessoas
que tiverem acesso.

Sdo exemplos de Cloud Storage: DropBox, Google Drive, One-
Drive.

As informagdes sdo mantidas em grandes Data Centers das
empresas que hospedam e sdo supervisionadas por técnicos res-
ponsaveis por seu funcionamento. Estes Data Centers oferecem
relatorios, graficos e outras formas para seus clientes gerenciarem
seus dados e recursos, podendo modificar conforme a necessidade.

O armazenamento em nuvem tem as mesmas caracteristicas
que a computagdo em nuvem que vimos anteriormente, em termos
de praticidade, agilidade, escalabilidade e flexibilidade.

Além dos exemplos citados acima, grandes empresas, tais
como a IBM, Amazon, Microsoft e Google possuem servigos de nu-
vem que podem ser contratados.
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1. (CESP -UERN) Na suite Microsoft Office, o aplicativo

(A) Excel é destinado a elaboragdo de tabelas e planilhas eletro-
nicas para calculos numéricos, além de servir para a produgdo
de textos organizados por linhas e colunas identificadas por nu-
meros e letras.

(B) PowerPoint oferece uma gama de tarefas como elaboragdo
e gerenciamento de bancos de dados em formatos .PPT.

(C) Word, apesar de ter sido criado para a produgdo de texto, é
util na elaboragdo de planilhas eletrénicas, com mais recursos
que o Excel.

(D) FrontPage é usado para o envio e recebimento de mensa-
gens de correio eletrénico.

(E) Outlook é utilizado, por usuarios cadastrados, para o envio
e recebimento de paginas web.

2. (FUNDEP — UFVIM-MG) Assinale a alternativa que apresenta
uma agdo que ndo pode ser realizada pelas op¢des da aba “Péagina
Inicial” do Word 2010.

(A) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.

(B) Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte

do documento.

(C) Definir o alinhamento do texto.

(D) Inserir uma tabela no texto

3. (CESPE — TRE-AL) Considerando a janela do PowerPoint 2002
ilustrada abaixo julgue os itens a seguir, relativos a esse aplicativo.
A apresentacgdo ilustrada na janela contém 22 slides ?.
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4. (CESPE — CAIXA) O PowerPoint permite adicionar efeitos so-
noros a apresenta¢do em elaboracgdo.

( ) CERTO

( ) ERRADO

5. (VUNESP-2019 — SEDUC-SP) Na rede mundial de computado-
res, Internet, os servigos de comunicagdo e informagao sdo disponi-
bilizados por meio de enderecos e links com formatos padronizados
URL (Uniform Resource Locator). Um exemplo de formato de ende-
reco valido na Internet é:

(A) http:@site.com.br

(B) HTML:site.estado.gov

(C) html://www.mundo.com

(D) https://meusite.org.br

(E) www.#social.*site.com




