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INFORMATICA

CONCEITOS E MODOS DE UTILIZAGAO
DE APLICATIVOS PARA EDIGAO DE
TEXTOS (WORD, WRITER), PLANILHAS
(EXCEL, CALC), APRESENTAGOES
(POWERPOINT, IMPRESS)

Um pacote de aplicativos para escritério é sem
duvida, um dos mais uteis aplicativos que um com-
putador pode ter instalado. Independente do perfil de
utilizacdo do usudrio, algum dos aplicativos disponi-
veis em um pacote como o Microsoft Office, atendem a
diferentes tarefas cotidianas. Das mais simples, até as
mais complexas.

A Microsoft chama o pacote Office de ‘suite de pro-
dutividade’, e tem como ‘concorrente’ o LibreOffice.

O Microsoft Office possui alguns aplicativos que
trocaram de nomes ao longo do tempo. Atualmente
estd na versdo Office 365, que disponibiliza recursos
via Internet (computagdo nas nuvens), com armaze-
namento de arquivos no Microsoft OneDrive.

Servicos adicionais de comunicacdo, como o Micro-
soft Outlook e Microsoft Teams, fazem parte do pacote
Microsoft Office 365.

MICROSOFT
PROGRAMAS OFFICE LIBREOFFICE
Editor de Textos | Microsoft Word lerleﬁce
Writer
PIar,thas de Microsoft Excel | LibreOffice Calc

Célculos

Apresentacdes Microsoft LibreOffice
de Slides PowerPoint Impress

As extensdes dos arquivos editaveis produzidos
pelos pacotes de produtividade sdo apresentadas na
tabela a seguir.

EXTENSOES MICROSOFT
DE ARQUIVOS OFFICE I A
Editor de Textos DOCX oDT
PIarjllhas de XLSX oDS
Célculos
Apresentacoes
de Slides PPTX obP

As extensdes do Microsoft Office, para arquivos
editaveis, terminam em X, em referéncia ao conteudo
formatado com XML, que foi introduzido na versdo
2007. As extensdes do LibreOffice iniciam com OD, em
referéncia ao Open Document, do Open Office.

Microsoft Office

‘ Office 2003 ’» ‘ Office 2007 ’» Office 365

Até a versdo 2003, os arquivos produzidos pelo
Microsoft Office eram identificados com extensdes
de 3 letras, como DOC, XLS e PPT. Algumas questdes
de concursos ainda apresentam estas extensdes nas
alternativas das questoes.

Na versdo 2007, o padrdo XML (eXtensible Markup
Language) foi implementado para oferecer portabili-
dade aos documentos produzidos. As extensdes dos
arquivos passaram a ser identificadas com 4 letras,
como DOCX, XLSX e PPTX.

Com o avanco dos recursos de computac¢do na nuvem,
o0 Office foi disponibilizado na versdo on-line, que poste-
riormente se chamou 365, e é a versdo atual do pacote.
Com um novo formato de licenciamento, com assinaturas
mensais e anuais, ao invés da venda de licencas de uso,
a instalagéo do Office 365 no computador disponibiliza a
ultima versdo do pacote para escritorios.

Do ponto de vista pratico, qual versdo do Microsoft
Office usar ou estudar?

Para bancas CESPE/Cebraspe e Instituto Quadrix,
vocé deve ter a ultima versdo disponivel. Elas ques-
tionam as novidades das ultimas versdes disponiveis.
J& outras bancas organizadoras, a versdo é indiferen-
te. O mais importante serd o conceito envolvido e sua
aplicacdo na formatacgdo de arquivos.

LibreOffice

‘Open Office ’»‘ BrOffice ’* LibreOffice

O pacote Star Office, deu origem ao Open Offi-
ce, com codigo aberto, livre e gratuito. O formato de
arquivo (ODF — Open Document Format) é usado para
os arquivos produzidos, como ODT (Text — documen-
to de texto), ODS (Sheet — planilha de cédlculos) e ODP
(Presentation — apresentacao de slides).

O projeto BrOffice.org desenvolveu e ofereceu o
pacote com recursos especificamente uteis para os
brasileiros. E comum ver esta informagao no conteido
programadtico dos editais de concursos (BrOffice.org),
além das questdes que ja foram aplicadas pelas bancas.

O LibreOffice é o pacote atual, disponivel para
download e instalacdo em diversas plataformas. Esta
na versdo 7 (dezembro/2020), e possui recursos seme-
lhantes as versdes anteriores, com uma interface
redesenhada (clean), seguindo a tendéncia minimalis-
ta de outras aplicac¢des (site Google, icones do Micro-
soft Office, icones de app’s no smartphone, etc).

Do ponto de vista pratico, qual versdo do LibreOffi-
ce usar ou estudar?

Para concursos das bancas CESPE/Cebraspe e Ins-
tituto Quadrix, vocé deverd ter a ultima versdo dis-
ponivel. No site do LibreOffice vocé poderd fazer o
download gratuito. Ao passo que para outras bancas
organizadoras é recomenddavel verificar se o edital
pede uma versdo especifica (como LibreOffice 5) ou
se pede varias versdes (LibreOffice 5 ou superior). Se
for uma versao especifica, serdo questionados icones
e atalhos de teclado apenas dela. Se for uma versao
especifica com o “ou superior” complementando,
entdo serdo questionados os recursos validos para
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todas as versdes, e vocé poderd usar a ultima versdo
disponivel para estudos.

Grande parte das questdes de concursos publicos
procuram questionar as diferencas entre os aplica-
tivos. Questiona-se, por exemplo, a respeito de um
recurso que é acionado com um atalho de teclado no
Microsoft Word, mas que no LibreOffice Writer tem
um atalho de teclado diferente.

MICROSOFT OFFICE (VERSAO 2007 E
SUPERIORES), LIBREOFFICE (VERSAO
5.0 E SUPERIORES)

EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E
APRESENTAGOES (AMBIENTES MICROSOFT E
LIBREOFFICE)

Estrutura basica dos documentos

Os documentos produzidos com o editor de textos
Microsoft Word possuem a seguinte estrutura bdsica:

® Documentos: arquivos DOCX criados pelo Microsoft
Word 2007 e superiores. Os documentos sdo arquivos
editaveis pelo usudrio, que podem ser compartilha-
dos com outros usudrios para edi¢do colaborativa;

® Os Modelos (Template): com extensdo DOTX, con-
tém formatacOes que serdo aplicadas aos novos
documentos criados a partir dele. O modelo é usa-
do para a padronizacdo de documentos;

® O modelo padrao do Word é NORMAL.DOTM
(Document Template Macros — modelo de docu-
mento com macros): As macros sdo codigos desen-
volvidos em Visual Basic for Applications (VBA)
para a automatizacdo de tarefas;

® Paginas: unidades de organizacdo do texto, segun-
do a orientacdo, o tamanho do papel e margens. As
principais definicdes estdo na guia Layout, mas tam-
bém encontrara algumas defini¢des na guia Design;

® Secdo: divisdo de formatacdo do documento,
onde cada parte tem a sua configuracdo. Sempre
que forem usadas configuracdes diferentes, como
margens, colunas, tamanho da pégina, orientacao,
cabecalhos, numeracdo de péginas, entre outras, as
secOes serdo usadas;

® Paragrafos: formado por palavras e marcas de
formatacdo. Finalizado com Enter, contém forma-
tacdo independente do pardgrafo anterior e do
pardagrafo seguinte;

® Linhas: sequéncia de palavras que pode ser um
paragrafo, ocupando uma linha de texto. Se for
finalizado com Quebra de Linha, a configuracao
atual permanece na préxima linha;

® Palavras: formado por letras, numeros, simbolos,
caracteres de formatacdo etc.

Os arquivos produzidos nas versdes anteriores do
Word sdo abertos e editados nas versoes atuais. Arqui-
vos de formato DOC sdo abertos em Modo de Compa-
tibilidade, com alguns recursos suspensos. Para usar
todos os recursos da versdo atual, devera “Salvar
como” (tecla de atalho F12) no formato DOCX.

Os arquivos produzidos no formato DOCX pode-
rdo ser editados pelas versdes antigas do Office, desde

que instale um pacote de compatibilidade, disponivel
para download no site da Microsoft. Os arquivos pro-
duzidos pelo Microsoft Office podem ser gravados no
formato PDF. O Microsoft Word, desde a versdo 2013,
possui o recurso “Refuse PDF”, que permite editar um
arquivo PDF como se fosse um documento do Word.

O Microsoft Word pode gravar o documento no for-
mato ODT, do LibreOffice, assim como € capaz de editar
documentos produzidos no outro pacote de aplicativos.

Durante a edi¢do de um documento, o Microsoft
Word:

® Faz a gravacdo automatica dos dados editados
enquanto o arquivo ndo tem um nome ou local
de armazenamento definidos. Depois, se necesséa-
rio, o usudrio podera “Recuperar documentos nao
salvos”;

® Faz a gravacdo automdtica de auto recuperacao
dos arquivos em edicdo que tenham nome e local
definidos, permitindo recuperar as alteracdes que
ndo tenham sido salvas;

® Asversdes do Office 365 oferecem o recurso de “Sal-
vamento automatico”, associado a conta Microsofft,
para armazenamento na nuvem Microsoft OneDri-
ve. Como na versao on-line, a cada alteracdo, o sal-
vamento sera realizado.

O formato de documento RTF (Rich Text Format) é
padrao do acessorio do Windows chamado WordPad,
e por ser portavel, também poderd ser editado pelo
Microsoft Word. Em questdes sobre pacotes de aplica-
tivos nas provas elaboradas pela banca organizadora
CESPE/Cebraspe, as extensdes de arquivos sdo ampla-
mente questionadas.

Ao iniciar a edicdo de um documento, o0 modo
de exibicdo selecionado na guia Exibir é “Layout de
Impressdo”. O documento serd mostrado na tela da
mesma forma que serd impresso no papel.

O Modo de Leitura permite visualizar o documen-
to sem outras distragdes como a Faixa de Opc¢des com
os icones. Neste modo, parecido com Tela Inteira, a
barra de titulo continua sendo exibida.

O modo de exibicdo “Layout da Web” é usado para
visualizar o documento como ele seria exibido se esti-
vesse publicado na Internet como pagina web.

Em “Estrutura de Tdpicos” apenas os estilos de
Titulos serdo mostrados, auxiliando na organizacdo
dos blocos de conteudo.

0 modo “Rascunho”, que antes era modo “Normal”,
exibe o conteudo de texto do documento sem os elemen-
tos gréficos (imagens, cabecalho, rodapé) existentes nele.

Os modos de exibicdo estdo na guia “Exibir”, que
faz parte da Faixa de Opc¢oes. Ela é o principal elemen-
to da interface do Microsoft Office.
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Figura 1. Faixa de opgdes do Microsoft Word



Para mostrar ou ocultar a Faixa de Opcdes, o atalho de teclado Ctrl+F1 podera ser acionado. Na versdo 2007
ela era fixa e ndo podia ser ocultada. Atualmente ela pode ser recolhida ou exibida, de acordo com a preferéncia
do usudrio.

A Faixa de Opcdes contém guias, que organizam os icones em grupos.
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Importante!

A banca organizadora de concursos CESPE/Cebraspe nao costuma utilizar imagens em suas provas. Ela prioriza o
conhecimento do candidato acerca dos conceitos dos softwares. Outras bancas organizadoras, como Fundagéo
VUNESP e Fundagao Getulio Vargas, priorizam o conhecimento do candidato acerca do uso dos recursos para a
produgdo de arquivos (parte pratica dos programas).

As guias possuem uma organizacao ldégica, sequencial, das tarefas que serdo realizadas no documento, desde
o0 inicio até a visualizacdo do resultado final.

BOTAO/GUIA ] [o

Arquivo Comandos para o documento atual. Salvar, salvar como, imprimir, Salvar e enviar.

INFORMATICA

Tarefas iniciais. O inicio do documento, acesso a Area de Transferéncia, formatagéo de fontes,

Pégina Inicial paragrafos. Formatagao do conteldo da pdgina.

Tarefas secunddrias. Adicionar um objeto que ainda ndo existe no documento. Tabela, llustragdes,

Inserir .
Instantaneos.

w



BOTAO/GUIA DICA

Layout da Pagina | Configuragédo da pdagina. Formatagao global do documento, formatagéo da pagina.

Design Relne formatagéo da pdagina e plano de fundo.

Referéncias indices e acessérios. Notas de rodapé, notas de fim, indices, sumarios, etc.

Correspondéncias | Mala direta. Cartas, envelopes, etiquetas, e-mails e diretério de contatos.

Corregao do documento. Ele estéa ficando pronto... Ortografia e gramdtica, idioma, controle de alte-

Revisao ~ .
ragbes, comentarios, comparar, proteger, etc.

Exibir

Visualizagdo. Podemos ver o resultado de nosso trabalho. Sera que ficou bom?

Edicao e formatacao de textos

A edicdo e formatacdo de textos consiste em aplicar estilos, efeitos e temas, tanto nas fontes, como nos para-
grafos e nas paginas.

Os estilos fornecem configuragdes padronizadas para serem aplicadas aos pardgrafos. Estas formatacgdes
envolvem as defini¢6es de fontes e pardgrafos, sendo uteis para a criacdo dos indices ao final da edi¢do do docu-
mento. Os indices sdo gerenciados através das opcdes da guia Referéncias.

No Microsoft Word estdo disponiveis na guia Pagina Inicial, e no LibreOffice Writer estdo disponiveis no menu
Estilos.

Com a ferramenta Pincel de Formatacéo, o usudrio podera copiar a formatacdo de um local e aplicar em outro
local no mesmo documento, ou em outro arquivo aberto. Para usar a ferramenta, selecione o ‘modelo de formatacdo
no texto’, clique no icone da guia Pagina Inicial e clique no local onde deseja aplicar a formatacao.

O conteudo néo serd copiado, somente a formatacéo.

Se efetuar duplo clique no icone, poderd aplicar a formatacdo em varios locais até pressionar a tecla Esc ou
iniciar uma digitacgao.

Selegao

Através do teclado e do mouse, como no sistema operacional, podemos selecionar palavras, linhas, paragrafos

e até o documento inteiro.

TECLADO

SELEGAO

- Ctrl+T Selecionar tudo Seleciona o documento
Boté&o principal - 1 clique na palavra Posiciona o cursor
Botao principal - 2 cliques na palavra Seleciona a palavra
Botao principal - 3 cliques na palavra Seleciona o paragrafo
Botao principal - 1 clique na margem Selecionar a linha
Botao principal - 2 cliques na margem Seleciona o paragrafo
Boté&o principal - 3 cliques na margem Seleciona o documento

- Shift+Home Selecionar até o inicio Seleciona até o inicio da linha

- Shift+End Selecionar até o final Seleciona até o final da linha

Ctrl+Shift+Home

Selecionar até o inicio

Seleciona até o inicio do documento

pressionado

- Ctrl+Shift+End Selecionar até o final Seleciona até o final do documento
Botao principal Ctrl Selecao individual Palavra por palavra
Botao principal Shift Selegao bloco Selegao de um ponto até outro local
Botdo pnnmpal Ctrl+Alt Selegao bloco Selegao vertical
pressionado
Botdo principal Alt Selegao bloco Selegéo vertical, iniciando no local do cursor

Teclas de atalhos e selecdo com mouse sdo importantes, tanto nos concursos como no dia-a-dia. Experimente
praticar no computador. No Microsoft Word, se vocé digitar =rand(10,30) no inicio de um documento em branco,
ele criard um texto ‘aleatério’ com 10 pardgrafos de 30 frases em cada um. Agora vocé pode praticar a vontade.
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