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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVAGAO.

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

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros séo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
€ 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”, conteidos
preparatoérios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

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

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questées 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

Il&l PASSO 2
@ NOUH Digite o codigo do produto no campo indicado

CONCURSOS no site.
PASSAPORTE O cbdigo encontra-se no verso da capa da

Gratis apostila.

*Utilize sempre os 8 primeiros digitos.

Contetido Online Ex: JN001-19

:n: Acesse nosso site e

complemente seus estudos. %

PASSO 3
Pronto!
J Vocé ja pode acessar os conteddos online.
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PACOTE OFFICE E INTERNET

Word 2010, 2013 e detalhes gerais

‘

Ol PR AL | Docurnentsd - Micronch Word = =
-m Phgina In It Layout s Phgra Pawrinoa Canwipendingia Bevinke Exibigia o g
= Calib = . AR v || Bl e | i v # Locee - |
i Cailibe [Carps = 14 A& Aa b E-E-F il bW Aasbechc | asebcch: AaBbC: AaBboe AAB o % o Sub Rl
: £, Subit
el M I B -, ® - A- EE AN S 8D THormel | 7 Sem Esp Titulo 1 Titulo 2 Tinde  [o) MW | ecuner=
ea de Trandferéniis o Ferte - ardgrals 1 i
5 -

j | 1 ) Barra de Titulos: Exibe o nome do documento e o programa que esta sendo utilizado.

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

N: 2 ) Barra de Ferramentas Acesso Répido: Pode ser personalizada (acrescentar ou retirar funcbes) clicande-se na seta ao

3 ) Faixa de Opgoes: Contém as abas ou guias separadas por grupos. Correspondem aos antigos menus das versdes

menus, porém com um formato diferente.

anteriores do Word. Obs.: Algumas bancas chamam as abas ou guias de menus e ndo esti arrado, pois continuam sando

" I 4 ) Réguas. Podem ser ccultadas através da guia exibicdo ou utilizando-se esse icone

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

I_

& ) Barra de Status. Exibe informagdes gerais sobre o documento. Pode ser personalizada clicando-se com o botdo
direito.

WO

Sepio: 1 Pagnsildel | Faloras® | & Portugués Brash DEE 3 = 20 -

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 “txt

Figura 7: Extensbes de Arquivos ligados ao Word

#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 co-

mando ou exibem um menu de comandos.
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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 opgdes que estiverem nessa guia.

Calibri (Corp = |12 - A A Aa- A
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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 dialogo
do grupo, contendo mais opg¢des de formatagao.

As réguas orientam na criacdo de tabulagdes 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, apds 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
4. Grupo edicao

Permite localizar palavras em um documento, substituir palavras localizadas por outras ou aplicar formatac¢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 Proxima.

A cada clique sera 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 opgoes:

- Diferenciar mailscula e minudscula: 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 mailscula, 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 opcao
nao estiver marcada. Marcando essa op¢ao, apenas a palavra casa, completa, sera localizada.

- Usar caracteres curinga: com esta opgdo marcada, usamos caracteres especiais. Por exemplo, é possivel usar o
caractere curinga asterisco (*) para procurar uma sequéncia de caracteres (por exemplo, “t*0" 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 nao 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 [-1 Os intervalos devem estar em ordem

crescente.

Qualquer caractere Unico, exceto os caracteres no F['a-m]rro localiza forro, mas nao localiza

. [Ix-z]
intervalo entre colchetes ferro.
Exatamente n ocorréncias do caractere ou (n} ca{2jtinga localiza caatinga, mas ndo
expressao anterior catinga.
Pelo menos n ocorréncias do caractere ou expressao . . . .
. {n} ca{1,}tinga localiza catinga e caatinga.
anterior
De n a m ocorréncias do (n.m} 10{1,3} localiza 10,
caractere ou expressao anterior ' 100 e 1000.
Uma ou mais ocorréncias do caractere ou expressao @ ca@tinga localiza

anterior catinga e caatinga.

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

1]

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 op¢oes de borda”, para exibir a seguinte tela:

Bordas | Borda da pagina = Sombreamento

Definicio: Estilo: Visualizacio

- A Cligue no diagrama abaixo ou
Nenhuma \—I use os botdes para aplicar as

bordas

Caiga ||

Sombra —————————

Automatico v

Largura:

oo [} un

Yapt

Aplicar:

Paragrafo w

Opcdes...

Figura 11: Bordas e sombreamento
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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 tabe-
la iguais, conforme a selecdo que fizermos nos demais
campos de opcao;

- 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 definir
bordas diferentes para uma mesma tabela. Por exemplo,
podemos escolher um estilo e, em visualizacao, clicar na
borda superior; escolher outro estilo e clicar na borda in-
ferior; e assim colocar em cada borda um tipo diferente
de estilo, com cores e espessuras diferentes, se assim de-
sejarmos.

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 opgédo 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 nao per-
mitem outras formatacdes a ndo ser o ajuste da largura.

Podemos aplicar as formatacdes 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.

5. Grupo llustragoes:

1 2 3
toto
kgl '].'h:.'m.lu: v

- , 47 Smatad ——g 4
Imagem Clip-art ~
il Gratice

Figura 12: Grupo llustracdes

1 - Inserir imagem do arquivo: permite inserir no teto
uma imagem que esteja salva no computador ou em ou-
tra 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 — Gréfico: insere graficos para ilustrar e comparar
dados.

6. 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 indicador 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:

-

{ f

A 3| Partes Rapidas ~ | g% ~

& 4
) Ark = 1 —
wWordArt _'_-ﬂ,

L

Md— s

Figura 13: Grupo Texto

1 - Caixa de texto: insere caixas de texto pré-formata-
das. As caixas de texto sdo espacos proprios para inser-
cao de textos que podem ser direcionados exatamente
onde precisamos. Por exemplo, na figura “Grupo Texto",
os numeros ao redor da figura, do 1 até o 7, foram adi-
cionados através de caixas de texto.

2 — Partes rapidas: insere trechos de conteddos reuti-
lizaveis, incluindo campos, propriedades de documentos
como autor ou quaisquer fragmentos de texto pré-for-
mado.

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 mailscula grande no
inicio de cada paragrafo. E uma opcédo de formatacdo
decorativa, muito usada principalmente, em livros e re-
vistas. Para inserir a letra capitular, basta clicar no para-
grafo desejado e depois na opcao “Letra Capitular”. Veja
o exemplo:

Neste paragrafo foi inserida a letra capitular
7. Guia revisao

7.1. Grupo revisao de texto

—

I —
0 Dicienario de Sindnimas K 3
Oirografis -
& Geamaticy A Traduzi frr | #
Re l AL
B g

Figura 14: Grupo revisdo de texto



1 — Pesquisar: abre o painel de tarefas viabilizando
pesquisas em materiais de referéncia como jornais, enci-
clopédias e servicos de traducao.

2 — Dica de tela de traducado: pausando o cursor sobre
algumas palavras é possivel realizar sua traducdo para
outro idioma.

3 — Definir idioma: define o idioma usado para realizar
a correcao de ortografia e gramatica.

4 — Contar palavras: possibilita contar as palavras, os
caracteres, paragrafos e linhas de um documento.

5 — Dicionario de sindnimos: oferece a opgao de alte-
rar a palavra selecionada por outra de significado igual
ou semelhante.

6 — Traduzir: faz a traducéo do texto selecionado para
outro idioma.

7 - Ortografia e gramatica: faz a correcdo ortogréfica
e gramatical do documento. Assim que clicamos na op-
¢do "Ortografia e gramatica”, a seguinte tela sera aberta:

Ortografia v
Vinton

Ignorar Ignorar Tudo Adicionar

Vintona
Sinton
Vento
Vintonas

Vintém

Alterar Alterar Tudo

Vintona
Para ver as definigdes:
Entrar Usando sua Conta da Microsoft

Figura 15: Verificar ortografia e gramatica

A verificacdo ortografica e gramatical do Word, ja
busca trechos do texto ou palavras que ndo se enqua-
drem no perfil de seus dicionarios ou regras gramaticais
e ortograficas. Na parte de cima da janela “Verificar orto-
grafia e gramatica”, aparecera o trecho do texto ou pa-
lavra considerada inadequada. Em baixo, aparecerao as
sugestdes. Caso esteja correto e a sugestao do Word ndo
se aplique, podemos clicar em “Ignorar uma vez”; caso a
regra apresentada esteja incorreta ou ndo se aplique ao
trecho do texto selecionado, podemos clicar em “Ignorar
regra”; caso a sugestdo do Word seja adequada, clicamos
em “Alterar” e podemos continuar a verificacao de orto-
grafia e gramatica clicando no botao “Proxima sentenga”.

Se tivermos uma palavra sublinhada em vermelho,
indicando que o Word a considera incorreta, podemos
apenas clicar com o botéo direito do mouse sobre ela e
verificar se uma das sugestdes propostas se enquadra.

#FicaDica

- Por exemplo, a palavra informatica. Se
clicarmos com o botdo direito do mouse
sobre ela, um menu suspenso nos sera
mostrado, nos dando a opg¢do de escolher
a palavra informética. Clicando sobre ela, a
palavra do texto serd substituida e o texto
ficara correto.

8. Grupo comentario:

Novo comentario: adiciona um pequeno texto que ser-
ve como comentario do texto selecionado, onde é possivel
realizar exclusdo e navegacgdo entre os comentarios.

9. Grupo controle:

1 2 3
By LR T T B r
Sy J: 0 Marcacdo na exibigda Tinal
= ) Mostrar Marcagdes ———————» 4
Controlar  Baldes J—
Alteracdes= = _ﬂ Painel de Revisdo ~ 5

controle

Figura 16: Grupo controle

1 — Controlar altera¢des: controla todas as alteracdes
feitas no documento como formatacdes, inclusdes, ex-
clusdes e alteracoes.

2 — Baldes: permite escolher a forma de visualizar as
alteracdes feitas no documento com baldes no proprio
documento ou na margem.

3 — Exibir para revisdo: permite escolher a forma de
exibir as altera¢des aplicadas no documento.

4 — Mostrar marcagdes: permite escolher o tipo de
marcacao a ser exibido ou ocultado no documento.

5 — Painel de revisdo: mostra as revisées em uma tela
separada.

10. Grupo alteragoes:

%2 Rejeitar -
¥} Anterior —p 2
Aceitar
- @} Proximo —w 3

Alteracdes

s —

Figura 17: Grupo altera¢des

1 — Rejeitar: rejeita a alteracdo atual e passa para a
proxima alteracdo proposta.

2 — Anterior: navega até a revisdo anterior para que
seja aceita ou rejeitada.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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3 — Proximo: navega até a proxima revisdo para que
possa ser rejeitada ou aceita.

4 — Aceitar: aceita a alteracdo atual e continua a nave-
gacao para aceitacdo ou rejeicao.

Para imprimir nosso documento, basta clicar no bo-
tdo do Office e posicionar o mouse sobre o icone “Im-
primir”. Este procedimento nos dara as seguintes opgoes:

- Imprimir — onde podemos selecionar uma impresso-
ra, o numero de copias e outras op¢des de configuracao
antes de imprimir.

- Impressao Rapida — envia o documento diretamente
para a impressora configurada como padréo e ndo abre
opcdes de configuragao.

- Visualizacdo da Impressdo — promove a exibicao do
documento na forma como ficard impresso, para que
possamos realizar alteracdes, caso necessario.

©

Informagdes

Imprimir

Novo X =
Cépias |1 :

=
e =

Imprimir
Salvar

Salvar como

Impressora

@_/ VM- COORDENACAO em p...

Imprimir =
! - Pronto

Propriedades de Impressora

Compartilhar

Configuragdes

FD Imprimir Todas as Paginas

Tuda

E Imprimir em Um Lado .
Apenas imprimir um lado d...

EE Agrupado N .

123 123

Exportar

Fechar

‘M= Sem Grampos -

Orientagdo Retrato -
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Margens Normais

2
D A4 (210 % 297mm)
i

Esquerda: 3cm  Direita: 3.

D 1 Pagina por Folha -

Configurar Pégina

Figura 18: Imprimir

As opcdes que temos antes de imprimir um arqui-
vo estdo exibidas na imagem acima. Podemos escolher
a impressora, caso haja mais de uma instalada no com-
putador ou na rede, configurar as propriedades da im-
pressora, podendo estipular se a impressdo sera em alta
qualidade, econdmica, tom de cinza, preto e branca, en-
tre outras opgoes.

Escolhemos também o intervalo de paginas, ou seja,
se desejamos imprimir todo o documento, apenas a pa-
gina atual (pagina em que estad o ponto de inserc¢do), ou
um intervalo de paginas. Podemos determinar o nimero
de cépias e a forma como as paginas sairdo na impres-
sdo. Por exemplo, se forem duas copias, determinamos
se sairdo primeiro todas as paginas de nimero 1, depois
as de numero 2, assim por diante, ou se desejamos que
a segunda copia so saia depois que todas as paginas da
primeira forem impressas.

#FicaDica

- Perguntas de intervalos de impressdo sdo
constantes em questdes de concurso!

Word 2013

Vejamos abaixo alguns novos itens implementados na
plataforma Word 2013:

Modo de leitura: o usuario que utiliza o software para a
leitura de documentos percebera rapidamente a diferenca,
pois seu novo Modo de Leitura conta com um método que
abre o arquivo automaticamente no formato de tela cheia,
ocultando as barras de ferramentas, edicdo e formatacao.
Além de utilizar a setas do teclado (ou o toque do dedo nas
telas sensiveis ao toque) para a troca e rolagem da pagina
durante a leitura, basta o usuario dar um duplo clique sobre
uma imagem, tabela ou grafico e o mesmo sera ampliado,
facilitando sua visualizacdo. Como se nao bastasse, clicando
com o botdo direito do mouse sobre uma palavra desco-
nhecida, é possivel ver sua definicdo através do dicionario
integrado do Word.

Documentos em PDF: agora é possivel editar um do-
cumento PDF no Word, sem necessitar recorrer ao Adobe
Acrobat. Em seu novo formato, o Word é capaz de conver-
ter o arquivo em uma extensao padrao e, depois de edita-
do, salva-lo novamente no formato original. Esta faganha,
contudo, passou a ser de extensa utilizagdo, pois o uso de
arquivos PDF esta sendo cada vez mais corriqueiro no am-
biente virtual.

Interacdo de maneira simplificada: o Word trata nor-
malmente a colaboragdo de outras pessoas na criacao de
um documento, ou seja, os comentarios realizados neste,
como se cada um fosse um novo tépico. Com o Word 2013
é possivel responder diretamente o comentario de outra
pessoa clicando no icone de uma folha, presente no campo
de leitura do mesmo. Esta interacdo de usuarios, realizada
através dos comentarios, aparece em forma de pequenos
bal6es a margem documento.

Compartilhamento Online: compartilhar seus documen-
tos com diversos usuarios e até mesmo envia-lo por e-mail
tornou-se um grande diferencial da nova plataforma Office
2013. O responsavel por esta apresentagao online é o Office
Presentation Service, porém, para isso, vocé precisa estar lo-
gado em uma Conta Microsoft para acessa-lo. Ao terminar
0 arquivo, basta clicar em Arquivo / Compartilhar / Apre-
sentar Online / Apresentar Online e 0 mesmo sera enviado
para a nuvem e, com isso, vocé ira receber um link onde
podera compartilha-lo também por e-mail, permitindo aos
demais usuarios baixa-lo em formato PDF.

Ocultar titulos em um documento: apontado como uma
dificuldade por grande parte dos usuarios, a rolagem e edi-
¢ao de determinadas partes de um arquivo muito extenso,
com varios titulos, acabou de se tornar uma tarefa mais facil
e menos desconfortavel. O Word 2013 permite ocultar as
secoes e/ou titulos do documento, bastando os mesmos
estarem formatados no estilo Titulos (pré-definidos pelo
Office). Ao posicionar o mouse sobre o titulo, é exibida uma
espécie de triangulo a sua esquerda, onde, ao ser clicado,
o conteudo referente a ele sera ocultado, bastando repe-
tir a acdo para o mesmo reaparecer.



Enfim, além destas novidades apresentadas existem outras tantas, como um layout totalmente modificado, focado
para a utilizagdo do software em tablets e aparelhos com telas sensiveis ao toque. Esta nova plataforma, também, abre
um amplo leque para a adicdo de videos online e imagens ao documento. Contudo, como forma de assegurar toda
esta relacdo online de compartilhamento e boas novidades, a Microsoft adotou novos mecanismos de seguranca para
seus aplicativos, retornando mais tranquilidade para seus usuarios.

O grande trunfo do Office 2013 é sua integracdo com a nuvem. Do armazenamento de arquivos a redes sociais, 0s
softwares dessa versao sdo todos conectados. O ponto de encontro deles é o SkyDrive, o HD na internet da Microsoft.

A tela de apresentacao dos principais programas é ligada ao servigo, oferecendo op¢des de login, upload e down-
load de arquivos. Isso permite que um arquivo do Word, por exemplo, seja acessado em varios dispositivos com seu
conteldo sincronizado. Até a pagina em que o documento foi fechado pode ser registrada.

Da mesma maneira, € possivel realizar trabalhos em conjunto entre varios usuarios. Quem nao tem o Office instala-
do pode fazer edi¢bes na versdo online do sistema. Esses e outros contatos podem ser reunidos no Outlook.

As redes sociais também estdo disponiveis nos outros programas. E possivel fazer buscas de imagens no Bing ou
baixar fotografias do Flickr, por exemplo. Outro servico de conectividade é o SharePoint, que indica arquivos a serem
acessados e contatos a seguir baseado na atividade do usuario no Office.

O Office 365 é um novo jeito de usar os tdo conhecidos softwares do pacote Office da Microsoft. Em vez de comprar
programas como Word, Excel ou PowerPoint, vocé agora pode fazer uma assinatura e desfrutar desses aplicativos e de
muitos outros no seu computador ou smartphone.

A assinatura ainda traz diversas outras vantagens, como 1 TB de armazenamento na nuvem com o OneDrive, mi-
nutos Skype para fazer ligacdes para telefones fixos e acesso ao suporte técnico especialista da Microsoft. Tudo isso
pagando uma taxa mensal, o que vocé ja faz para servicos essenciais para o seu dia a dia, como Netflix e Spotify. Porém,
aqui estamos falando da suite de escritdrio indispensavel para qualquer computador.

Veja abaixo as versdes do Office 365

H Microsoft H Microsoft 8 Microsaft & Microsoft

Office 365 Office

Personal

Office 365 Office

Home

Home & Student
2016 para Mac

Home & Student
2016 para PC

Office 365 Home Office 365 Personal Office Home & Student 2016 Office Home & Student 2016
para PC para Mac

Figura 19: Versdes Office 365
14. LibreOffice Writer

O LibreOffice (que se chamava BrOffice) é um software livre e de cédigo aberto que foi desenvolvido tendo como
base o OpenOffice. Pode ser instalado em varios sistemas operacionais (Windows, Linux, Solaris, Unix e Mac OS X), ou
seja, € multiplataforma. Os aplicativos dessa suite sao:

° Writer - editor de texto;

Calc - planilha eletronica;

Impress - editor de apresentacdes;

Draw - ferramenta de desenho vetorial;
Base - gerenciador de banco de dados;
Math - editor de equa¢des matematicas.

- O LibreOffice trabalha com um formato de padrdo aberto chamado Open Document Format for Office Appli-
cations (ODF), que é um formato de arquivo baseado na linguagem XML. Os formatos para Writer, Calc e Impress
utilizam o mesmo “prefixo”, que é “od” de "Open Document”. Dessa forma, o que os diferencia ¢ a Ultima letra. Writer
— .odt (Open Document Text); Calc — .ods (Open Document Spreadsheet); e Impress — .odp (Open Document Presen-
tations).

Em relacdo a interface com o usuario, o LibreOffice utiliza o conceito de menus para agrupar as funcionalidades
do aplicativo. Além disso, todos os aplicativos utilizam uma interface semelhante. Veja no exemplo abaixo o aplicativo
Writer.
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Figura 20: Tela do Libreoffice Writer

O LibreOffice permite que o usuério crie tarefas automatizadas que sdo conhecidas como macros (utilizando a
linguagem LibreOffice Basic).

O Writer é o editor de texto do LibreOffice e o seu formato de arquivo padréo é o .odt (Open Document Text). As
principais teclas de atalho do Writer sédo:

Destacar essa tabela devido a recorréncia em cair atalhos em concurso

Criar um documento Ctrl+N Ctrl+0
Salvar Ctrl+S Ctrl+B
Abrir um documento Ctrl+0 Ctrl+A
Imprimir documento Ctrl+P ctrl+P
Aplicar negrito ao texto Ctrl+B Ctrl+ N
selecionado

Aplicar italico ao texto Ctrl+1 Ctrl+1
selecionado

Sublinhar o texto selecionado Ctrl+U Ctrl+5S
Localizar Ctrl+F Ctrl+L
Alinhar o texto a esquerda Crl+L Ctrl+Q
Centralizar o texto Ctrl+E Ctrl+E
Alinhar o texto a direita Ctrl+R Ctrl+G
Justificar o texto Ctrl+J Ctrl+J
Verifica a ortografia e F7 FT
gramatica do texto

Figura 21: Atalhos Word x Writer



Excel 2010, 2013 e detalhes gerais

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Faixa de Opgdes
Barra de Titulos

Barra de Formulas

Plan1 +

Selecionar Tudo ) . Barra de Status
Planilha de Calculo

Figura 23: Tela Principal do Excel 2013

Barra de Titulos:
A linha superior da tela é a barra de titulos, que mostra o nome da pasta de trabalho na janela. Ao iniciar o programa
aparece Pasta 1 porque vocé ainda nao atribuiu um nome ao seu arquivo.

Faixa de Opcoes:

Desde a versdo 2007 do Office, os menus e barras de ferramentas foram substituidos pela Faixa de Op¢des. Os co-
mandos sdo organizados em uma Unica caixa, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de atividade e,
para melhorar a organizagdo, algumas sdo exibidas somente quando necessario.

PUOWIGN PAGINAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBICAO Entrar
2y X |catibri o T = BEN B |ceral - [F Formatagao Condicional = &= Inserir - - 4v-
D By~ N I Ss- A »a = = = B 2B % w 5% Formatar como Tabela ~ X Bxcluir - - i
Colar =
2 ~ - & A & = o @w 9 5% Estilos de Célula - {® Formatar- & -
Area de Transferé... ™ Fonte ] Alinhamento w Nimero " Estilo Células Edicéio ~
B/ ) i ¥ D calib A E Y & % |era -| B- FE- W@

Figura 24: Faixa de Opgoes
Barra de Ferramentas de Acesso Réapido:

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido fica posicionada no topo da tela e pode ser configurada com os botdes
de sua preferéncia, tornando o trabalho mais agil.
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Figura 25: Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Adicionando e Removendo Componentes:

Para ocultar ou exibir um botao de comando na barra de ferramentas de acesso rapido podemos clicar com o botdo
direito no componente que desejamos adicionar, em qualquer guia. Sera exibida uma janela com a opcdo de Adicionar
a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Temos ainda outra opc¢ao de adicionar ou remover componentes nesta bar-
ra, clicando na seta lateral. Na janela apresentada temos varias opcbes para personalizar a barra, além da opcao Mais
Comandos..., onde temos acesso a todos os comandos do Excel.

D = @ %l %l B = Pastal - Excel

z Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido =
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA GAO
¥ Novo

BB Ee | o

Salvar

Tabela Tabelas Dinamicas Tabela llustragdes Aplic Email fico Powe
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Impressdo Répida
Tabelas A 5 Relatér
v Visualizagdo de Impressao e Imprimir
it M S Verificar Ortografia
A B G D E| Desfazer I K
1 1 Refazer
2
3| ¥ Classificar em Ordem Crescente
a | ¥ Classificar em Ordem Decrescente
5 Modo de Toque/Mouse
3 1 Mais Comandos...
| Mostrar Abaixg "~ R - B
8 | Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
9

Figura 26: Adicionando componentes a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Para remogdo do componente, selecione-o, clique com o botéo direito do mouse e escolha Remover da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

Barra de Status:
Localizada na parte inferior da tela, a barra de status exibe mensagens, fornece estatisticas e o status de algumas
teclas. Nela encontramos o recurso de Zoom e os botdes de "“Modos de Exibicdo”.
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Figura 27: Barra de Status



	0 - Índice
	4 - CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

