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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteudos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente € nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice é nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos 0s nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

@ PASSO 1
Acesse:

www.novaconcursos.com.br/passaporte

@ NovA

FRasAron Iy Passo2
Digite o cddigo do produto no campo indicado

Grétis no site.
Conteudo Online O cbdigo encontra-se no verso da capa da

:n: apostila.

Acesse nosso site e *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
complemente seus estudos. Ex: JNOO1-19

% PASSO 3

Pronto!
Vocé ja pode acessar os conteldos online.
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APLICATIVOS DE PRODUGAO (PACOTE MICROSOFT OFFICE 2010, PLANILHA ELETRONICA
E EDITOR DE TEXTOS). WORD: ABRIR, MODIFICAR E SALVAR DOCUMENTOS. FORMATAR
TEXTOS (PALAVRAS, PARAGRAFOS E IMAGENS). CORRECAO GRAMATICAL E ORTOGRAFICA.
CRIAR, MODIFICAR E FORMATAR TABELAS. FUNGOES DO MENU PRINCIPAL.

EDITOR DE TEXTO

O Microsoft Word é um processador de texto que cria textos de diversos tipos e estilos, como por exemplo, oficios,
relatorios, cartas, enfim, todo conteldo de texto que atende as necessidades de um usuario doméstico ou de uma
empresa.

O Microsoft Word é o processador de texto integrante dos programas Microsoft Office: um conjunto de softwares
aplicativos destinados a uso de escritorio e usuarios domésticos, desenvolvidos pela empresa Microsoft.

Os softwares da Microsoft Office sdo proprietarios e compativeis com o sistema operacional Windows.

Word 2010, 2013 e detalhes gerais
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| 1) Barra de Titulos: Exibe o nome do documento @ o programa gue estd sendo utilizado. | |

\
\‘_ 2 ) Barra de Ferramentas Acesso Ripide: Pode ser personalizada (acrescentar ou retirar fungbes) clicando-se na seta ao

lado E & também pode ser exibida abaixo da faixa de opcbes. e

3 ) Faixa de Opcbes: Contém as abas ou gulas separadas por grupos. Correspondem aos antigos menus das versdes
anteriores do Word. Obs.: Algumas bancas chamam as abas ou guias de menus e ndo estd errado, pois continuam sendo
menus, porém com um formato diferents.

[ 4 ) Réguas. Podem ser ocultadas através da guia exibicio ou utilizando-se esse icone

I_

I 5 ) Barras de Rolagem ou de Deslocamento. Permitem rolar a pagina na horizontal e vertical.

6 ) Barra de Status. Exibe informacdes gerais sobre o documento. Pode ser personalizada clicando-se com o botdo |
direito.

e
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Figura 6: Tela do Microsoft Word 2010

As guias foram criadas para serem orientadas por tarefas, ja os grupos dentro de cada guia criam subtarefas para as
tarefas, e os botdes de comando em cada grupo possui um comando.

As extensdes sdo fundamentais, desde a versdo 2007 passou a ser DOCX, mas vamos analisar outras extensdes que
podem ser abordadas em questdes de concursos na Figura 7.

Documento do Word *.docX Modelo do Word 97-2003 *.dot
Documento Habilitado para Macro do Word| *.docM PDF * pdf
Modelo do Word *.dotX Texto OpenDocument *.odt
Modelo Habilitado para Macro do Word *.dotM Formato Rich Text “.rif
Documento do Word 97-2003 *.doc Texto sem Formatagao bt

Figura 7: Extensdes de Arquivos ligados ao Word
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@ #FicaDica

- As guias envolvem grupos e botdes de comando, e sdo organizadas por tarefa. Os Grupos dentro de cada
guia quebram uma tarefa em subtarefas. Os Botdes de comando em cada grupo possuem um comando
ou exibem um menu de comandos.

Existem guias que vao aparecer apenas quando um determinado objeto aparecer para ser formatado. No exemplo
da imagem, foi selecionada uma figura que pode ser editada com as op¢des que estiverem nessa guia.
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Figura 8: Indicadores de caixa de didlogo

Indicadores de caixa de didlogo — aparecem em alguns grupos para oferecer a abertura rapida da caixa de didlogo
do grupo, contendo mais op¢des de formatacao.

As réguas orientam na criacdo de tabulacdes e no ajuste de paragrafos, por exemplo.

Determinam o recuo da primeira linha, o recuo de deslocamento, recuo a esquerda e permitem tabulagdes esquer-
da, direita, centralizada, decimal e barra.

Para ajustar o recuo da primeira linha, ap6s posicionar o cursor do mouse no paragrafo desejado, basta pressionar
o botdo esquerdo do mouse sobre o “Recuo da primeira linha" e arrasta-lo pela régua.

Para ajustar o recuo a direita do documento, basta selecionar o paragrafo ou posicionar o cursor apds a linha dese-
jada, pressionar o botdo esquerdo do mouse no “Recuo a direita” e arrasta-lo na régua.

Para ajustar o recuo, deslocando o paragrafo da esquerda para a direita, basta seleciona-lo e mover, na régua, como
explicado anteriormente, o “Recuo deslocado”.

Podemos também usar o recurso “Recuo a esquerda”, que move para a esquerda, tanto a primeira linha quanto o
restante do paragrafo selecionado.

Com a régua, podemos criar tabulacdes, ou seja, determinar onde o cursor do mouse vai parar quando pressionar-
mos a tecla Tab.

Figura 9: Réguas
Grupo edicao

Permite localizar palavras em um documento, substituir palavras localizadas por outras ou aplicar formatag¢des e

selecionar textos e objetos no documento.

Para localizar uma palavra no texto, basta clicar no icone Localizar, digitar a palavra na linha do localizar e clicar no

botdo Localizar Préxima.

A cada clique seré localizada a proxima palavra digitada no texto. Temos também como realcar a palavra que dese-

jamos localizar para facilitar a visualizar da palavra localizada.

Na janela também temos o botdo “Mais”. Neste botdo, temos, entre outras, as op¢des:

- Diferenciar mailscula e minUscula: procura a palavra digitada na forma que foi digitada, ou seja, se foi digitada
em minuscula, sera localizada apenas a palavra minuscula e, se foi digitada em maiuscula, sera localizada apenas
e palavra maiuscula.

- Localizar palavras inteiras: localiza apenas a palavra exatamente como foi digitada. Por exemplo, se tentarmos
localizar a palavra casa e no texto tiver a palavra casaco, a parte “casa” da palavra casaco sera localizada, se essa
opcado nao estiver marcada. Marcando essa opgdo, apenas a palavra casa, completa, serd localizada.

- Usar caracteres curinga: com esta opcdo marcada, usamos caracteres especiais. Por exemplo, é possivel usar o
caractere curinga asterisco (*) para procurar uma sequéncia de caracteres (por exemplo, “t*o" localiza “tristonho”
e "término”).



Veja a lista de caracteres que sdo considerados curinga, retirada do site do Microsoft Office:

Para localizar digite exemplo

Qualquer caractere Unico ? s?0 localiza salvo e sonho.

Qualquer sequéncia de caracteres * t*o localiza tristonho e término.
<(org) localiza

O inicio de uma palavra < organizar e organizacao,
mas ndo localiza desorganizado.

. (do)> localiza medo e cedo, mas nao

O final de uma palavra > . .
localiza dominio.

Um dos caracteres especificados [1 v[ie]r localiza vir e ver
[r-t]a localiza ra e sa.

Qualquer caractere Unico neste intervalo [-] Os intervalos devem estar em ordem
crescente.

Qualquer caractere Unico, exceto os caracteres no intervalo [1x-z] F[!a-m]rro localiza forro, mas néo lo-

entre colchetes ) caliza ferro.

A ~ . caf{2}tinga localiza caatinga, mas ndo

Exatamente n ocorréncias do caractere ou expressdo anterior | {n} catinga

Pelo menos n ocorréncias do caractere ou expressdo anterior | {n,} caf1,}tinga localiza catinga e caatinga.

De n a m ocorréncias do 10{1,3} localiza 10,

3 : {n,m}
caractere ou expressao anterior 100 e 1000.
) o ; ) ca@tinga localiza

Uma ou mais ocorréncias do caractere ou expressdo anterior | @ ] )

catinga e caatinga.

O grupo tabela é muito utilizado em editores de texto, como por exemplo a definicdo de estilos da tabela.

]

Estilos de Tabela
Figura 10: Estilos de Tabela

Fornece estilos predefinidos de tabela, com formatagdes de cores de células, linhas, colunas, bordas, fontes e de-
mais itens presentes na mesma. Além de escolher um estilo predefinido, podemos alterar a formatacdo do sombrea-
mento e das bordas da tabela.

Com essa opgao, podemos alterar o estilo da borda, a sua espessura, desenhar uma tabela ou apagar partes de
uma tabela criada e alterar a cor da caneta e ainda, clicando no “Escolher entre varias opcdes de borda”, para exibir a
seguinte tela:

Bordas | Borda da pagina = Sombreamento

Definicio: Estilo: Visualizagio

Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para aplicar as
bordas

Automatico v

Largura:

(=]
5
o

amoom

Yz pt

Aplicar:

Paragrafo W

Opcdes...

Figura 11: Bordas e sombreamento

Cancelar
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Na janela Bordas e sombreamento, no campo “Defi-

nicdo”, escolhemos como sera a borda da nossa tabela:

- Nenhuma: retira a borda;

- Caixa: contorna a tabela com uma borda tipo caixa;

- Todas: aplica bordas externas e internas na tabela
iguais, conforme a selecdo que fizermos nos de-
mais campos de opgao;

- Grade: aplica a borda escolhida nas demais opgdes
da janela (como estilo, por exemplo) ao redor da
tabela e as bordas internas permanecem iguais.

- Estilo: permite escolher um estilo para as bordas
da tabela, uma cor e uma largura.

- Visualizacdo: através desse recurso, podemos defi-
nir bordas diferentes para uma mesma tabela. Por
exemplo, podemos escolher um estilo e, em visu-
alizagdo, clicar na borda superior; escolher outro
estilo e clicar na borda inferior; e assim colocar em
cada borda um tipo diferente de estilo, com cores
e espessuras diferentes, se assim desejarmos.

A guia "Borda da Pagina”, desta janela, nos traz re-
cursos semelhantes aos que vimos na Guia Bordas. A di-
ferenca é que se trata de criar bordas na pagina de um
documento e ndo em uma tabela.

Outra opgao diferente nesta guia, é o item Arte. Com
ele, podemos decorar nossa pagina com uma borda que
envolve varios tipos de desenhos.

Alguns desses desenhos podem ser formatados
com cores de linhas diferentes, outros, porém néo per-
mitem outras formatac¢bes a ndo ser o ajuste da largura.

Podemos aplicar as formatacGes de bordas da pagina
no documento todo ou apenas nas sessdes que desejar-
mos, tendo assim um mesmo documento com bordas
em uma pagina, sem bordas em outras ou até mesmo
bordas de pagina diferentes em um mesmo documento.

Grupo llustracoes:

1 2 3
toto

klal 'J.'h;.'n:.'u:'
= SmprtAt ——g 4
il Grafies

Srnediag

Imagem Clip-art

§

Figura 12: Grupo llustragdes

1—Inseririmagem do arquivo: permite inserir no teto
uma imagem que esteja salva no computador ou
em outra midia, como pendrive ou CD.

2 — Clip-art: insere no arquivo imagens e figuras
que se encontram na galeria de imagens do Word.

3 — Formas: insere formas basicas como setas, cubos,
elipses e outras.

4 — SmartArt: insere elementos graficos para co-
municar informacdes visualmente.

5 — Grafico: insere graficos para ilustrar e comparar
dados.

Grupo Links:

Inserir hyperlink: cria um link para uma pagina da Web,
uma imagem, um e — mail. Indicador: cria um indicador
para atribuir um nome a um ponto do texto. Esse indica-
dor pode se tornar um link dentro do préprio documento.

Referéncia cruzada: referéncia tabelas.

Grupo cabecalho e rodapé:

Insere cabecal

hos, rodapés e nUmeros de paginas.

Grupo texto:

n

o

Figura 13: Grupo Texto

1 — Caixa de texto: insere caixas de texto pré-forma-
tadas. As caixas de texto sdo espacos proprios para
insercao de textos que podem ser direcionados exa-
tamente onde precisamos. Por exemplo, na figura
"Grupo Texto", os nimeros ao redor da figura, do 1
até o 7, foram adicionados através de caixas de texto.

2 — Partes rapidas: insere trechos de conteuddos reuti-
lizaveis, incluindo campos, propriedades de docu-
mentos como autor ou quaisquer fragmentos de
texto pré-formado.

3 - Linha de assinatura: insere uma linha que serve
como base para a assinatura de um documento.

4 — Data e hora: insere a data e a hora atuais no do-
cumento.

5 — Insere objeto: insere um objeto incorporado.

6 — Capitular: insere uma letra maiuscula grande no
inicio de cada paragrafo. E uma opcdo de forma-
tagdo decorativa, muito usada principalmente, em
livros e revistas. Para inserir a letra capitular, basta
clicar no paragrafo desejado e depois na opcao
“Letra Capitular”. Veja o exemplo:

Neste paragrafo foi inserida a letra capitular
Guia revisdo

Grupo revisao de texto

i 2

1
i, Perquisar e

TV

i
o Diiciondrio de Sindnimo: B 3
Oirftogralia -
¢ Gramatica S Traduzi frs ] 4
Revit l e Te
E g

Figura 14: Grupo revisdo de texto
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