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BARRA DE FERRAMENTAS FORMATACAO WORD 2007 (inicio

Desfazer
Ultima agéo
N-00ES8RAYH)7  Tipo de fonte (letra) Documentol. - Microsoft Word e x
Inido | Inserr  LayoutdaPigina JfReferingas » T 2manhio da fonte (letra) | Desenvalvedor @

Visualizar impressac Carretor artografico
Para corrigir palavras

N 4 q T
B, ’ et ssecee AaBbO aadbce AQB amsce A .

TSemEsp..  Thulol ~ Tulo2  Thulo  Subtitulo o) Allerar )
" Estilos ~ RSdmunI'

T Hormal

Ferramenta

Fincel MNegrito
Italico (inclina o texto)
sublinhar
Subscrito (abaixo)
Sobrescrito (acima
Maidsculo e mindsculo
Realce (marca texto)
Cor da fonte =

Bordas de tabela

Espagamento de paragrafo
Justificar o texto (alinhan
Alinhar & direita

Alinhar a esquerda




Para aumentar o tamanho da fonte clique aqui. OBS: para aumentar mais rapidamente,

selecione o texto e pressione a tecla Ctrl + Shift T e atecla sinal de maior > o texto
aumentara gradativamente, para diminuir sinal de <

(0a WSSV - Documentol - Microsoft Word - = x
= =
@ Insesir Layout da Pagina Referéncfas Comespondéndias Revisdo Exibigdo Desermobvedor L7

‘J i::; Calibri (Corpe] = |11 NS | e e 2 | a3BbCeDe| AsBbceD: AaBbC: AaBbCe Aalj daBbCe. - % iz:l::‘:"
Colar 7 FomatacPincl NI §cabex o Aav|¥- 4| |BEE B B 5O ||| rhoma |1semesp. Tauol | Ttulo2 Tiulo  Subtituls | < E::‘;:' [ Seleconar -
Ares de Transferénga Fonte ] Pardgr, 1.0 | Estilo n Edigdo
V| 115 I -
L5
Para 0 texto ficar 0
alinhado a 25

esguerda

Opgies de Espagamento de Linha...

Para o texto ficar
centralizado

Adicionar Espago Antes de Pardgrafo

Remaover Espago Depois de Paragrafo

Se precisar que o paragrafo (o espacamenta)
entre uma linha & outra fique mais largo, clique
agui e escolha o espagamento.

Veja na tela a seguir para escolher o tipo de fonte, tamanho e cor da fonte (letra do texto)
)2 DESB8AVH )

“ | nicdo | Insedr  LoyoutdaPagina  Referincas  Comespondéndas  Revisio Exbiio  Desenvolvedor

= ) Recortar — Sl e e — )
| Catri (Corpo) NEES 2 (04197 | assoceoc| assoccoc AaBbC: AaBbce AAB
e fentesdoTema - Ne IE>; @ =W W= O e tioms LrsemEsp.,  Taulod Titulo 2 Titulo
Camkria i les) s
; s

Cal br ool

Fontes Usades Recontomante
W Asia A
i ALGERLAN 5 I
 Times New Roman i
 Ayoeyts 2 u II"".I
i Baskerville Old Face: 2 | Cores Padrio
i Brgoley Hand iTe % L1 EEEEm
T St ST @ | Mais Cores
T Wete

B EEEaEw

T Pook Antiqua
B Tiiowess Toe

Tedas as Fontes

N e Ay BB
r ALGERLAN
» An3
I Artal Black
T Aria Namovs
r Ariel Rounded MT Bold
 Arial Unicode MS

ALGUNS DETALHES DA BARRA DE FERRAMENTAS

para formatar texto com mais de uma coluna estilo de jornal, por exemplo, cligue nela
e arraste dentro da telinha que abrira.

copia a formatacdo de um pardgrafo para outro, tamanho de letra cor, fonte, etc.,
clique no que se quer copiar selecione e depois aparecera um pincel com o cursor,
clique no que vai repetir a mesma formatagao

quando clicado, mostra marcas de pardgrafo espaco,etc., usado para inserir indice, por
exemplo.

funciona como lapis quando se tira as bordas de uma tabela e somente precisa por
algumas linhas para desativar, clique hovamente

Italico - deixa a letra inclinada (selecione a palavra e pressione a tecla Ctrl + |

Para sublinhar (selecione a palavra e pressione a tecla Ctrl + S)

Para deixar o texto e negrito (mais escuro) (selecione a palavra e pressione a tecla
Ctrl + N)

Z o =5 ]| A S

Para aumentar mais rapidamente o tamanho da fonte, selecione a palavra e pressione a

Dicas tecla Ctrl + Shift t + > e para diminuir <

4
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A tecla Num Lock serve para usar o teclado nimero a direita se a luz correspondente a
ela estiver apagada, os numeros quando digitados ndo aparecerdo, a luz
correspondente a Caps Lock acesa, o texto digitado saird em maiusculo, a tecla Insert
guando pressionada e for usar a barra de espaco em uma determinada parte de um
texto e estiver apagando-o, pressione novamente a tecla Insert que voltard na funcéo
normal. Para usar o teclado numérico pressione a tecla Num Lock (veja mais em
teclas de atalho)

BARRA DE FERRAMENTAS INSERIR
Tela (inserir) do Word para inserir tabela, word Art, figuras, Simbolos, etc.

Documentol - Microsoft Word - = x

m Quebm
T Eanco e Pigina
Péginas

O [ B3O ™ a2

8| Imagem Clip-art Formas Smartst Grifite

| Inserir Tabela

[3) Referdncia Cruzada
Links I

2@ 0 (0048 m—T e

Cabegaine Rodapé Numero de | Caicade Partes \Wggdirt
= T PhgnaT | Temo~ Rbpicas T

|zé:
B

Cabegalne ¢ Rodapé

[ Jnserir Tabela...
| Desenha Tabets

T | converter Texto em Tabela
G| Pianilna do Excel
(| Tabelas Ripidas

it yordA" orsas, Worate] Wordar
Warlde? WordAn Wordrt warasrt WenliRt

Woriart worll woouh Worddd Wordag
Wordhrt FhidAre Mardlel Wil oo

Mais Simbolos...

CONFIGURAR PAGINA, TAMANHO DO PAPEL MARGENS

Documentol - Microsoft Word

spondénciss  Revisio  Exbigo

¥ Quebras
A NGmeros de Linha -

o - — Uttima Configurado Pessonalizada
Sup.: 19¢em Int.:
Dir:

Esq:

Clique aqui =7 nrms
0=

15em

25 cm
m

1,27 em
1,27 em

254em
191am

254 em
5,08 cm

254m
318am

Margens Personalizadas...

Inf:
Dir:

Int.:
Dir.:

Int:

Oir.

Inf:
Dir:

Inf:
Ext:

25am
Jam

127em
127 cm

258 em
1,91 cm

254 cm
5,08 cm

254cm
254 cm

Re@eD

Mare |
D'dgua - Pégina - de Piging || E¥ ADirets: [0cm
Fundo da.

VY

fecue Espaamento | & Trazer para a Frente - 2 A
$F Absquerds 0cm - || S Antes Opt o Nmu%}muum- Bia

a Cords Bordas =
(26l Quebra Automética de Texto = 54 G

E Clique aqui para abri a tela a seguir



para mudar o tamanho do papel que estiver usande clique e papel e irh nmudar para
a tela, cligue na setinha e mude, se quiser um tamanhe personalicade clique nesta
opgdo e digite o tamanhe ¢ OK

Configurar pagina

s Iferior:  |Zem 24— 1 para aumentar ou
= -1-—D"“_ Can =l N dirmanir o tannank
-, - = - das margens chique
> Posiglio damedianiz: | Esquerds | nestas setinhas,

Paigho para nprimir
= |__em formate de
ki B livro clique nesta
== sefinha
| =

[ o | [ cormetar |

Para mudar a posigéo da folha mais rapidamente de retrato para paisagem, clique como indicado a
sequir:

)\ 2 VNS &EAY

Inicio Inserir

Documentol - Mic

Layout da Pagifys

| Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo De

Bl e (A e e R

£ ) Numeros de Linha ~

Temas . Margens Drientacdo|Tamanho Colunas B Marca Corda Bordas }
2 Efeitos ~ > s s - b Hifenizacio ~ D'agua ~ Pagina > de Pagina || B
Temas [ > r Pagina ] Plano de Fundo da Pagina
L4 ‘ E7| Retrato

g Paisagem

CONFIGURAR TEXTOS- COR, TIPO DE FONTE ETC
Para se mudar a cor, tamanho ou tipo de fonte, se sublinhado, somente contorno, etc.

[35» - NSV Documentol - Microsoft Word
= Inicio | Insedr  LayoutdaPigina  Referéncias  Comespondéndas  Revisio  Exibigio  Desenvolvedor

=
# Recortar = - Fop e | .
4 can oy -1 XS] 3= - 4= | e D] | aasceoc) assoceoc AaBbC: AaBbee AAB 4o
o temtes e [ EBWE[ O o] || coms Lrsenep. Tauor | Taoz | Tao | sw
amtria @il | 3 T
a0 W cvonstico 5 catio

= Cal br ool
Fentes Usades Rezenterente ! SRR
> Ais o SLELLLELLL

|
e ||I|II|I||

It Baskenville Old Face: 2 Cores Padrio
T Brévley Hand Te. » L1 SEEEEE
B Bk T » | @ 1o cores
e

A Kook Antiqua n

T Aia Namow
F Arial Rounded MT Bold
I Arial Unicode MS
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VISUALIZAR IMPRESSAO

Para visualizar o texto que foi digitado em varias paginas, ver antes de imprimir como ficou distribuido,
clique como indicado abaixo:

e\ 005 " B Documentol (Visualizagdo) - Microsoft Word
i)
Visualizacio de Impressio

Vi T 3 == € Uma Pagil Mostrar R
et J 73 ]j \{ 4‘& ;IU ma Pagina ostrar Régua (3 Préxima Pagine E

Duas Paginas V! Lupa
Imprimir Opgdes || Margens Orientacdo Tamanho | Zoom 100% -, & Pé A Fechar Visualizacio
. = = =] Largura da Pagina | 27 Reduzir uma Pagina —¥ B de Impressio

Imprimir Configurar Pagina g Zoom Visualizar

0?8 ASSQATE -
-

o] Comie
A}

Ai mostrara as paginas e como esta distribuido o texto ou conteido

Para fechar a visualizacio
AN TR N E1 2" B e e voltar para a tela principal

) U 5 1 alizag: Microsoft Word
] Vst etapesia ¥ claue aqu

- m o ) Q[ dlumasgiea Mostrar Régua e
il L Préxima Pigin
wzl 2} d § Préxima Pagina
=l " I ] v oLs 44 Duas Paginas ¥ Lupa
FecnaTagic

Imprimir Opdes  Margens Orientaglo Tamanho  Zoom 100% - 3 Pagi "
. z z < Largura e pigina || 0 Resusr uma paging ~ Pogine Anteriar | E

Visualiz

Imprimir Contigurar Pigina

IMPRIMINDO UM ARQUIVO

A ——

o3/ i
- Inicio Inserir Layout da Pagina F

——

OBS: Esta opg¢éo acima ndo opgéo de escolher impressora n° paginas, etc, use a opc¢ao descrita a
seguir:

Pode-se imprimir somente as paginas que desejar, ou somente um trecho de um texto selecionado,
escolher em qual impressora ira imprimir se tiver mais de uma conectada em seu computador,
pressione a tecla Ctrl + P e abrira a tela seguir:



para escolher impressora se tiver mais de uma, clique aqui

Impressora
Home: L.fi Canan FTXMA iP1000 v Propriedades
Status: Ciciosa =
Tipo: Canon PIxMA iP1000
para imprimir Onde: UsEO01 |:| Irprirnit &m arquivo
sornents o que foi Comentario: |:| Frente & verso manual
selecionado Intervalo de paginas Copias
alique aqui * Todas! (i) Mimero de copias: 1 2
para imprimnir () Pagina atual Selecdo 1 1
sormnents 2,4,6 por._4..O odies] 1‘ 1‘ Agrupar
exemplo digite os Separe com ponka-e-virgula os nimeras efou
) intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:
n® aqui 1;3;5-12;4
Zoarm
Imprimir; | Documento
Opes,., [ OF, ] [ Cancelar ]

Quando se tem mais de uma impressora conectada em seu computador e se quiser que determinada
impressora fique como padrdo, para quando for imprimir documentos seja automaticamente direcionada para
uma determinada impressora, va para impressoras no painel de controle, clique na impressora desejada,
depois clique com o botdo direito do mouse e abrird uma telinha, clique em definir como impressora padrao e

serd destacada com um v/, veja: @
e

HF Deskjet 3050
J610 series

Quando o texto ou arquivo tiver conteudo colorido e preferir imprimir tudo em preto branco para ndo gastar
tinta colorida, clique em propriedades da tela anterior e abrira a tela a seguir:

* Propriedades de Documento HP Deskjet F300 series X
Avangado | Atathos de impress3o | Rrecursos | Colorido

Opgiies de cor

E

O Impriit em cores

(& Imprimit em escala de cinza E
Alta qualidade v m*
Somente cartucho preto
ks qualidade |

[ Mostrar visualizagSo antes de impr.
[ (D ] Paddesdefdbica | [ Sevigesdeimpessoa | [ Auda |

Clique em colorido, depois em imprimir em escala e cinza e escolha a op¢éo somente tinta preta e
OK, ira imprimir usando somente o cartucho preto da impressora.

CANCELAR IMPRESSAO

IMPORTANTE:Todas as vezes em que se mandar um arquivo para imprimir e ndo cancelar e por
algum motivo ndo imprimir, e se desligar o computador sem cancelar. Ficara na fila de impresséo e
quando voltar a ligar o computador novamente, e colocar folha na impressora, comegara a imprimir
0 gque se mandou anteriormente. Para cancelar os documentos que estdo na fila de impressao siga 0s

- - ~ - - - ¥ 1 i ~ - - -
seguintes passos: clique no botdo iniciar BEAMEEIEN( botdo verde que fica no canto inferior
esquerdo), e abrira a tela a seguir:
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Internet Meus documentos
é Internet Explorer ’)
&3 Email L&Do:umentos recentes »
N 1l
DI EApress Q Minhas imagens

S -
@ Microsaft Office Word 2003 | |~/ Minhas mésicas

g_! Meu computador

hxl Microsoft Office Excel 2003

- Paine de controle

B Microsoft Office Publisher G ConsY

D 2003 @, Definir acesso e padrBes do

‘ programa

‘j Paint 4 Impressoras e aparelhos de
S fax

() certral de Sohugtes v

.,c) s @) Ajvda e suporte

j Microsoft Office PowerPoint /') Pesquisar
23] 2003

Todos os programas D

Fazer logoff |0 | Desligar o computadar

Clique em impressoras e aparelhos de fax e abrira a tela a seguir:

Cligue na impressora, na qual enviou arquivos para imprimir, depois clique em impressora e clique
em cancelar todos os documentos e abrird outra tela, clique em sim.

"® Impressoras e aparelhos de fax

Megivo Edtwr  Edbe  Favortes Feramentas  Ajds

dereco g Impressorss e sparehhes de Fax

P —— ¥ Canon PDMA P1000
Tarelas da impressora & 300 saries
o Document Image Writer

[E] Aduonar uma impresscea

> OnstalacBo de oppBes de fa

& Hp Deskjet F300 series - Usar impressora off-line

Stabus Propristinc Pignas Tamarh
RENBLSON 1 331K
RENRLSON 1 33,18
2 o
i Temcmrtea tordos e T
> o
TS e essory.
Fechar

CRIANDO UMA PASTA OU ARQUIVO

Para criar uma pasta abra a pasta meus documentos na area de trabalho (tela principal), ou em outra pasta
que estiver usando, clique em arquivo, clique em novo e abrira esta tela:

clique nesta pasta e digite tm norme g2 Pasta
para ela, d& 02 cliques e abra-a. @ Akalho

ﬁ Parta-arguivos

para eriar wm arquive clique em 4 Imagem de bitmap

arquive, chque et fove & abrird __] Documento do Microsoft Word
(] aplicativo Microsaft Office Access

] apresentacio do Microsoft PowerPoink
B pacumenta do Microsoft Office Publisher

esta mestna tela, clique ne
programa que degeja usar digite um
neme e abra-o, quande clicar no x

) - Gil S0 W ave
vertnelho para salvar, ficara salve B Planilha do Microsoft Excel
dentro da sua pasta. | CD) winZip File

(OEBS: Pode-ze criar varias pastas, inclusive pastas dentro de outras.



ABRINDO UM PEN DRIVE CD, DISQUETE

Para abrir um CD, PEN DRIVE ou um disquete, insira 0 CD, insira 0 PEN DRIVE ou o disquete no drive, va
para a area de trabalho (tela principal) cliqgue em meu computador e abrira a tela a seguir:

2 Meu computador

B

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda U]

</ 1/"‘!

Endereco | i Meu computador

wr

vlr

Nome  ~ Tipo golvre  Comentérd
Tarefas do sistema J4 Disquete de 315 (... Disguete de 3% polegadas
[@) Exdbir informagdes do sistema N sl
e = L Unidade de DVD-... Unidade de €D
@) Adicionar ou remover programas o Disco removivel (F:) Disco remavivel
g- Alterar uma configuracdo S Disco removivel (G:) Disco removivel

e Disco removivel (H:) Disco removivel
S RENILSOM (I:) Disco removivel
‘o Disco remavivel (:)  Disco removivel

() Docurentos com,..  Paska de arquivos

Outros locais

N Meus locais de rede
() MEUS DOCUMENTOS
() Documentos compartihados

Clique no dispositivo que deseja abrir e pronto.

COMPACTAR UMA PASTA OU ARQUIVO

Para criar uma pasta zipada abra a pasta meus documentos na area de trabalho (tela principal), ou abra uma
determinada pasta, clique em arquivo, clique em novo e abrira a tela seguir:

i) Pasta
@ Ataho

";_'] Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
e Porta-arquivos

‘L—"_] Documento do Microsoft Office Word

a Apresentagdo OpenDocument

E Planilha OpenDocument

2 Texto OpenDocument

';i] Apresentacdo do Microsoft Office PowerPoint
&H) pocumento do Microsoft Office Publisher

B Arquivo do WinRAR

[Z] Documento de texto

clique aqui nomeie-a e

mova os arquivos que
desejacompactar para

@) Som Wave

% Windows Live Call

i3] Planilha do Microsoft Office Excel
B Arquivo ZIP do WinRAR

dentro da mesma.

A pasta zipada compacta os arquivos que precisariam de muito espaco em um CD ou PEN-DRIVE para
armazena-los, ou até mesmo no proprio computador para ganhar mais espago na memoria, no caso de fotos
por exemplo.

EXIBIR ARQUIVOS EM MODO DE LISTA

Quando se abrir uma pasta e 0s arquivos estiverem no modo de icones, mude a exibicdo para 0 modo lista, 0s
arquivos ficam ordenados em ordem alfabética e de facil localizacdo, clique em modo de exibi¢cdo como
mostra a seqguir:
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g\;‘. » Computador b Do removvel E) » PASTA DE RENILSON » Tl

Arquivo - Editar Bxibir Fesramentas - Ajoda

B8 cones Extra Grandes

anzar > Compatinarcom®  Gaver  Now pasta <! ones Grandes

i

R4 lcones Médios

BANCO DE CARTOES CONTRA (COPIAS DE CPF, DESENHOS DO DOCUMENTOS DOCUMENTOS ELEICOES 2008 (]
DADOS ACCSSES CHEQUE IDENTIDADE, PANT DO ACCESS DO EXCEL L4
[1(d
i
|
| | ] i
{ b 1! I \
FICHA DE FILMINHO DOS FORMULARIOS GRAVAGOESDE  PASTA DE FOTOS PLANTA DE SUDES POWER ~WRL3810tmp ucecento
MAURICIO MENINOS SABRINA £ LKA POINT da casa popular
J 213 itens
IR R ] voto ans gty
ﬂ_\/ Y _H/ wu PO 7 C1LTO B SIS oy

Os arquivos ficam ordenados em ordem alfabética e de fécil localizacéo, primeiro as pastas em
ordem alfabética e depois 0s arquivos, veja a seguir:

< 1O

Aquvo Editar Bxbir Ferramentas  Ads

DEIXAR UMA PASTA OU ARQUIVO OCULTO

Vocé pode deixar uma pasta ou um arquivo oculto para que outros usuarios do computador ndo veja.
Cligue com o botdo direito do mouse no arquivo ou pasta que quiser deixar oculto, clique em propriedades,
vai abria outra telinha, marque a opg&o oculto e clique em aplicar.

Abrir Propriedades de PASTA DE RENILSON PX
Explorar
Pesquisar... Geral | Compartihamento | Personalizar
Compartihamento e segurana...
BAdicionar para 0 rquivo... /[ PASTA DE RENILSON
B Adicionar para "PASTA DE RENILSON.rar"
B Comprimir e enviar por e-ma... Tipo Pasta de arcuivos
B Comprimir para "PASTA DE RENILSON.rar" e enviar por e-mail
Z35can selected files with Antivir Locat C:\Documents and Settings\RENILSON\Meus do
Enviar para » Tomorho: 1,20 GB (1.234.265.765 bytes)
Recortar Tamarho 12068 (1.295.1633%2 bytes)
Coper Contén 455 auquivos, 18 pastas
Criar atalho
Exchir Cisdoem:  domingo, 11 de abrl de 2010, 16:27.08
Renomear
Fropredodes pidos: (&) Somencleao
Ocuto

/ 0K Cancelar ?a

MOSTRAR UMA PASTA OU ARQUIVO OCULTO

Quando um arquivo ou pasta estd oculto ele ndo aparece na tela, para vé-lo abra a pasta meus
documentos, clique em ferramentas, opcOes de pasta, ird abrir outra telinha, clique em modo de exibicdo e
procure a op¢do mostrar pasta e arquivo ocultos, aplicar. O icone do arquivo ou pasta aparece meio
desbotado na tela, se quiser tirar o arquivo do modo oculto, siga 0s mesmos passos de ocultar e desmarque a
opcao oculto.
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MEUS DOCUMENTOS
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos et Ajuda
] ~ Mapear unidade de rede....
< © T Ok Desconectar unidade de rede. ..
Sincronizar...

Endereco | (L) MEUS DOCUMENTOS

Opgées de pasta...

Tarefas de arquivo e pasta B Opcoes de pasta

9 Criar uma nova pasta Geral | Modo de exibic30 | Tipos de arquivo | Arquivos off-ine

&) Publicar esta pasta na Web =) ModSg exibic3o de pasta

% Vocé pode apicar a todas as pastas 0 modo de exibig0 (como
&2 Compartihar esta pasta =] f ‘Detalhes’ ou Lado a lado’) que ests usando para esta pasta.
ﬂ: Aplicas todss as pastas | [ Redefinit todas as pastas|
Outros locais o
ConfiguragBes avangadas:
[ Iriciar as janelas de pastas em um processo separado ~

Lembrar as configuagdes de exbic3o de cada pasta
Mostrar descrig3o pop-up para pastas e itens da drea de trabaho
] Mostrar Painel de contiole’ em Meu computador”

] N3o armazena ministuras em cache

Ocutar arquivos protegidos do sistema operacional (recomendado)
Ocular as extensdes dos tipos de aiquivo

SALVANDO UM ARQUIVO

Para salvar um arquivo clique no X vermelho na parte superior direita da tela, aparecerd uma telinha
perguntando se desejar salvar se quiser salvar, cliqgue em sim e ficara salvo na pasta meus documentos, para
salvar em uma determinada pasta, ou salvar numa versdo para se abrir em um computador com uma Vverséo

(Pa
anterior a 2007, clique Botdo do Microsoft Office “~* da parte superior esquerda, como mostrado abaixo:

J = Documentol - Microsoft Word -5 x
Inicio Inseris Layout daPigina  Referéncias. Comespondéndas Revisio Exibigdo. Desenvolvedor @

Salvar uma c6pia do documento - £ Localizar =
j Hovo 30 wora na8bccox | aasbccoe AaBbC: aaBbee AAD aabbec. = A It |
(@) Documento ——
~ "] sahie 5 arquiva coma um Documento do Word. Somat [tSemEsp.. | Thulol | Thulo2 | Thulo | Subthlo o AMRCI| [
7 abris — = Estilos
o gstie 5
o coma um modelo que pode ser usado para
H Sanear tos futuras.
Documento do Word 97-1002
N Salvar ggmo | | Sale uma cop b documento ‘que sera tatalmente compativel
<om o Word 973003,
- - . Sakar como (FL2) o Opengocment
s ) i e
H sabvar nd office Live » POF ouxps
Publica uma ¢3pia do documento cams um arquivo POF ou KPS,
/= PN )
Abra » cabea de didlogo Sabar como para selecionar entre tadas
7 ewou . 93ipos de arauio porhes.
@ Enviar »
3,/ ybliear »
.
Ecchar

[22 opcaes a0 wora | [ sair a0 worg

Clique em salvar como, clique na op¢do Word 97-2003 e abrira a tela a seguir:

Salvar como,

3 () Copia de Minhas misicas
E)cyberink
Dorumentos | | Eueus videos
Recentes | = yinhas digitalizagies
@ Minhas fantes de dados
1S ({2 Minhas imagens
Preade | PRy s misicas
trabaha
- [CMova pasta
) [C5)PASTA DE RENILSON

LEFRASES PARM TREINAR
documentis

L@JLU]VRO DE TOMBO 01

Meu
Computador

o 7o) o] [_savar |

Sabvar comatipe! | Documento do Ward * v‘ Cancelar

Home do arquivo:

Meus Incais de

12
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Digite 0 nome do arquivo, se for salvar na pasta meus documentos, clique, ou clique em outra pasta que é
para o arquivo I(documento) ficar salvo, como indicado acima.

DELETANDO ARQUIVO OU PASTAS

para se apagar um arquivo ou pasta clique no arquivo ou pasta e pressione a tecla Delete e ele ird para a
lixeira, se precisar dele novamente abra a lixeira clique no arquivo depois cliqgue com o botdo direito do
mouse e abrird uma telinha, clique em restaurar, e ele votara para o local de origem.

OBS: Se tiver certeza que ndo vai mais usar, 0 arquivo pressione a tecla Shift T Delete ai 0 arquivo apagara
direto sem ir para a lixeira. Os arquivos que estdo na lixeira, € aconselhavel deleta-los, pois, mesmo na
lixeira estardo ocupando espaco no disco rigido do computador (na memdria).

RENOMEAR UM ARQUIVO OU PASTA

Para mudar o nome de um arquivo ou de uma pasta, clique na pasta ou no arquivo que se quer mudar o
nome, clique com o bot&o direito do mouse e abrira esta telinha:

Abrir
Editar
Mavao
Imorirnir

Enviar para 3

Recortar
Copiar

Criar atalho
E:xcluir

Renomear 44— para refotTear
clique aqui
Propriedades

CRIANDO UM ATALHO

Criar um atalho serve para facilitar o uso de um programa, um acessorio ou se chegar a um arquivo ou pasta
com maior rapidez. Clique com o botdo direito do mouse, no arquivo, programa, pasta, calculadora, ou outro
icone que se deseje criar um atalho, e abrira a tela abaixo:

Abrir | Destinatario de correio
Editar ) Meus docurnentos
Moo [£] Pasta compactada (zipada)
Imprirnir i : e depeois clique
Scan with AVG Free ﬂﬁ' Area de trabalho {criar atalho}q_;aqui
abrir com b | | Disquete de 315 (A0
£l WinZip ¥ | b audio o (D)
Erwi » .
rAar para para eriar wm atlhe
Recarkar clique aqui
Copiar
Fenomear
Propriedades

NOTA: Todo atalho que fica na area de trabalho ou outra pasta, é destacado com uma setinha. Se
for deletado (apagado) ndo tem problema o arquivo original ficara onde foi criado. Pra saber onde o
arquivo que estd como atalho esta salvo, cliqgue com o botdo direito do mouse no atalho, depois
clique em propriedades e clique em destino. Para trocar o icone (o desenho do atalho), clique com o
botédo direito do mouse no atalho, depois clique em propriedades e clique em alterar icone.
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ABRINDO UM ARQUIVO SEM CLICAR

Vocé pode abrir uma pasta ou um arquivo sem que precise usar 0 mouse ou clicar nele e dar Enter,
é preciso que primeiro que transforme a pasta ou arquivo em um atalho como esta mostrando em
criando um atalho. Depois de criado o atalho, clique com o botéo direito do mouse no atalho que
esta na area de trabalho (tela principal), depois clique em propriedades e depois dentro do campo
tecla de atalho e pressione a tecla + e digite a letra que vocé quiser usar, no exemplo a seguir,
usamos a letra R e dar OK. Vocé pode estar usando qualquer programa, ou em qualquer pasta, se
precisar abrir o arquivo ou pasta que vocé atribuiu a tecla de atalho, é so pressionar a tecla Ctrl + a
tecla R que ira abrir instantaneamente, sem precisar dar nem um clique ou fechar arquivo para ir
para a area de trabalho. Com este procedimento, vocé diminui as a¢Ges e ganha-se tempo.

Propriedades de Atalho para DESENHOS DO PAL.. [2][X]

Abrir

Geral | Ataho
Explorar
Pesquisar... _'}J Ataho para DESENHOS DO PAINT
B Adicionar para 0 arquivo...
B Adicionar para "PASTA DE RENILSON.rar” Tipo de destino: Pasta de arquivos
B Comprinir ¢ enviar por e-mal... Lol e PASTA DE RENILSON
R Comprinir para "PASTA DE RENILSON.rar” & enviar por e-mad Destio:
73 5can selected files with Antivir
Enviar para » Iniciar em:
Tecis de
Recortar atabo: ki
Copiar Executar: - v
Criar ataho Comentério:
Exchir [tocaizar destino J [ Akersr iooe... | [ Avangados... |
Renomear
f Propriedades /
o

MOVER UM ARQUIVO OU PASTA

Pode-se criar uma arquivo ou pasta em uma pasta e depois muda-los para outra, clique no arquivo ou pasta a
ser movido clique em mover este arquivo no lado esquerdo da tela e abrira a tela a seguir:

Tarefas de arquivo e pasta Ed Mover itens E]@
Iﬂ:ﬂ Renomear este arguivo Selecione o local para onde deseja mover ' URBANIZACAD
»_ Maver este arquiva BRASILEIRA'. Cligue no botdo Mover',

D Copiar este arquivo

@ Publicar este arquivo na Web @ Desktop A~

p
" } Meus documentos
(=] Emviar este arquivo par email

= ¢ Meu computadar

\ - )
= Imnprimir este arguivo g Disquete de 314 (A
x Excluir este arquiva % Disco local (i)

) +ion

|0 Documentos compartihados -

Para exibir subpastas, cligue em um dos sinais de mais acima.

[Criarnovapasta ] [ Maver H Cancelar ]

Procure a pasta que ira receber o arquivo ou pasta a ser movida, clique em mover e depois em fechar.
Quando uma pasta tiver um + a esquerda como acima, é porque ela tem subpasta, (pasta dentro de pasta)
clique no + para ver as subastas.

OBS: Pode-se mover um arquivo simplesmente clicando nele e arrastando e soltar na pasta que quiser
mover, mas corre o risco de soltar em outra pasta que ndo seja a desejada.
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PROTEGENDO UM ARQUIVO COM SENHA
Quando precisar proteger um arquivo para que somente vocé possa ter acesso a ele, insira uma senha, como?

(D
Cligue cm clique Botdo do Microsoft Office “~* como indicado abaixo, clique em salvar como e depois
documentos do Word 97 — 20003:

Q. i Documentol. - Microsoft Word ex
inice | mserie Reterinaas Reisdo  Bibkdo  Desemaivedor ()
Salvar uma cépia do documento - 8 Localizar -
[ bow M )
 Decumento o ora sbocce| asebccDe AaBbCi Aabee AAB acebee o
- 2] sarve o arquive como um Documente 99 wora. SHomal [ 1SemEip. | Thwlol | Tuie2 || Tawle | subtte [z MEAC 0
[ gore Estos -
[E————)|
P
b s
=
Il sl omeenie » orouxes
Publica uma cpia do documento como um arquivo PDF ou KPS,
= :
2bra  caixa de dislogo Saar como para selecionar entre todos
z:ﬂwmr R 05 tipos de arquive possivels.
e
L7 et
Py
o eeenar
la 113 ssir do worg

Clique em ferramentas e depois op¢des gerais como indicado abaixo:

7 <o B

Sabvar g &) Meus documentos ¥ @ @ Xcu@-
[yModsos | [ Zlan )
Confibvess o0 A
-‘.bbnxumox o0 LA
recentes =9 N
(@ cesitop O 2)an
- Qo :J'\\
@ s [lIET ot
s -t i]Ar
e || 1 Do
QL |l ar
=1 I§l]A1
o E’”
=1 AT
P Bl
Rt ey
v Xl
=) i
= ¢ y By
i " EJAV
° I oc
Mapear unidade de rede. © 2o
& Sl 2
- m  Hc
Opgdes de Salvamento. | >
Opsdes Gerais. o2 ~
b Documento do Word 97-2003 v
ompactar magens...
T

Em seguida abrira a tela a seguir, Digite a senha de gravago e protecdo e OK

Saver g () Msus docurnantas. v @-a Xoid-
_]Hﬂddns CavaLIACAD DE DESE) H)Caaca MORARTA DO 2 MOOLLO
Confivets | | 00cuMENT 05 PARA O CARLTAS DE REMUNCIA HEMEROS CADXA ES
Jm 1) Dowrioads B)conTas w0 Al
ressnies ek Cogles Geras S} Controle de fakas
[ Desitop Celsangela e " B Convocacio Do COLEGIADD
Cigustvo Qppdes G erphody sha B o QU s ite Gacunarto COMVOLACAS D COLEGIADS 62
|t soenE Blccruaco ESTATTO DA CATGA E3COLAR
o LGP Sk Ty EH]CRONOGRAMA OE CONSELHODE CLASSE
W Comotador | (LIMnhas dtaloacies =) Cranograms de Resossi
s e ke do e IBICECLARACAED DE CONCLLSAD
e | ; Bloecuanaciont conausio
aNADa ) Caclarago Fiscal de Fatursmento
CIHETE CECLARACAS PARA PRATICIPRS CO 134
itiovapasts Blosiabas s Vo
(CIPASTA DE BOLETING Apustar o abr HBleoma
Reais # especiicar of homes da dessrvolvendones de sacrcs confibreis, fpmwrys s a2z
BvIDa FUnCICNAL AT EOITAL DE ASH
2 . HorarIo HoTURN e MAIL E MASP 005 SERVIDORES
¢ 01 ano 0 6702 ano H)awerecos ITEs
=) ac o CE COBRANGA H)caaarro
Eaccroartineto - P ) stiicativ de vitnn ¢ odess’
5] a0 D 201260 243 H)ustFEicamva
] ano 0 2012 60 AND B AUSTIFICATIVAS DO TERMOS DE 2006€ 2
a0 0E 2012 TURME 2} UL Mdesy botrs materridads
¢ »
i do s ooz 3
Seheg.comOTEO: | Cucuamenti do Word 4700001 v

Abrird uma 12 tela digite novamente a senha e abrira a 22 digite novamente a senha. e OK
pronto o arquivo so abrird com a senha.
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Confirmar senha @@ Confirmar senha @EI

Redigite a senha de protecio: Eﬁdidte asenha de gravacfo:

Cl.idado: se yocé perder ou esquecer a senha, ndo serd ) Cuidado: a senha a modificar ndo é um recurso de seguranga, .

: J ) senhas Este documento esta protegido conkra edicdo ndo-intencional,
E:;?N;Lr:::zeﬁaigim;:xﬁg)as fazem Contudo, o documento ndo esta criptografado. Usudrios
1 4 mal-intencionados podem editar o arquivo & remaver a senha,

l oK | [ Cancelar ] I OK H Cancelar ]

Quando for abrir o arquivo vai aparecer esta 12 tela, digite a mesma senha e OK, depois
aparecerd a 22 tela digite a senha novamente e OK, o arquivo abrira.

Senha Egl

Insira & senha para abrir o arquivo
C:\...\Administrador\Desktoplesteeeeee. doc

|nn| Senha: ""I

Insira a senha de acesso para gravacdo ou abra como somente leitura,

[ OK IICancelarl [ QK I[Cancelar]

OBS: sempre lembrar, quando digitar a senha com a tecla Caps Lock pressionada, quando for abrir
0 arquivo, pressione a tecla Caps Lock novamente e digite a senha.

FAZENDO BACK-UP

Bazck-up é uma medida de seguranga, se seu computador der problemas seus arquivos estardo protegidos e
poderdo ser restaurados para usé-los novamente, pode fazer Bazck-up em disquete ou no proprio

computador. Clique no bot&o iniciar, clique em configuracdes, clique em painel de controle, clique

« - ﬁ Fazer backup dos dad - .
desempenho e manutencdo, depois clique em [B] Fazerbackup dos dadas papnIvaueg Iy clique em
avancar e abrird a tela a seguir:

Assistente de backup ou restauragao

Faga backup ou restaure
oci pode fazer backup de arquivos e configuragies ou restaurd-loz a partir de
um backup anterior,

[

clique aqui e 0 que vocé deseja fazer?

avangar \

| () Restaurar arquivos e configuraciies

(%) Fazer backup de arquivos & configuracties
aqui sormente
quande precisar 7|
restaurar oz

arquivos ern [ < Waltar ” Avancar » ] [ Cancelar ]
Back-up
Clique em fazer backup, clique em avancar e na proxima tela escolha a opcéo

(%) Eu ezcolherei oz iterns doz quais fazer backup e clique em avancar
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Assistente de backup ou restauracao E|

Itens para backup
“Yooé pode copiar qualquer combinagdo de unidades. pastas ou arquivos.
=

f [ ] Clique duas wezes em um item & esquerda para ver seu conteado & direita. Em seguida.
:% t marque a caixa de selecdo das unidades, pastas e arquivos dos quais deseja fazer

18- ' backup.
Fazer backup de:
=-EAZy RENILSON A [ | Nome Comentaric
o [ CARTHES [ :e tewu computador

1) DESENH Meus documentos

gg gggﬂmg 5] ‘:gMeus locais de rede

Q= bocuME - marque oF arguivos que

Ol DOCUME

D1 EXEMPLE ?

w M prRTA A Y clique em avangar
| >

deseja fazer backup e

|

[ <wvoar [ Awangars | [ Cancelar |

Clique em avancar abrird outra tela se for salvar em disquete clique em avancar se for no préprio
computador, clique no botdo procurar, escolha onde quer salvar o backup clique em abrir e salvar, depois
aparecera uma telinha, clique em relatorio para ver o relatério do backup, tamanho, etc.

LOCALIZANDO UM ARQUIVO OU PASTA

Quando se quer localizar um arquivo ou pasta, e ndo se lembra em qual pasta esta, clique em iniciar no canto
inferior esquerdo, clique em pesquisar, abrira uma outra telinha, cliqgue em arquivo ou pastas, e abrira a tela a
seguir

i Resultados da pesquisa

=]

3
#

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Q © 72 |Qo =4

Endereco |(J Resultados da pesquisa V| Ir

Search Companion X Mome Ma pasta
Para iniciar sua pesquisa, siga as instrugdes do painel esqu

[EXTOS, PIANINg, erc.) o

'_). Todos o5 arquivos e -
A pastas |ﬂ|

clique ern tedos arquives e

E abrira esta telinha a seguir:

Pesquisar por um dos
critérios abaixo ou todos |

eles.
Todo ou parte do nome do
Digite < nomme ou parte do Arquina:
norme do arquive e cligue ern - |
pesquisar Ura palavra ou Frase no
arguivo:
Ou digite uma palavra ou fras ey o
do arquivo e clique aqui | === cos rigidos locais (<) [ |
Duando houwe £
modificactes?
bt
[ voltar ] I Pesquisar ]
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Quando aparecer na tela o arquivo desejado clique em parar, para saber em que pasta esta o arquivo ou pasta,
clique nele, depois clique com o botdo direito do mouse, abrira uma telinha, clique em abrir pasta recipiente,
abrira a pasta em que se encontra 0 arquivo ou pasta.

LOCALIZAR, PALAVRAS, PAGINA, SUBSTITUIR

Para localizar rapidamente uma palavra ou um tépico em um documento com muitas paginas, ir para uma
determinada pégina rapidamente, substituir uma palavra, por exemplo, em um documento usou-se 0 nome
Ana Maria por vérias vezes e o correto era Maria Ana, ndo precisa alterar um a um € s6 usar substituir, como
fazer? Clique como indicado abaixo e abrira a tela a seguir:

On VISaavd)
| oo | et pdtsbign  Reeincus  Conpondindes  Redsbo  Eibgho  Desemoheder

v
= Recota Py B PO PN P 7 . @
e (N ) == == RIS nceox masncax AaBbC: Aasbee AQB - A o
q 5%
i | . (W2 A~ PR ol ¢ ¢
S J Formatar Pncel NI g dxxh ¥ A LEE ."! fladei i & (A;;:'- W Stleconat «
| Area deTangterdnca Fonte i Packgnto b Estio 1| ko
Localizar (Ctr+L)
[,
Localizar ¢ substituir 21X Locakaar texto no documento,
P —
\ocaley | Sipattur | Irpwo
- 1
Loy, | v
bt >> Reake da Lekurd * .

Faga como indicado acima e clique em substituir tudo.
Para localizar uma palavra clique em localizar da tela acima, digite a palavra a ser localizada, clique em

[v]iRealcar todos os itens encontrados em:: depois clique em localizar tudo e OK.

Para ir para uma determinada pagina rapidamente clique em Ir para da tela acima, digite o n° da pagina,
clique no bot&o em ir para e fechar.

Para substituir palavras, por exemplo, de tiver digitado a palavra Curral de Demtro (errada) vinte ou mais
vezes, selecione a palavra, clique em substituir digite a forma erra e no campo substituir digite a maneira
correta ou outra palavra que quiser substituir e clique em substituir tudo, serd feita a modificagdo
automaticamente, como mostra abaixo:

Localizar | Substituir | Ir para

Localizar: Curral de Demtro v

Substituir por: Curral de Dentro v
Mais ¥ ] [ Substituir ] [ Substituir tudo ] [Localizar pré;ima] [ Cancelar

CORRIGINDO TEXTO OU PALAVRAS

Quando se digitar uma palavra e ela ficar grifada de vermelho, é porque foi digitada errada ou o computador
ndo reconhece ou seja, ndo tem na memoria, aconselha-se toda vez que digitar um texto selecione-o todo,
pressione a tecla Ctrl + T clique com indicado abaixo ou pressione a tecla F7, e abrira a tela a seguir:
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@'ﬂ:» v Documentol - Mirosolt Word -2 X
oo | were  LpowcaPigns  Reterincm  Comesponsinas  Rewslo  bdilo  Desenwoledor o

i vm&:_-gl nssnceox| asssceox AaBbC: Aabee AAB acsice AL “-:‘_‘f".",__'
o {iwlw-'nhwg@1‘ thomu [1semtio. | Taver | Taver | Tave | svecrwo gi Meme | Bl

L
Quando a palavra digitada ficar
sublinhada de vermelho €

porque esta digitada errada ou
0 computador ndo reconhece
Seleciona a palavra clique como
Indicado acima ou P"SS.OH. a
tecla F7 e prossiga

Excessdo

Microsoft Office Word

\v © Word conchus 8 verficago da seleso. Desels

T li Cancelar

Vai aparecer as sugestdes, se precisar corrigir clique na sugestdo correta e clique em alterar, se ndo precisar
corrigir clique em ignorar ou adicionar ao dicionario e feche.

OBS: Se digitar o texto em MAIUSCULO, mesmo a palavra estando errada, ndo aparecera grifada de
vermelho, somente se digitado em minusculo. Veja também opcdes de auto-correcéo.

USANDO O DICIONARIO DE SINONIMOS

Quando precisar saber o significado de uma palavra, selecione-a, e pressione a tecla Shift t+ a tecla F7 (usei
o atalho) e abrira do lado direito uma tela com o significado.

OPCOES DE AUTO CORRECAO

Vocé pode predeterminar que palavras digitas erradas, sejam corrigidas automaticamente, por exemplo se a

palavra excessdo foi digitada errada ela sera corrigida automaticamente para excec¢do, desde que se grave
(Dn
o

esta opcdo ,como? Clique no Botdo do Microsoft Office
Opcoes do word:

como indicado abaixo, depois clique em

BLTHAVE OIS HAV ) Documer

o | e | youtaai
DocumentosRecentes

34

| Canade Partes Wordant
| Tedo- Répidas- - C

Clique aqui
(5 semessometne >
L soverne e e »
@ Inprimic ,
ﬁ PBreparar »
Lﬁ Enviar ,
& Publicar

O gecnar

FYRTREYRERENERER Y

) Opcdegdo Word | | X Sair do Worg
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Opgses do Word PR
I | i) ere a5 opges mais populares no Word,
-
Personaliza 2 copia do Microsoft Office
DU

Clique em Reviséo de Texto:

Mais Usados

2} Aere 3 maneira como o Word comge & formata o tedo.

Opghes e AutoCemegio
Azere  maneiss como o Word camge e fomata o teddo quando vock 88

A0 coMmQe a 0rtograia nos programas do Mciowe Offie

) lonsear satoras em MANSCULAS

() sinaigae patamas cepetions
[ swgere com pase 0o diiondiie principal

Bessonalis Dicondeins..

Ao conigh a ortograia € a gramitica no Weed

[ Qeutar emos ce gramitica neste Socumento spenss

-“ C Cancelsr ]

Depois clique em Opcao de Ato-corre¢do, OK e abrira a tela a seguir:

AutoCorregio: Portuguds (Brasil)

AukoFormatasBo
AukoCorreso [«

AutoCorregio: Portugués (Brasil)

[#] Mastrar botles de Opgbo de AutoComeBo
[#] Corrigr Ditas [Miciais Mk les

[#] Cglocar prienwira ltrs das Frase em makiscula
[¥] Colocar a primeira letra das gékulas em makiscua
[#] Colocar pomes dos dias em makisculas

[] Corrigr uso acidental da teda cAPS LOCK,

Substitur beocto 50 digitar

Q| [excessio [excegsol
eniesses eucegles
B excursdo
exepl wxemply
exiircia exigincia
esifr gy
exponkineo #sportinso

[#] Colocar primeira letra da frase em makiscua
[] Colocar a primesra letra das géhas sm makiscula
[#] Colocar pomes dos dias em makisculas

[] Cosrigr uso acidertal da beda cAPS LOCK

Marcas Intsigentes AukoFormataglo Marcas Intebgentes
50 Aukombtics o . gk AukoComes L= Hstof ot
[ Mostrar de Opglo g AutoCorreclo
ExcegBes.. [] Corrigr DUS® [racisis pasiseulas

Substitur bexto 30 dolac
T e
[Escota Estadual verissima Tecxewa

T—

esseléncia exceldnia

w5 seu

g que

Extesslo wxoegbo
a excessBes | exceqBes

\ -

[ sar o sugesties do yerficador ortogrifico sutomaticaments

e ) (o ]

LUisar a2 sugesties do yarficador ortogrifics automaticaments i

o )

Digite a palavra errada no campo Substituir e a correta no campo Por e depois clique em adicionar e depois
OK. Se quiser que uma palavra muito grande seja digitada rapidamente, por exemplo, digitar somente
Escola e depois de dar espacgo ficar Escola Estadual Verissimo Teixeira Costa , grave esta op¢do e varias
outras que preferir clique na opgdo Auto.
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OBS: Quando uma palavra for digitada e aparecer um quadrinho azul abaixo dela, € porque ela esta na opgéo

de auto correcdo, se preferir que ela volte para como foi digitada mesmo errada, clique no quadrinho azul e
abrira esta telinha:

clique aqui ge preferir retornar
# " amaneira errada

¥} | Retornar a “excessao”

Parar de corrigit "excessdo” aukomaticamente

|\"J

Conkrolar opodes de AutoCorrecdo.,.

PASSAR O TEXTO PARA MAIUSCULO E MINUSCULO

Quando se digitar um texto ou palavra em maiusculo e quiser colocar todo o texto em minusculo, ou vice
versa, selecione o texto, clique como indicado abaixo e abrird uma telinha, mas pode-se usar um atalho,
como? selecione o texto, pressione a tecla Shift + a tecla F3 e sera feita a mudanca automaticamente.

JE&ava s Documento! - Micrasoft Word

lajoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisdo  Exbido  Desenvolvedor

= 4 Recortar

e 1 B IO Y = = Y r A Hloal
1] i LGN I W 5 Sl L AaBbCeDx | AsBoccdc AaBbCi AaBbCc Adlj AaBbCc,
& 7 Normal

N &, Subs
Col | v o 2. Al
= J Fomatar incel NI g X A j,A L

| Area deTransteténcay Fonte

tSemEsp.. Thuol  Thuo2  Titulo  Sublitulo |- Alerar
Estios~ | 4 Selec

Estilo Bl B

Clique adui

INSERIR BORDAS DE PAGINA

Para inserir bordas em um documento do word, clique em formatar, cligue em Layout de Pagina e depois
em bordas de pagina como mostra a seguir:

5]

Clique aqui e abrira esta tela abaixo:

Bordas e sombreamento 3:3)
fordss | Bordadapéging | Sombresmento
Defiru3o: Estil: 25 3
~ a "
D use 05 bokes para apkcar 35
bordas.
Bl e
B sootea o
B> |- -
Aromdko
g—j owna Lrgura © @
ol Y ks
Arte: Documento ntero v
= "
e
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Bordas e sombreamento ?Ix
Bordas | Bordfidapagina | Sombreamento e

Definig3o: Estlo: visualizagSo Superior: |24 pt Esquerda: [24pt &

" El» Clique no diagrama abaixo ou Inferor: [24pt 3| Drera:  [2ept

Opgdes de borda e sombreamento [2][X]

use 0s botdes para aplicar as
Medr a partir de:
Colza J— B . Extremidade da pigna

[Texto
(=] : R Extremidade da pans

Sombra

£l [ || [(m] [T

Q 1 Sempre exibir na frend
» Cor f
Automatico v Visuslizagio
|| B O
4t
Aplicag a:
Arte: Decumento inteiro v
(nenhuma)

> |70

T

= Comn )

Lt
Cut g 2a® ¥ 0OBS: Se preferir que a borda fique bem proxima
OBS: Se preferir uma borda com desenho clique ao texto, clique aqui e abrira a tela ao lado, clique
na setinha do campo arte, se quiser colorida abra em medir a partir de e escolha extremidade da
o campo cor da tela acima. Se quiser com péaginae OK.

sombreamento da pagina clique em
sombreamento da tela acima.

INSERIR PLANO DE FUNDO

Para inserir um plano de fundo, para que a folha figue com uma determinada cor, inserir uma
imagem, marca d’agua impressa como copia, confidencial, etc. faga como mostra a seguir:

o) dd92-08

-

< nikio Insery Referénons Correspondéncids Reasbo Exidicho Desenvolvedor v
I cores - ¥ Quebras * 3 Y Recusr iinhae =
[A]Fontes - ¥ Y Numaros de Linha * — £ A Esquerds: 0 em

Margens Orientagho Tamanno Colunas

Marca | ot da | Bordas

O] Efentos * v Hdenizagio - D'agua iins < dePagina  BE ADWeita  0cm
Temb Configurst Pégina + | Pano off Cores do Tema -
— & ¥ -
Ih‘l T O 1rAc2n 1 N EEERNEN 1 1t i)
=l = |
| I |
- Cores Padrio

Rlais cores

1tos de preenchimento.

| Sem preenchimento

EEEEEEEE egcola wna cor clique e a folha ficara
*Tcolorida, mas nfe imprime com cor.

EEEEEREEEN
O O HEN
O O N
se preferir urn efeite diferents, alique
| Mais cores... aqui para abrir tela correspondente.

Efsitos de presnchimento... se preferir marea d'agua com uma

fragze ou wmna imagern, olique aquie

— abrird a tela a seguir.‘L

Marca d'agua impressa...
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Efeitos de preenchimento

]3] Efecitos de preenchimento (@53
[Gradents || Textura | PadiBo | 1

Gradents | Textura | podrds | Inagem
Cores magen

Oumscor

© Dyas cores
© Predefiridas

Transparéndia
De:

o
Er——
(Slm L]

O vestical

© Diaganal pf gima —
© Diagonal pf baixo [ | Crenob:
Otocsnta

= Bop m

Clique em imagem e depois selecionar imagens
da tela ao lado para abrir a tela ao lado, clique em

selecionar imagem para abrir a pasta de imagem
como mostra a seguir

VariagBes

Selecionar Imagem

?
Bamny: | () Anostras de magens A XEE- Goterte | Toxtura | Potdo | nagem
Documentos
ﬁvum
nE “ -
Meus
Jd«\ma!ns
el T arhas
« verno. Mook aus
 Meus locais
e
Nome do arquivo: v
ArQuives dotPO! | Todas a5 Imagens v
Eorarens o) (o

Escolhaaimagem ou foto e OK da tela ao lado.

Para inserir marca d’agua impressa como copia, confidencial, etc. faga como mostra a seguir:

1]

L G

FATCOANG T

EEE

E abre a tela a seguir

Marca diagua impressa

X

para retirar marcar, |
d'agua, clique aqui.

se preferir imagem elique & [selegonar Imagem...

aqui para escolher.

% (O 5em marca d'dgua

. . (%) Marca d'dgua de bexto
se preferir com texto, eliques T - j
aquie escolha, e OK Texta:
Fonte:
Tamanhoy COPLA N
Mac COPIAR
Car: ORIGIMAL itra
PESS0OAL
Larwout: RASCLUMHD * |zon

[ Ok, ][ Cancelar ][ Aplicar
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Escolha a frase ou digite sua propria frase que a folha ficara com o texto

INSERIR CABECALHO E RODAPE

Para inserir um cabegalho com um logotipo uma frase, com n°® de péginas, data, hora de impressdo, com o
nome do arquivo, etc., clique em inserir, clique em cabecalho e rodapé e abrira a barra de ferramentas a

seqguir:

Documentol - Microsoft Word

@q-aaaa;:u 2

wide | e | Upoddations  Aetetne  Comvipsosinom  Mevibs  bibglo  Deservoedar

A waanser -
Qratarcmas j =
i [ ]
1

8 )0

Fearamertas de Equachs
Besign

ntesna

o branco

Inseri

m Beanc (s Colunand

r cabecalho e rodapé. || -

ngfees, 20 de o da 012
=~ J0de margo de 2012
o012

itsbeto

rode 12
Eﬁk‘m 1604

EAE012 16,0438
£

INSERIR CAMPO DE DATA

Quando se usa um documento ou formulario e precisar que saia com a data do dia automaticamente, clique

Fodbo..

) Ao antomatcamente

em inserir data e hora e procure o formato desejado e OK.

@w-uddﬂASH 2

Documento? - Micrasoft Word

Wios | s | Unoutasbighs  Beteinsws  Coupessinen  Rmisks  bibils  Desemshess

el {351 ) Moerienk -
BY (P T gl S 3 (4
| o | e ot it | S0
Batragdes Lnks. Cae el
1 1

esno
s baanco

i Beance (Trs Colunasy

) de margo de 2012

i 4 T
Inserif cabecalho e rodapé. ‘ oo, 200 o 12

tsbeta

g0 de 12
Eﬂmuz 1614
EH012 16:104:38

[rgmea 1t 30 sorvmsans)

Animacies (Fhgins Ingar)

0t
M35
604
60435

==

[ ke stomaticamente:

INSERIR MARCADORES, SIMBOLOS E NUMEROS

Quando precisar uma lista com nomes, usar varias linhas com numerag&o continua, digitar uma prova usando

nameros e letras, use marcadores, como mostra a seguir:
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.". A o8V ¢ Documentos - Microsoft Word - x
~ it Referéncias  Ce Revislo  Edbiclo  Desenvoivedor “
comri oo -[22 - [ A0 W[ [EZE1E - | RN ) | samnceod] aasoeeoc Aa

U rmerocn [N LB A 97 A Rt
f— - e g—.,
n ! LR

Marcadores de Documento
.
Palavra =
Palavra 1
OBS: Selecione o texto e clique * Palavra
como mostra acima e ird inserr os=> o Palavra
marcadores.
i— 85—
| 3= := |
tnarca dores num.érins? T [aurnentar reciio
tnatcadors of simbolos difrdidiz recuo
Para usar numeracdo, clique em numeragdo, como mostra a seguir:
(©n z e v Documentos - Microsoft Word s x

OutdaPigina  Referéncas  Comespondéncias  Revisho  Exbiglo  Desenvolvedor

TN icone -|2 (A w|[@) [E- gl BT soccod assocco AaBL
O pomatacpncer [N 8 = sk s ' Aae[82- A WY Simeide “poeo.  Thuo
Ares de Transterincs = Fonte - J || 1
(@] B ] [henhum |2 - 12 ]
A ~ 2
i 1 1) 1
2 2 - || n— |
3 3 [Asanamento de numero: Dweta
ey
A a) a
B b) b,
[ <) c.
.
1
"
W
Palavra | -
Defiie Horo Formato de iimero
Palavra | -
I. Palavra
Il. Palavra

Ex:

1 marque a alternativa correta

[= R, . "

b Clqu.E e aumentar recuo para sequendia
......... ; de letras

[

clique ern diminur recue para veltar para
.‘_

2 marque ¥V ouF o o
——  szequéncia numeérica

i

Se precisar usar numeragdo com nivel. 1.1 - 1.2, é o mesmo procedimento de cima, clique como mostra a
sequir:

Documento2 - Microsoft Word

Rererendss ReWisSo | Edbilo  Deserwolwedor
camvnecomar  -|1n - (AT A7|[E5) 1= - =3 (30
= e o
NI 5 - x aac|[v- A === B =
onte. =
'

T
g

i OBS: se precisar usar numeracgio

- com nivel. 1.1 - 1.2, &€ o mesmo

o procedimente de cima, clique em
lista de varios niveis

Definir Nova Lista de Varios Niveis...

Definir Novo Estilo de Lista..
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INSERIR TABELAS
Para inserir uma tabela, em um texto do Word clique no menu inserir, clique em tabela, depois ponha o
mouse e arraste horizontalmente e vertical para escolher a quantidade de linhas e colunas e solte que ird
inserir como mostra a segulir:

DJ dd~ ' 8 3T Documentol - Microsoft Word
)
Inicio yout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Desenvolvedor

C R TR =R L @R e

Folha de P3gina em Quebra {Tapela | Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico Cabegalho Rodapé Numero de  Caixs de  Partes Wc¢

Rostor Branco dePigina Ak | CA) Referéncla Cruzada Pigina~ | Texto~ Ripidas~
Paginas Links Cabegalho ¢ Rodapé
-
k] Il R R S ik PRI SRR [ R R T K TN XK XK T,
@ |
N O] deslize o mouse horizontalmente e vertical para escolher a
- | v quantidade de linhas e colunas e solte que ird inserir na
3] ]‘[ ]J i[ 0 | péagina as linhas e colunas desejadas.l
Q000000000 v
OO0O0000000
3 Inserir Tabela.
4 DesenharTabela ‘
35 Planilha do Excel
b ] Iabelas Rapidas »

Para tirar bordas da tabela ou deixar bordas somente a direita, somente & esquerda ou somente contorno,
Siga 0s passos a seguir:

(™ GHAT7d ¢ o RS Werd -
0 ol Layout & Pagna Ratertnos Corresponstncer Remsbo otk Oesemonesor v
) RRCORE U0 ¥ e M et X L E T

e P toaan
ok (Corpol 280CcO¢| AsBaCcOc Aak £, Somteun
- A AL, 2\ (& e M % Sem b Ta e o
N7Z G -dex XA Y-A- EEAEE O _ o tp Vet || Iy Satecenar=

Cotmr
W S Pomatar P
ool Pardgrat 2| e

mo

mon

r+0s

-

Para tirar bordas da tabela ou deixar bordas somente /
a direita, somente a esquerda ou somente contorno, =
etc, clique no [ databela escolha a opgéo aqui 4 e

“

| :

BARRA DE FERRAMENTAS DE TABELA

Se esta barra ndo estiver visivel, clique em exibir, clique em barra de ferramentas, clique em tabelas e bordas
e ela aparecer na tela veja:
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Pér uma sequéncia de

Mesclar {Juntar) nomes em ordem
colunas alfabética
) ddD-08 A7 ¢
~ Inicio Inserir ut da Pagina Referéncias
\ ]
) "~ _g hy - -y | ;l

acima, abaixo, a

texto para vertical tabela em texto
direita & esquerda

=
i —d
..J i c =
! ] : l
ST Insenr linhas Dividir coluna Mudar posicédo do Converter uma
colunas
A

_ o linhar o texto na
Clique aqui para centralizar a tabela no centro da pagina coluna

Detalhes para alargar a coluna e linha em uma tabela

para alargar a linha clique, espere aparecer esta setae a
linha pontill}ada e arraste,

2 ¥
¥ ;—Ii—h
para alargar a coluna elique, espere apa"i:e-:zeir esta seta e
a linha pontilhada e arraste.

PARA EXCLUIR TABELA, LINHAS, COLUNAS, CENTRALIZAR TABELA, SOMAR
VALORES ETC.

Para somar sequéncia de valores, clique Layout temos um exemplo de um boletim, para se obter a

. . . . S Farmula .
soma clique na ultima linha da coluna soma da nota e clique em _ . abre outra telinha

clique em OK, OBS: Va somando de baixo para cima que tera o total exato das notas, de cima
para baixo somaré errado.

BOLETIM INDIVIDUAL

NOME DO ALUNO
DATAN. \SCI\XE\TO
MAE

PAI
NATURALIDADE
SERIE

DISCIPLINA 1°BIM | 2°BIM | 3°*BIM | 4°BIM

PORTUGUES

MATEMATICA 05 06

GEOGRAFIA 05 06

CIENCIAS

HISTORIA 10 12,5 16,25 25 63,75

-

27



Para excluir colunas, clique na coluna que deseja excluir ou linhas ou a tabela inteira clique no
(que fica no canto superior esquerdo da tabela), da tabela cliqgue em Layout, depois clique em
Excluir e escolha a opcao que se quer excluir, que sera excluida da tabela, como mostra a seguir:

) dH9- 0247 )¢ to1 - Microsoft Wor o L
4/
< Inkdio I Layout da Paging Referénaas Comespondéncias Revisho Exibigo Desermohedor

’.\ . & 3 ..:~ ’j.-..‘. :.__15;_:,,._ = JI”- tritrais Linha

| s

Para excluir colunas, cligue na coluna que deseja excluir ou linhas ou a tabela
inteira cligue em Layout, depois cligue em Excluir e escolha g opgéo que se
guer excluir, que sera excluida da tabela

INSERINDO INDICES EM UM DOCUMENTO

Para facilitar a consulta de tépicos ou assunto em um documento que sera impresso ou mesmo para
consulta na tela, é preciso que se organize um indice, iremos trabalhar com dois tipos de indices, 0
analitico, que ordena a sequéncia de n° de paginas, mas ndo classifica os topicos em ordem
alfabética, ao passo que o remissivo, ordena os topicos em ordem alfabética facilitando assim, a
consulta.

INSERINDO INDICE ANALITICO

Para inserir o indice analitico, primeiro selecione o titulo ou topico que se quer criar o indice, clique
em referencias depois em adicionar texto, depois em Nivel 1 como a seguir:
va selecionando cada titulo e clicando no nivel 1, até finalizar.

o) dd2-0RLT * Micsoh

o
2 Ingery '.:,:n:uﬁ.,u: Sigtnainoat Revisho Evtegho Desemvohedor w
S AN 4 A 1) Gerenciar Fontes SE0ogeaincn A ] Ingerie Indice de Dustracdes A Je Autondade
am ) ; D D N, et
“ N Sumé Prévma Nata d¢ Rodaot * L4 En A .
Sumdtio Insenit i : Mares
B o elerd >

2 r
4
| {63

Apos ter indexado todos os tdpicos, ponha o cursor no inicio do arquivo, pagina e clique em referéncias,
depois em sumario, clique em inserir sumario, como mostra a seguir:
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Documentol - Micr

@ AHd9-08 QT )T
Tea
Inicio Inserir Layout da Pagina Correspondéncias Revisdo Exibigdo Dese

=7 |[Be Adicionar Texto - AB' [y Inserir Nota de Fim '3 3 Gerenciar Fontes Bibliograficas
Sl 0 atuatizar Sumario AR Proxima Nota de Rodapé ~ = —¥ ([ Estilo: aPa -
L] Inserir Nota Inserir . .
de Rodapé =) Mestrar Notas Citagio ~ @) Bibliografia ~
erno B Citacdes e Bibliografia
Surpério Automitico 1 'w-l-w-z [EF ENEX TN TN KT SN KN XNEY ]
Conteiido
Titulo 1 1
Tituio 2 1
Tituio 3 1

Sumdrio Automdtico 2

Sumirio
Digite o titulo
Digite o {nivel 3) 3
2] Inserir Sumario...
E%  Remover Sumario
-

[*]ialinhar ndmeras de pagina & direika;

E abrird a tela a seguir: clique em indice analitico,
serd criado no inicio da pagina.

e OK o indice

clique aqui e depois em QK

| inndce restisgive || fndice snallics || findice de dustragBes |
isuskrar impressio Visuslizar Web
Titalo 1. 1|8 (Titulo 1 A
Titde 2.0 3 Titulo 2
B 5 Titwlo 3
- -
[¥] Mostrar ndmeros de pégina [] Lisar Biperlinks em vez de nieeros da péging
7] tlirihar nimercs da phgina 4 dreita
Preerch. de tabulacko: || w
Geral : :
Eprmatos: o modelo ] Mrgtrar niveis: |3 -
]muhr&d&fwmdasnduade!ms |
(o]

se preferir um formate diferente elique aqui

o) A 0RAT ) Documento - Microtot Word
7 imioe e lwsadaPegms | Fefeenos | Comepondinom  Rewido  Dubigho  Desesvoledsr
;j 2 Adicionar Testo = .pyWnseris Nota de Fim } 1) Gesrenoar Fontes Bibkogesticat j ) Insent indice de Iuntragdes i
== atualizar sumicie A rdoma tiota ceRocaoe < =V L) Batosc apa - 3 Atuaazse Tabe _J’ ¥ anin
Sumbnio Inten sta tnsec inserie & Marcar
- deRodape =i Mo S Citagho = 4P Ed8ogratia Legenas Ch) Beferénca Cruzsds Entrads
Sumnio Hotas se Rodust g Chaghes e Sasogralia Legendss Inses
o
)--r:‘-x‘-u 1 [ S R I S DA TR X TR TR -
"
Mangs 1
Magh
Larses N
Manga

“£les ndo tem nenhumo chance de sucederem. A torre é muito altol”

OBS: o indice analitico cria um link automaético, se for usar o arquivo com o indice analitico no
computador, clique no assunto do indice quem deseja consultar e ird mostrar esta telinha,

Documento atual
Ctrl+cligue para seguir o link

pressione a tecla Ctrl e clique no assunto que deseja consultar que ird para
exatamente no tépico escolhido.

Para remover o indice clique em remover da tela a seguir:
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o) A9 0BT

)
-~ Inido Inserie Layout da Pagina Correspondéncias Revisio Exbigdo Dest

~] 3 Adicionar Texto = 1 1y Inseric Nota de Fim Y ) Gerenciar Fontes Bibliograficas
8 I |

= | M Atuatizar Sumario AR Proxima Nota de Rodapé ~
0 Inserir Nota Inzerir (=
de Rodapé Citaglo = ) Bibliogratia ~
Ingerno r tacdes e Bibliogratia

W) Estilo: APA
Su

[ Surpirio Automaitico 1

Conteddo
Tiewio 1

Thulo 2

o 3
Sumirio Automitico 2
Sumirio

Digite © Utwko G0 Capitubo (mive! 1)

Dighe o thulo do capitulo (Wvel 2).

Dige 0 ttwo do capitulo (¥vel 3)

1) Inseric Sumario,

3k Bemover .u1.w»3

INSERINDO INDICE REMISSIVO

Para inserir o indice remissivo, clique em T , que fica na barra de ferramentas padréo, selecione o topico
que de deseja indexar, pressione a tecla Alt + Shift *+ X e abrira a tela a seguir:

Marcar entrada de indice remissivo E|

Indice remissivo
Entrada principal:  [PAIS

Subentrada: BRAJIL
Opcies
() Referéncia cruzada: Consulte

(%) Pagina atual
() Inkervalo de paginas
Indicador: A
Farmata de ndmero de pagina
|:| MNegrita
[ ttalica

Esta caixa de didloga ficara aberta para que vocg possa marcar
diversas entradas de indice.

Marcar

Aparecerd na frente do topico indexado este campo, $2EPAIS:BRASIL indicando que ja esta
indexado, se preferir organizar os topicos por categoria, por exemplo, digamos que é um trabalho
relacionado a paises e estados e deseja que o indice organize separadamente estados e paises, na tela acima,
no campo Entrada principal digite PAIS e no campo Subentrada, digite BRASIL, e clique em marcar fechar
como no exemplo acima, quando tiver indexado todos os tépicos, ara que o indice apareca no documento,

ponha o cursor no inicio do documento, pressione all que fica no menu inicio, clique em referéncia e
depois em marcar entrada como mostra a seguir:
) dd9- AT s

o
~ mnido  Insenr  Layoutda oaqmcme:aoncenm: Revisio  Eubigio  Desenvolvedor
1 e Adicionar Texto 1 gyl Y, ) Gerenciar Fontes Bibliograficas \

\ ) Inserir indice de Bustragdes
— | Aualizar Sumario Ag Préxima Nota de Rodapé * L3 Estilo: aPA
Sumdrio Inserir Nota Inseric Insent
o de Rodapé Citagho = g Bibliografia ~ Legenda o) Referéncia Cruzads
Notas de Rodapé . tacdes ¢ Bibliografia ends:
(<}

Abrird esta tela a seguir: Cligue em indice remissivo marque a opcdo
[+]ialinhar nimeros de pagina & direital

e escolha na opcéo formatos do modelo e OK, o indice estara criado
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elique aqui para indice remissive

Hndice remissivo | | indice analtico | fndice de iustracSes

Visuslizar impresslo

Anstételes 2|a e @ Recssdo ) Hamesma bnba se prefeir ¢ indice
(Asterdides, Cinturdo de . Consuite Cghunas: 2 s e—— 1 e uma coluna
Jipater i .
Atmosfara Idbofps: Portugués (Brasi) - clique aqui
Terra
exosfera.... ... 4 |am

sermnpre clique aqui para inserir
[#] Alhar reimeros die pégina & dreita ot da pagiﬂa

Presnch. de tabulagBo:

....... w

Eormatos: Do modlo

I [ Marcar grtrada... | [ AutoMarcagbo... | [ Mogficar... |

= (o

. * . -
se preferir um outre models, clique aqui

Depois cliqgue em OK. Sempre que fizer alteracdes no documento, clique no indice, depois clique com o
botéo direito do mouse a abrira a tela a seguir:

Fecortar
Copiar

Calar

apds qualquer alteragfo no decumente

L (& |

Atuaiizar campo < *clique aqui para atualizagio
Editar campo... . L ) )
para abrir a tela deo indice clique aqui,

Alternar codigos de campo e . . .
; J F depoiz que abrir a outra tela clique em

Fonte. .. indice e abrira a tela de indice.

Paragrafo...

il = e

Marcadores e numeragdo. ..

INSERINDO CAMPOS PARA FORMULARIO

Campos para formulario, serve para facilitar o preenchimento de formuléarios ou documentos que ira usar
varias vezes, mudando apenas alguns dados pessoais, etc., ai se usa campo para formularios.

{ Da
X\ d
Clique no Botdo do Microsoft Office e, em seguida, clique em Op¢des do Word, como a seguir:

JJ' 1&SG8RATVH ¢

Documentos Recentes

ko
S| | assoceoe] aassce AaBbC: aasbee AAB 6

......

1) Opgdes g0 Word |1 X Sair do Worg
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Cliqgue em Mais Usados. Marque a caixa de selecdo Mostrar guia Desenvolvedor na
Faixa de Opc¢des e clique em OK.

:\9 20058274 ¢

Bl Opses do Word
=

A —— S —1re
| Favonsorpo | WY ABAC A
B~ B Axere a1 cpgles mais populares no Word. AaB -
Cotor - e - Tewo Subtavte ,  ARensr
™ gre titios -
Aors s Tnstell | eisho ge Tent Principars opcles para trabaihar com © Word g
Sahar [2) Mastoae Lliovbans Ge Farmamentas 3961 selechs
sngado
i Ceienvoedss ma Fans 34 Gogbes)
Perseniz 2 s anpe
24 . - - - o
SRS ) N aneror oo emad o oo e enbighs de Leturs om b nters
Goueloegores | dsa W
Centrn ga Contasasae
Recursor

L5090 50 Ga Geteln | Mortrar descrgles e recurios em B Setels W
Personataa a chpia 6o Microwoft Office

Nome de yrusos: [ESCOLA ESTADUAL
o "

£5c0ma 03 ihomas & serem usad0s com o Mrosent Office [ Contiguracdes de iooma.

o

Clique em desenvolvedor com mostra a seguir:

“‘5 -0)5834A7d ¢ Documento?
- Indo  Inseric  layot daPigina  Referénaas

d - 28X
Comespondéncias  Revisdo b w
2 Gravae Macr Z Mado de De Re =
o psope L=l Ni-maisingd - | oteamy mw QTR 2 [T
::?: L 2\ Seguranca de Macro DI g 118 soruoar SR 3 Pacotes de tpantio 0;':\?';'0' mom::&,
coago Formulirios Herdados e Proteger Modelor |
o ICEFF O i —
I;ﬁ A ﬁ’ | ' 1. Restrigdes de formatagio
By 2% Dmmcmuub
Configragles...
i i A Ari 2. Restrigdes de edico
C’Ilque aql_Jl € use a opcéo formulanosl her@adc?s. I
(é a versao anterior do Word 2003 é mais facil.) |
Preonchendo formlinos v
3. Aplicar protecdo
Vocd et peonto pars apicar estas

confiuragles? (E possivel desativé-lor

doposs)
II

Detalhe das ferramentas para formatar o formulario:

= | g Modo de Design
=S Propriedades

ERIE=TN!

Formulari

abl = T H Ik
Cria campos para o f
formulario

Cria campos para preenchimento de
varias op¢des. Depois de clicar e
criar o campo clique em propriedades
e abrira a tela a seguir para se digitar
as opcdes a serem Jusadas.

rjoar —

Herdados

ara o campo ficar sombreado
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Opgoes do campo de formulario suspenso gl
digite as opgSes paraa Item suspenso: Itens na lista suspensa:
listasuspensaaqui — > |EEEE

P
depoiz clique aqui — b5 74 série
P q q —> 57 sirie Mover
]
as oppdes apareceram
aqui veja Exermplo. Executar macro
Entrada: Saida:
| | ¥

Configuracties de campao

Indicador: DropdownS

Suspenso ativado
[] caleular a0 sair

T

depois de digitado todas elique em QK —T

Veja 0 exemplo de um documento com campos de formularios a seguir:

DECLARACAO

Declaro para os fns que se fazem necessarios que, ANA MARIA
nascid em dejulho de natural de filh de
e dona cursou a §* serie +) Ensino Fundamental neste estabelecimento de
ensino no ano de Sisére ) matricular-se na 1* série do Ensino Meédio.
£ série
74 série
83 série
12 série
Por ser verdade, 2 série
3 série

Esta seta sos aparece para ser usada
depois de pronto o formulario e
protegido.
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Quando o formulario for usar wvalor em moeda R$
crie o campo | clique em ‘ i’f Propriedades

E abrira a tela para se formatar o numero, clique em
numero e depois a direita em R$ e OK. Quando for
usar o formulario e so digitar por exemplo 1000 e
automaticamente ficara R$ 1.000,00.

Opcoes do campo de formulario texto g

Campo de Forrmulério de texto

Tipo: Texto padrio:
Texko normal F 1

Formato do texto:

2%

[1]
0,00
& #H0

| |&.##0,00
R, #%0,00; (g, #20,00)

Configuracfes de campo
Indicador: _'Texl:ol

Preenchimento
[] Calcular a0 sair

—— .

Depois de pronto proteja o formulario para ser usado, clique em proteger documento e em restringir

formatacdo e edi¢cdo, como mostra a seguir:

0 ) SHATE

)
- i Inser Layout da Paging. Referéndias Coarespondéncias Rensbo Exitagho Desemohedor L
Gramae Macio " q Modo de Dusign | [F ) Exquema ot
An = 3 w508 | X » g e ) l ol
— =2 s - 3 Propeiedates S Trancloemay Eo' &
visusl Matros # | Estrutuas Preteger | Modelade Fuinelde
Easic A\ segunings de Maro i1 &l Pacotes de Ergansiol. nones - Booumento Documentos
Coogo Contirales oL Restringic Opgbes de Revisdo
@ Ao de Segwranca A1 macros faram desbilaadis Restingir Eormataghs ¢ Edicle

x

75| mestuinee rermatacho e Edi =

[7] Pemtr apenas esze tpa de ool
0 documento:

Proenchend formalirics.

Clique em permitir apenas este tipo de edicdo
no documento

Marque a opcdo preenchendo formularios
Clique no botdo sim aplicar prote¢do

A Aplcar protecho
Vock eith prerts para aglcar ot
configurages? (£ passivel desatrvifile
depon)

Aplicar Protecao

Método de protecio
(%) Senha

(O documento ndo estd criptografado, Os usurios
rmal-intencionados podem editar o arquivo & remover a
zenha.)

Digite a nowa senha {opcional): l:l
Digite a senha novamente para confirmar: l:l

[ Ok ] [ Cancelar

Para desproteger o formulario e fazer alguma alteracdo, clique em parar protecéo
no canto inferior direito da tela.
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MALA DIRETA - CARTAS

O mala direta é um aplicativo que serve para emitir uma sd correspondéncia enderecadas a varios
destinatarios, sem que precise digitar um a um, basta que se tenha uma lista com destinatarios, ou banco de
dados com nome CPF, RG, enfim todas as informac0es, e precisar de uma lista rapidinha com todas essas
informacdes veja como: clique em correspondéncias, inserir mala direta, abrird uma telinha clique em
assistente de mala direta passo a passo, COmo mostra a seguir:

) dd YRAV e
3)

Inido  Inserir  Layout da Pigina

(e | I R

t Y p
Envelopes Etiquetas  lIniciar Mala]  Selecionsr  Ednt
Oirets = | Destinatirios > Deit
Criar R

3 Mensagens de Email

Enyelopes

Etiquetys.

a

|
£~ Documento Normal do Word

| 4 Agsistente Ge Mala Direta Passo 3 Passo..

lique agui e Abre esta tela ao lado

Documentol - = X
Refecéncias Revisdo Exibicio L

Gravar ¢ Inseric Campos ‘oncluls

2 O[—rn Direta

d Selecione o tipo de documento

v x| |

| Em que tpo de documento vocd
estd trabahando?
© Cartas
) Emads
) Envolopes
O Eviquetas
O Drstien

Cartas

Envie Cartas pira um grupo de
pessons. ook pode pérsonakzar
8 Carta qua Codd pes500 receda.

Chque em Prima’ para continusr

Para criar um banco de dados, clique em digitar uma nova lista e em criar, como mostra a seguir:

p;) dd9 - 0&AT -
a
Inicia Inseri Layout da Pigina Referéncias Comespanaéneias Revishe Exibigio C &l
g = 5 o y = = : 3
= = S g &4 J J j c| W=
Envelopes Etiquetas  Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de | Re ar Ca Bloco de Linha de  Inserir Campo Conduir ¢
Direta~  Destinatarios = Destinatarios Endereco Saudagio de Mesdagem - || Mesdiar~
Criar Iniciar Mala Direta Gravar ¢ Inserir Campos Conduir
I A RN K R KN XN 0 7| Mola Direta v x
"

Hova lista de enderegos

O Usar uma lsta existents
() Selecionar nos contatos do Outi)
() Digitar uma nova it

7%

[Digite as informagfes do destinatério na tabels. Pars adiconar mais entradas, chque em hova Entrada. A’JI _ Nsta

Tiindo = Nome <~ [Sobenoms ] Nome ds snp.._ ] Unha dsent. ] LT

Dighe 05 noees & anderegos dos
] destinaténios.
& criar....

< >

N Entrads Localzar...
=]

d

Para editar ou mudar os campos, nome, CPF, etc, cliqgue em personalizar colunas e abre

mostra a seguir:

35

a tela



Personalizar lista de enderegos

Renomear campo

Alkerar nome do campo
De:  CEP
Pae: CEP

Se precisar alterar, editar ou mudar 0s campos,
cligue no campo e clique em renomear e abre a
telinha para alterar e OK.

. . - % Prdxima: Docurmento inicial . . . o
Depois clique em que fica no canto inferior direito da tela,

depois clique em 7 FPréxims: Seledone os destinatarios  jannis clique em procurar como mostra a
sequir:

Selecionar fonte de dados

Grannar | 3 M fones d dcos v/ @ B/Q X L3 rerenemas- elecione os destinatérios
L.} ‘w)+Conectar b nova fonte de dados (5) Usar uma lista exiterte
) #tiva conexBo do 5L Server (O elecionar s contatos do Oubock
m H1N0TAS DE ALUNCS Owamn::.m
@ Use uma lista existente
= e
J 2 Procuar..
Heus X
g’ Clique aqui para abrir a tela ao lado
N para procurar o banco de dados com
el as informagdes, endereco, CPF, etc.
_—» Home do arquiva: :| w || Moya fonke de dados... Bbrir
el | MONGhE T sinsddds v

_h Jd2-0RA? Dacumentol - Microsolt Word

W
)
) hice e Lapee 83 Pigine Referencins Comespondénciag Rewibo Extighe Desemokeos:

BT LJN

Envelopes Enquetas hou Muu' (lw

Depois de escolhida o banco de dados clique em editar lista de destinatarios para classificar em ordem
alfabética como mostra a seguir:
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ny Jd0-0RAT )
~ oo e lsjotdaPigis  Refedndas | Coneponoincss | Revsbo  Eidigho  Desenvohedor
g =) :! - = Regras * &, 1
B DRk N e
= 2 Ceinadir Campos V| P Lociinm Oetinatd
Bloco e Uahade Bseri Campo - siizy
Endereso Saudacho de Mesclagem = I Atusicar Ebguets srun,

Erweioper Etiquetss  Ioar Mala  Seleconar Peasgar Campo
Crae Iniciar Mala Oi

Griae ¢ Intec Canpos

~

Etaé ol s e oo ot addonar ens & sta ou aberi-a. Use
adconar destnatéros & v . Quiands  ksta esthver pronta, chque em

ASL

Const Swrecflda Recha (3% cargn) PEB IC 27%R4 AM.565.55615 1211962
Ramyra Mutls Perera (10 cargo) PEBIIIS (3. 11137361 0S3.94.56603 7131579
Moxs Gorreff Ferera  (19Cargo) PEB3A 26%5-2 MBA63.456-91 4211959

Maris EurcgRodigues ... (29 cargn ) PEB IC 2479992 40696604 10/18/1952
tiguel el Rodrigues  ATB 10 5792904 BE7.TTBS5604  2[19)1569
Maraide Aves 5. Teorees  ASB 10 63097-9  SISSIS.000  7Rj196L

Ana Aprecids da Costa ... ASBID 63513 61261685653 &/5[1957

Valdmira Shvs Santos A58 10 074759 CA2ON.0%668  S[7[1960

Akgno Lanrénon de Scuss Professo PEB 2R 1OS897 27892214801 10/4/1980 @
Oardern, Shoae Davaes  ATEAD s

< >
Forke de Dados Rl Ista de dostinatinks

BANCO DE DADOS SERVIDORE 3 Qutnr..

=

que fica no canto inferior direito da tela, depois

v

I

Depois clique em % Proxima: Escreva a carta

E Mais itens...

clique em que fica logo acima e abriré a tela a seguir para inserir os dados:

Inserir campe de mesclagem
YIn-s-e-rr:
() Campos de endersco  (5) Campos de banco de dados
erpnrs:
OBSERVACOES

icyrchimm...l [ psere || | Fechar |

Clique na informacéo que precisa e clique em inserir fechar, insira um a um

% Praxima: Visualize as cartas

Depois clique em que fica no canto inferior direito da tela depois clique
2 Prixima: Conclua a mesclagem

em abrira a tela a seguir:

Conclua a mesclagem

Mesclagem para novo documento @ A 'Mala direta’ estd pronta para produzir
suas cartas.

Mesclar registros
pr— Para personalizar suas cartas, clique em
® Todos| ‘Editar cartas individualmente', Isso abrira
Registro atual um novo documento com as cartas
ORegst OV ; mescladas, Para alterar todas as cartas,
O De: [ ] até: | J ' retorne ao documento original,

L) concelr ] biescle

23 Imprimir. ..

/ ?) Editar cartas individualmente. ..

Clique em editar cartas individualmente e depois OK da telinha.
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O AHd9-0R AT Cartast - Microsoft Word
@)
Insers Layout da Pégina Referéncias Correspondénciss Revislo Exibigho Desenvolvedor
B, Catori (Copo) 120 - | A° A [D] (35 - 4= - | @B W) | aasoceoc] assbceoc AaBbCe ¢
Colar Fromatarpnca | N 4§ 7 she %, x' Aa- w-A- EXEWE|S |5 - *hormal | T Sem Esp. Titwto 1
Afea de Traniferéncia 7= Fonte . Pardgeato ) !

Tl
&4

NOME: Ana Mendes Santos
CPF:856164-9
ENDERECO: Avenida Jodo Alves Teixeira N2 59

NOME: Carlos Fagundes Silva

CPF:303028-5

ENDERECO: Avenida Jodo Alves Teixeira N2 36
NOME: José Mendes da Silva

CPF:278232-4

ENDERECO: Rua 13 de Maio Ne 88

Neste exemplo temos uma lista de nomes em ordem alfabética com as informacdes solicitadas no
banco de dados.

MALA DIRETA — ENVELOPES

clique em ferramentas, clique em cartas e correspondéncias, depois cliqgue em mala direta, abrira uma tela a
direita, veja a seguir:

-

Em que tipo de documento vocé esta
trabalhando?

{:} Carkas
) Emails

clique aqui — ) Ervelopes

{:} Etiquetas
) Direkdrio

Etapa 1 de 6

e depois cique aqui
para prosseguir —— % Prdxima: Documenta inicial

Siga 0s mesmos passos de cartas, inclusive para etiquetas.

INSERINDO SIMBOLOS
Para inserir um simbolo em seu trabalho clique em inserir, clique em inserir, cligue em simbolo como
indicado abaixo:

@‘.“' GLEHLY ¢ Docemento] - Microsoft Word -8
o jaddaPigna  Rewiniss  Compungindss  Reisdo  Exbicdo  Desevohedee [

=) R R =y

ol de Pigina e Quebra | (Tl nage C-at Formas St Grfico Cbegalho Rodepé Mimero de | Caomde Putes Wordkt Lot
Rosto® Brneo deRign | * - Co)Refertnda Cruzada * pigmat | Totor Ripiant  + Copuir 0o

Pigss | e Taoe | U | CobeahocRodspé Teto

|

[
[
[
[
[
[
[
[

O s Tabels.
)
B i dofxcel Mais Simbolos..
3 tobeis Ripiéns ’
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Se precisar de mais simbolos, cligue em mais simbolos, se precisar inserir tabela, clique em tabela como
mostra acima.

Sinbolos | Caracteres espediis
L
AR AW 8 |B|o|RE ket
=B SIS EE  EEE N
Lo e =|=|d|p B OO GBI R >N
YEdEE IR AL AR VIE:IR e RN = RN
Wingdings: 36 Codigo do caractere: [36 | de: sinbalo (decmal) v
[ Awtocerregio... | [ Tschs ds staho... | Teda de ataho:

OBS: Para simbolos use a fonte symbol, para outros desenhos use as fontes Webdings e Wingdingsl 2 e 3,
clique na setinha do campo fonte da tela acima.

PRINT DE TELA

Se quiser copiar a imagem da tela, pressione a tecla Print Screen, abra o Paint, (que permite fazer alteragéo) e
pressione a tecla Ctrl + V.

INSERINDO AUTO FORMAS

Para inserir, seta, linha, texto explicativo ou outras formas, Clique no menu inserir, depois auto-formas e
abrirad uma telinha para escolher como mostra a sequir:

p dd AV
o s %
Tabs o Clip- A
»

DICA: clique fora do quadro, fica mais facil de trabalhar, e arraste 0 mouse para criar a figura.
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Racarta
Coplar
Catr

I

“a

[+

Adicionartesto
AGIIREMEMS
Fara adicionar texto / Ordem
dentro da figura cliqgue® & s
agui Defiir padrbes de AutoForma

#’,— Frmatar AstoFsrma

Selecionar Imagem

Para preencher com cor
efeito, cligue agui.

&

= Boir: [ macensORMATREZ  v| @ - (21| @ X [ [ - Feromentes -
| Goper == —
& ol i
Etar st b >
Aupazents Recentes
orgems
M= r ]
p— [v— Area de -digital-art04
Fomatar cacca da testo... r—— o 64neo-digital-art0:
| bperii:. -
: = 74 o
» ;
e — Meus ;
Tracejage - . wrsel - \ A
Setas
Estho iggial L. & 1
fotegereendmtc =
Tarm, i Tom ok Meu
Efekos da prosectinrants) Computador cachoeira 03 (2) cachoeira 04 CASA COMLAGO
v
| = B
Exemplo: Nome do arquivo: nserir
Meus locais de
[ rede Arquivos dotipo: | Todas as Imagens ancelar

Escolha a foto ou paisagem onde ela estiver, depois clique em inserir
para girar figura clique
nesta belinha wverdee gire

P e a— S
para ajustgr o ad;;:;;ﬁ pa expandir elique

restes cantos e arraste

3 o OA-""'.H

tigura

Para sobrepor, enviar para frente ou para tras de outra, clique na figura, depois clique com o botéo direito do

mouse e abrira a tela a seguir:

-

* A<h Irazer para frente

" | 2| s parateas

{5 Avancar

Ll gecusr

| Trager para ffrente do texto
&) Enviar para brs do texto

enifft padrbes ge AutoForma
e 21 DF BT
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INSERINDO WORDART

Quando precisar usar fontes com efeito 3D com sombras e em formatos variados, para uma capa de trabalho,
por exemplo:

mﬂwt wortar, Wordhtl WordArt £ w
WordAr Wordiet vrasr: et § Y

W
W wotan Wordhet WordA(

Cligue no A como indicado acima e abrira esta tela a seguir:

WordArt Gallery

Waipel || Word Art | Word Azt waranes
W wordar || -WordArt
WartAre | Warshet | Wiilg | noqil

[ Ok ][ Cancelar ]

SUCETIRTT JIELT TETH

Escolha uma opgdo clique em Ok e abrird uma outra tela, digite o texto e clique em OK.
Editar texto da WordArt [Z_(|

Fonte: Tamanha:

| F Times Mew Roman V|| 36 v| @

Texto:

Seu texto aqui

Para mudar o formato do texto ou palavra clique como indicado a seguir:




-nv(08
ncurvamento

iib.'~ﬂ|
MMO e ™
aulehdq
AVFZNP N\
COAYNY
G0NV

Para mudar a cor do preenchimento ou contorno do texto clique como indicado a seguir:

)20 0GB ATd ¢
4 AR T

2yout da Pagina  Ref

Inico o erénoas Cormespondé:
-2 AV & [ W Preenchimento da Forma
t"‘_‘.- L e 'ofw worday, WordAr om0 de

I Cores Padrio
mo EEEEn
Sem Contomo

Para girar o texto de lato para cima e para baixo, cliqgue como indicado a seguir:

0o -0 0E8AVHH ¢
)
7 inido  Inset  Layout da PAgina
AV
‘07’ b
ento
'.

NG
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Para mais efeitos de preenchimento, textura, clique como indicado a seguir:

W) P VNGB ATVE ¢
3)

Piginai1 el | Paiswar0 U Porttugués Base ]

Para que o texto fique preenchido com o fundo de uma imagem da tela acima ou foto clique em
imagem e abrird uma tela para escolher a imagem como mostra a seguir:

Selecionar Imagem

Examinar: 3} Minhas imagens
3, Documentos.
D recentes
(&3 Desitop
Meus
3 documentos
.‘ Meu

Nome do arquivo:
Arquivos dotieo: | Todas as Imagens

DESENHANDO A MAO LIVRE (PAINT)

Para desenhar a mdo livre ou colar uma figura para modifica-la, use o Paint, clique no bot&o iniciar, clique
em todos os programas, abrira outra tela clique em acessorios e abrira a tela seguir:

E;" ACessOrios _‘ﬁ Comunicacdes 3
_:E Microsoft OFfice » _'ﬁ Entretenimento 2
J"_'.'Ej Mero 2 f_ﬁj Ferramentas do siskema  »
e windows Media Player L‘:'a Calculadora
¥ w Paint
clique aqui para /‘t;';g Sincronizar

abrir o Paint -
@ Tour do Windows xP

¥
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Abrira a tela a seguir do Paint a seguir:

%: imagem - Paint

Arguiva  Editar  Exibir  Imagem Cores  Ajuda

<©/\

quando selecionar uma figura para transpor sobre outra, sempre
clique aqui para selecionarsern fundo de cor.

<

o NN [ N ([ [ Y [ [
T =N e

Para obter ajuda, clique em 'Tdpicas da Ajuda’ no me

Para girar figura, alongar, clique em imagem da tela acima, para mais cores clique em cores, e abrird uma
telinha correspondente.

CAIXA DE FERRAMENTAS DO PAINT

selecionar figuras para colar ou dimensionar, etc.

Seleciona em torno de uma figura irregular para colar, etc.

Borracha para apagar (pressione Ctrl + a tecla + para aumentar o tamanho da borracha, Ctrl + a
tecla - diminui) para se apagar toda a tela do Paint rapidamente, pressione Ctrl + A e delete.
para colorir escolha uma cor na caixa de cores e clique na figura

Suga uma cor clique nele, e clique na figura com uma determinada cor, e esta cor ficara na caixa
de cores.

Lente de aumento, clique no desenho e ele aumentara, clique novamente e ele voltara ao tamanho
normal.

L,
Nt
b

Léapis para desenhar forma livre

Desenha forma livre com mais intensidade (pressione Ctrl + a tecla + para aumentar o traco, Ctrl +
a tecla — diminui)

Funciona como spray ( em baixo da barra de ferramentas tem a intensidade)

Para inserir texto no Paint clique na tela e arraste para abrir o quadro e digite

Para desenhar linhas ( em baixo da barra de ferramentas tem a intensidade da linha)

Pa desenhar curvas clique e arraste 0 mouse, depois ponha sobre a linha, clique e arraste para

formaracurva <

Para desenhar retangulos e quadrados, clique e arraste

Para desenhar retdngulos e quadrados arredondados

Para desenhar circulos (para ficar redondo pressione Shift * e abra o circulo)

Para desenhar poligonos (para fazer um retangulo, por exemplo faga a primeira linha, clique no
canto, e a linha sera inserida automaticamente, clique nos 4 cantos, clique Enter esta pronto).

r Q00 ~ / p F= = 2 N & § 5
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INSERINDO EQUACOES

Quando se precisar usar fragdes raiz quadrada, etc, [3X—2 2-X
—1+x

3x+1

- 0 € outros simbolo e caracteres que
ndo tenha no teclado, clique em inserir, e segue como indicado abaixo:

RA7d ¢
Layoct o Pages  Referénons
A0S Jesoneis 384

‘ ~ Cabecalo Rocape Numers G | Cana de
Rosto® Banco  de Phging Q) Refarings Cruzade x s Mgmac T

Documentol - Mkrosoht Word Femamentas de Lauagho
Comeiponstacen Rewido tedigho Deterwvoledor Design.

Uniks Cavegaihe ¢ Rodapé

2mpojor

e
& nwen

3 Q. o . fodmy
ok || 4 LUSP0 20PIGO-20PLEIND KIAKI TUFEBNI OBUI0L COKMEHE KAULED FULRE pand ‘o
[ = 11 i oy
(" pogeroon | |+ J I

4+ 6, & i O mo I [l
- pss on QIR BEEEUON  Counbougiuom  puage PR DEISLIOMEQOL osndu
’@ N-ATRYTAN . DOCAUGOT - KL0204 MOLG Vel qe oty

COPIANDO OU MOVENDO UM ARQUVO

Para copiar ou mover um arquivo ou pasta para um PEN-DRIV, disquete ou CD ROOM, clique no
arquivo ou pasta, clique com o botéo direito do mouse e abrira a tela abaixo:

% PASTA DE RENILSON

- ? 7 '

1L C:\Documents and Settings|RENILSON\Meus documentos\PASTA DE RENILSON

dereco

.
Tarefas de arquivo e pasta 2

2 \jc Copiar itens @

@ Renomear este arquivo Sgleclone o bsd‘orhjg c?ese]a copiar 'ALUNOS DE NILTA'.
< N Clique no bot&o ‘Copiar’,
lover este arquivo

Copiar este arquivo

L; Desktop

Publicar este arquivo na Web + (L} MEUS DOCUMENTOS
= j Meu computador

* ﬁ Disquete de 3% (A:)

4 < Disco local (C:)

# 5 Unidade de DVD-RAM (D:)

# e Disco removivel (F:)
Oufros locais

W MEUS DOCUMENTOS

Documentos compartilhados
-J Meu computador [ Crfar nova pasta ] [
S} Meus locais de rede

Para exibir subpastas, clique em um dos sinais de mais acima.

Copiar ][ Cancelar ]

Para copiar ou mover um arquivo ou plasta para outra pasta ou PEN-DRIV, etc

cligue como indicado acima e depois para onde quer copiar ou mover o arquivo
ou pasta e OK.

GRAVANDO ARQUIVOS OU PASTA EM DISQUETE OU CD

Para gravar um arquivo ou pasta em um PEN-DRIV, disquete ou CD ROOM, clique no arquivo ou pasta
clique com o botdo direito do mouse e abrira a tela abaixo:
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. Destinatério de correio
i) MEUS DOCUMENTOS
Abrir [{ ] Pasta compactada (zipada)

Editar (&} Area de trabalho (criar stalho)
Novo

Imgrimir M Disquste de 3% (A2)
Abrir com... & Unidade de CVD-RAM (D:)
8 5can selected files with Antivir
B Adicionar para o arguivo...
B adicionas pars "ALUNCS DE NILTA.rar"
B Comprimir & enviar por e-mail,... e Disco removivel (H:)
B Comprimir para "ALUNGS DE NILTA.rar" & enviar por e-mal e REMILSOM (13}

BETE T - O =l 0)

e Disco removivel (F1)

“e Disco removivel (G:)

Recortar
Copiar

Criar atalho
Excchuir
Renomear

Propriedades

OBS: Quando se envia um arguivo para CD ROOM, na tela do computador embaixo aparecera esta
mensagem:

YocEé temn arauivos para serem
“p” gravados no CD.

Para wer o= arquivos agora, cligue neste balio,

Depois se desejar gravar, clique gravar este arquivo no CD, se ndo clique no arquivo e delete.

OBS: Quando se grava em um disquete, pode apagar e reutilizar o mesmo disquete varias vezes, ja em CD
ndo se apaga 0s arquivos gravados nele, porém se for um CD regravavel é sé limpar e usar quantas vezes
precisar.

Se 0 seu computador tiver o programa NERO, use este programa para gravar CD de dados e audio.

« JOGOS, CALCULADORA, TOCAR UM CD (Media Player)

Para usar um programa, clique em iniciar, clique em programas, clique em Microsoft Office, e abrira esta
mesma tela acima.

Para usar um jogo, ouvir um CD, usar a calculadora , clique em iniciar, clique em programas, e abrira esta
tela:

para usar a caleuladora clique em
acessdrios, e depois na caleuladora

j_'{‘!’ Arcessorios r

para usar um jogoe ok g R
alique aqui = 7

,'."f Microsoft Office »
. .. ""L Mero 3
para ouvir umn CD, insira —

wm ne Drive de 20D e _..® Windows Media Player
clique aqui.

e
W

Depois de clicar em calculadora, abrird na tela, como a seguir:
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para usar a calculadora cientifica clique aqui

E Caltl_:l_ljladura E”E|E| |

Editar Exibir  Ajuda
| 0]

para efetuar contas de divisao

wse a,/ paramultiplicagio use |_ lBaCkspaCell cE “
#  parasaber a raiz quadrada

deumnﬂmerouseatecla E
LI
GGG
LI

OUVINDO CD (Media Player) E COPIANDO MUSICAS

Para ouvir musicas, insira 0 CD de audio no drive de CD, clique em iniciar, clique em programas, e abrira
esta tela abaixo:

4@ Aressarios
,ﬂ Ti] Jogos

*ﬁ Micrasaft QFfice

. L *'i.“ Mero

para ouvir wmn D, insira
utmn tie Dirive de CD e _.,@ Windows Media Player
clique aqui.

¥

Clique como indicado acima, e abrira esta outra tela abaixo:

para copiar clique aqui

B Windows Media Player

lpara selecionar as misicas olique nestes quadrinhos
L para iniciar a edpiar clique aqui

COPIANDO MUSICAS PARA SEUCOMPUTADOR

se desejar copiar as musicas do CD para seu computador, clique em copiar de CD conforme tela acima,
selecione as musicas desejadas, e clique em copiar musicas conforme tela acima: As musicas ficardo na pasta
meus documentos, minhas musicas, na pasta artista desconhecido, renomeie a pasta com o nome do artista do
CD abra-a e renomeie também as musicas com 0s nomes de cada uma.
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TECLAS NUM LOCK, CAPS LOCK, INSERT

A tecla Num Lock serve para usar o teclado nimero a direita se a luz correspondente a ela estiver apagada,
0s nimeros quando digitados ndo aparecerdo, a luz correspondente a Caps Lock acesa, o texto digitado saira
em maiusculo, a tecla Insert quando pressionada e for usar a barra de espaco em uma determinada parte de
um texto e estiver apagando-o, pressione novamente a tecla Insert que voltara na fun¢éo normal. (veja mais
em teclas de atalho)

PROGRAMA EXCEL

CONFIGURAR PAGINA DO EXCEL

Para mudar a posicao da folha, de paisagem para retrato (vertical ou horizontal), tamanho das margens,
clique na lupa como demonstrado abaixo:

JEGgav il
Fomuly: Dados
0 AN % gl ] Quebe Teto Atomaticamente

oA EETRE oo

T‘J Beakar Regras das Cohulas ¥ ) £ Mot do que
- -2

il .

o

~ Clique em configurar pagina e depois

em margens da tela abaixo.
Configurar Pigina e

Pagna || Margers | | Cabecabwirodaps | P

|
Para que a tabela ou conteldo, fique no centro da folha,
clique aqui

Para mudar a posicdo da folha, de paisagem para retrato (vertical ou horizontal), clique em pagina da tela a
seguir:
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Se a planilha ou conteudo esta passando para
a proxima pagina e cortando, va diminuindo o
tamanho até caber sem corgtes.

Configurar Péagina

f’g @ getrato

Dimensionar
@ ajustar para:  |100 T | % dgftamanho normal
O Ajustar para: |1 =l s) de largurapor |1

Tamanho do papel: A4
Qualidade da impress30: | 600 x 300 ppp

Numero da primeira psgina: | Automético

INSERIR CABECALHO NO EXCEL

Para inserir cabecalho com numero de pagina automatica, data ou titulo, cliqgue em cabecalho e
rodapé como mostra a seguir:

2/x]|

Pégna | Margons W&ohm Flandha

’ Cabegalha
Cabegaho

e Para formatar testo: selecione o testo  escoba o botBo Formater Texto.

[ Bersonstzar cabesabe... | [ Persanizar rodipe ] Para rseri um nimero de pégna, data, hora, caminho & nome de arquive ou nome de guia: posicne o
pork s inserg o na caius de edsBo & escoha o botBo sproprisds,

Para inser imagem: pressione o botSo Inserr Imagem. Para formatirls, coloque o
cursor na caixa de edigho e pressions o botho Formatar Imagem.

G @k @RE @

] (o ]

Cligue aqui e abrira a tela ao lado / . .
Use os icones acima para

n° de pagina data, etc.

Cabegalho @

Para formatar texto: selecione o texto, em sequida, escolha o botdo de fonte. E]
Para inserir um nimero de pagina, data, hora, caminho e nome de arquivo ou nome de guia: posicione o
ponto de insercdo na caixa de edigdo e escolha o botdo apropriado.
Para inserir imagem: pressione o botdo Inserir Imagem. Para formata-la, coloque o
cursor na caixa de edicéo e pressione o botdo Formatar Imagem.

BEEREP

Segdo da esquerda: Seddo central: Segdo da direita:
&(Pégina) / &[Paginas]

=1
Se a planilha tiver 20 paginas, por exemplo e preferir que o n° de pagina
total seja impressa em cada pagina. Ex: 1/20 2/20 3/20 4/20 ... Clique
nos icones acima para inserir este campo &[Pagina] / &[Paginas].

Para imprimir uma planilha ou contetido que esteja colorida e se preferir imprimir tudo em preto e
branco, clique em planilha e depois no quadro preto e branco da tela a seguir:
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Configurar Pagina

Pagina | Margens = Cabecalhojrodapé { Planilha
Area de impress3o:
Imprimir titulos
Linhas a repetir na parte superior:
Colunas a repetir & esquerda:
Imprirnir

[ tinhas de grade Comentdrios:
[ Preto e branco

[[] Qualidade rascunho

[ Titulos de linha e coluna

Erros de célula como: | exibido

Ordem da pagina
(@) Abaixo e acima ==
O &cima e abaixo

VISUALIZAR QUEBRA DE PAGINA (IMPRESSAQ) DO EXCEL

As vezes quando uma planilha do Excel ja esta pronta e se acrescenta mais linhas ou paginas, pode
ser que quando vai visualizar e vai imprimir ndo aparece, entdo use visualizacdo de quebra de
pagina, cliqgue em exibicdo, depois visualizacdo de quebra de péagina e ird mostrar as linhas ou
paginas que foram acrescentadas. Clique na linha azul e arraste 0 mouse até cobrir toda a area que
esta em cinza e que tenha contetido, com mostra a seguir:

JS@aATUY . v

]

bl e

[Tiiniciar. ® o~ w1 [Braweoa. [Bwousese. Bt Mo o

VISUALIZAR PAGINA DO EXCEL (IMPRESSAO)

Para visualizar como esta distribuida uma planilha tabela ou conteudo do Excel, clique na lupa
como mostra a seguir:

Co) d - JS& AT
J
- Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exbicso Deserwolvedor

- A A = oy - ¥ j;,,wuv Tento Automaticamente

Colar e A EE W DR e e Centralizar -

Mostrara como esté distribuida a planilha
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camputacac e

3
74 Infclar.

W ey | ) Mevoscr posereore .| ) APOSTILA DIIGIART .,

[ msgen.-pare

D

015830 B fe s Esoola Estadual Verissimo Teieira Costa
MuEpD Oural de Dentro

Secretaria de Estalo de Educagio

Zowa U] R-mi@l/u - Umma

Cermncamos, 3 wkta e

Tertidso de Contagem de Tempo
LMD e POV, OIS, LEtagem de Pagame 1D,
e de doms da eqian

0 0000 c000 | o
(mome sommcn =t arxpccrwcn
D ———

Excom EsDidialVerksino Texs 1a Cost 10pencaode

Tbods B ool Dk
Lseaa0, corbme Grade de FreqVfic

00 Gifas 3osadas bt
0 g o Aurio-Ooe) cacoi il b empregatd:
®me

N
MO pam Tahme 1D de SN

00 dix g
0 _dix o Bas.

corrbr

JHEE I EEIER | ER HE

23

S o conteddo a planilha apresentar desconfigurada, cortando e passando para outra pagina, clique
em configurar pagina e use a tela a seguir:

Se o contelido ou planilha apresentar desconfigurada,

cortando e passando para outra pagina, va

diminuindo aqui,

Configurar pagina

(%) Retrato

Dirensionar

(& Ajustar para: |85

O Ajustar para: |1

Tamanho do papel:

Qualidade da impress3o:

Mumero da primeira pagina:

até caber em uma unica pagina.

ahofrodapé | Planitha

% do tamanho normal

péaginals) de largura por | 1 > | de altura

A4

300 ppp

Automatico

] |_ Cancelar

I




FORMATAR TEXTO VERTICAL, BORDAS, ETC)

o Para formatacdo de texto em vertical, transversal, bordas para as colunas coluna em deseja usar
determinada formatacdo clique em formatar, clique em células, e abrira a tela a seguir:

cligue em alinhamento  para bordas agui

Formatar células

Ndmero Fonte Borda | Padrfes | Protegdo

Alinhamento de texko Orientagio
Harizontal: ..

. . Geral + para texto vertical,

alinhar haorizoptal —_— . transversal, clique

AR Teshn — ##———F- aqui & mova como
' desejado

linh i Inferior
alinhar vertica
1

.
Controle de kexko

para caber em e [ quebrar texto automaticamente

uma coluna % | graus

[ reduzir para caber

[ Mesclar células
Da direita para a esquerda

H Cancelar ]

No exemplo a seguir vemos uma coluna com o texto normal na horizontal e se quer passar para que fique na
vertical, siga 0s passos a seguir: clique com o botéo direito do mouse na coluna em que esta o texto e abrird
uma telinha, clique em formatar células:

A B c D E E G H 1

o
, CONTROLE DE NOTAC NE TANNG ATTINNG T
BookAn - |11 - A" A" B3 - o g0 "’-I_\

TC

"Bavia
NOME DO ALUNO(A; N° DISCIPLINA %

I[EE-2-A-RaE

15

Recortar

N
1|
&

| .. I 43 | Copiar =
5 ANGELAMARIA | 03 PORTUGUES | fm =& 2
ANGELA MARIA MATEMATICA 5 01 T, ho
ANGELA MARIA 3 IGEOGRAFIA 5 01 P o
ANGELA MARIA 03 [CIENCIAS 5* 01 T 50
ANGELA MARIA T O I ISTORIA T A oL 7 |

ANGELA MARIA | 03 /INGLES B 1o

Colar

Limpar conteudo

Filtrar
Classificar

Inserir comentario

Formatar cglulas...
Escolher g Lista Suspensa...
MNomear jhteryalo...
Hiperligh..

T

Clique aqui no ponto
vermelho e va girando e
OK

DE TODOS ALUN

Veja que o texto ficou inclinado na vertical
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FORMATAR NUMERO, DATA, ETC)

No Excel pode-se formatar os tipos de numeros sem precisar digitar todo ele, por exemplo, um valor em
formato de moeda sem precisar digitar R$, basta digitar 150 e der enter, ja ficara em formato de moeda R$

150,00, selecione a coluna em que deseja usar essa formatacdo e clique em formato de moeda na barra de
ferramentas abaixo:

- | 3 % 000 % 5%

para mFT'secIar C Iulsusj _T I t tu:Ilrnlrmlr casas decimais

arrmato E moeda aurmentar casas decimais
formato de porcentagern— separador de milhares

uma data, digite somente 30/6 em quando der enter ficara 30/06/2006, (use dd/mm/aa da tela abaixo), em
uma seqliéncia para que o0 n° negativo (que fica entre parénteses) fique de vermelho (use
R$ #.##0,00_;[VermeholiR$ #.##0,00) da tela abaixo, selecione a coluna em deseja usar determinada
formatacao clique em formatar, clique em células e abrira a tela a seguir:

Formatar, células @@

Mimero | Alinhamento Fonke Eorda Padréies | Protecdo
Cateqoria: Exemplo

Geral

Mimera

Moeda Tipo:

Contahil

Data Geral

Hera R 4., ##0,00_3; [Wermehol(RE #.##0,00] clique em

Parcentagem dd /e /aa personalizado a
Fragdo hernrn: 55 AP .
Cientifico hll‘lr:.lrrl‘fs / procure agil a
e hiemm:ss formatg&o
SOECI . - .

‘:!"'m"'aaaa bhirnm ~ desejada e OK
Digite o codigo de Formatacdo do ndmero, usando um dos codigos existentes como
ponto de partida.

[ OK ] [ Cancelar ]

um n° 00008, por exemplo, para que o excel aceite com zeros a esquerda, selecione a coluna em deseja usar
determinada formatacéo clique em formatar, clique em células, e abrird a mesma tela:

Formatar células @EJ

Mdmero | Alinhamento Faonte Borda Padrées | Protecdo
Cateqoria: Exemplo
Geral

Mimero

Moeda Tipo: digite a quanhdade
Contabil

Data 000000 &~ de digitos aqui

Hora .20 vermelhall#. ##0)

Porcentagem 0,000, £40,000

Fragdo #0000 ;[Yermelhold#, #20,000

Cientifica R #. £20_G0RE #2200

Texto R$ #. #20_n[Vermelhol(RE . 4200

] ] Especial R #.##0,00 );(R$ &, #40,00)

chque aqul e R4 #. 280,00 0;[Wermelhol(R$ #.2#20,00) b
Digite o codigo de Farmatacdo do mimero, usanda um dos cadigos existentes coma
ponto de partida.

[ O ][ Cancelar ]

Para colorir guias, renomear, excluir, criar uma copia ou mover planilha para o final, clique na guia da
planilha que deseja, depois clique com o bot&o direito do mouse e abrira a tela a seguir:




Inseti. ..

para excluir planilha—t—e Excluir 4 TODDS ALUNDS / DADOS Mgy

[iara renarmear a +—s Renomear _ _
planilha guias coloridas

. . Maover ou copiar, ..
para capiar uma planiha Y
selecionar todas as planihas

para cor de guig{—s Cordagda..
Gl Exibir cédigo

Para inserir, inserir novas linhas ou colunas em uma planilha, cliqgue com o botéo direito do mouse
inserir e abrira a tela a seguir:

Recortar

3 Copiar
Inserir

Colar - i
= O Deslocar células para direita

Colar especial...

Inserir... () Linha inteira

Excluir. .. ) ) Coluna inteira
mpar contendo FE

Inserir comentario

Eormatar células. ..

Escolher na Lista Suspensa...
Adicionar inspego de varidveis
Criar Lista...

Hiperlink...

Consultar...

PROTEGER PLANILHA

Para proteger uma planilha para que outras pessoas nao altere nenhum dado, clique em formatar, depois
proteger planilha como mostra a seguir:

O bd 9 - JSed a7l
A L 2a Pagin. Cados Bevisho Enisio
- A || oy @ S Quetbrar Tex

“f Tamanno da Céuta

Visibidade
DeyMar ¢ Reexibir

eganizae Planithas

E abriré a tela sequir:




e computacao e
RUA UNAI N° 149 - CURRAL DE DENTRO 9918 5408

Proteger planilha @@

Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planiha:
|l
Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:
[ Selecionar células bloqueadas

[v]Selecionar células desblogqueadas

[ IFormatar células .. .
[ Formtar colunas A Digite a senha aqui
[JFormatar linhas

[Jinserir colunas

[l inserr inhas

[l 1nserir hiperlinks

[ Excluir colunas

[_1Excluir linhas v

[ OK II Cancelar I

Confirmar senha

Reinsira a senha para prosseguir.

abrira essa outra tela digite___g, |[==
a mesma Senha e OK Cu'dg‘-do: sevm%pedmuusaqwcaasmha, néo sera

possivel recupera-la. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
e planilhas em um local sequro. (Lembre-se de que as
senhas Fazem distingSo entre maidsculas e mintsculas. )

I OK 1 [ Cancelar ]

OBS: VEJA TAMBEM PROTEGER UM ARQUIVO COM SENHA
Para desproteger siga 0s passos a seguir:

Desproteger Planilha

Senha: | ees

T[ ok [ concelar |

abrira essa outra tela d!gite a senha e desprotegera

INSERIR NOVA PLANILHA

Para inserir nova planilha, em um arquivo do Excel, cliqgue com o botdo direito do mouse na guia da planilha
na parte inferior da tela como mostra a seguir, clique em inserir e depois planilha da outra tela:

[22]
2

24 .
25 Excluir

Inserir...

26 Renomear
27
28

29 Selecionar todas as planilhas

Maver ou copiar...

30 Cor da guia...
31
wm G Exibir codigo

s PERIVEEEN, Pind

Pronto

[ — )
+s Iniciar 4

Para melhor visualizacéo das planilhas, clique com o botdo direito do mouse em cor de guia e deixe cada
uma de uma cor
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Clique em planilha e OK depois com o botao direito do mouse clicue e renomeie a planilha
com 0 nome que quiser.

Geral | Solucéies de planiha

2 = & (@

Gréfico Macro do M3 Excel Wisualizar

Folha de macro Caixa de didlogo
internacional do M5 Excel 5.0
Wisualizac3o ndo disponivel.

s o e

OBS: Cada planilha contém 65.536 linhas e 232 colunas que podem ser usadas.

e COPIAR E MOVER UMA PLANILHA
Se precisar de copiar uma planilha clique com o botdo direito do mouse na planilha que se quer copiar e
abrird uma telinha como mostra a seguir:

25 Inserir..
26
27
28
29
30
31
32 Cor da Guia

Excluir

Renomear

lover ou copiar...
xibir Codigo

Proteger Planilha...

33 Qcultar

34

35 Selecionar Todas as Planilhas
K4 SETT P aPn2e  Plan3 7o

Mover ou copiar

Clique em mover se for somente para mudar
a sequéncia das planilhas e para copiar abre
a tela ao lado, clique em mover para o final,
que sera criada um cépia.

EXCLUIR UMA PLANILHA

Se precisar excluir uma planilha clique com o botéo direito do mouse na planilha que se quer excluir e abrira
uma telinha como mostra a seguir:

25 Inserir...
26
27
28
29

30
31 Proteger Planilha...

Renomear
Mover ou copiar...

Exibir Codigo

32 Cor da Guia
33 QOcultar
34

35 Selecionar Todas as Planilhas
M 4 > ) WITVaPEn2w Plan3 | Plan3 3y
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SELECIONAR PLANILHAS

Se tiver um arquivo do Excel com vérias planilhas e precisar fazer a mesma alteracdo em todas as planilhas,
selecione todas as planilhas para alterar ou corrigir simultaneamente ou imprimir todas as planilhas, faca
COMO mostra a seguir:

Inserir...

Excluir

Renomear

Mover ou copiar...
Exibir Codigo
Proteger Planilha...
Cor da Guia

Qecultar

Selecgnar Todas as Planilhas

M4 » M EYE ﬂ--Phni!—fPIanB Plan3 3y

-~ o=

Clique com o botdo direito do mouse e abrira esta tela.
para desativar a selecdo, clique em uma das planilhas
com o botdo esquerdo do mouse.

OBS: Tome cuidado se as planilhas estiverem selecionadas se fizer qualquer alteracdo em uma a
mesma alteracéo seré feita em todas.

Imprimir i3] AT &
trgressera o
-

B HP Deskiet 3050 3610 series Propriedades... 5P Dickp 3050 X610 serses Progrisdades...
Ocionas

- ) G
HP Deokiek 2050 2610 secios = HP Deskiet 3050 3610 series
1 g

[ g em arcutvo [ e em arcuivo
Copus rharvaly de mpress Copias
Mimero de gpias: | T o Mimero de gloies: |1

& o owe
© pasta do trabaho reera
%

& ) (o)

I Atela de |mpres’séo do Excel e diferente do Word clique
i Tmir 1A aqui e digite a pagina se for somente a primeira 1* ou de
Quando der Ctrl P para imprimir ja vty
ficara marcada a opcéo planilhas
selecionadas.

FORMULAS DO EXCEL

Para se iniciar uma sequéncia de soma ou qualquer outra férmula do excel, sempre se digita o sinal de =
antes de iniciar, no exemplo abaixo, temos uma seqliéncia de valores, se fosse para somar todos os valores da

coluna E3 até L3, era somente clicar no valor da coluna E3 arrastar até a coluna M3 e clicar em £ no menu
inicio (veja a seguir):

Formylas Dasn

AN g B c = 9{7 fj
oA | )RRy e towr Fomatar | T Qasslion Loaken ¢

e iria somar automaticamente o total de 58 ou digitar =soma(E3:L3), isto se aplica tanto na horizontal ou
uma sequéncia na vertical. Mas no exemplo abaixo temos duas seqiiéncias em uma mesma linha, um total de
nota e outro de falta, entdo temos que somar separadamente, clique na coluna que ird receber a soma de
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notas, no caso aqui M3 e digitaria a formula = E3+G3+I3+K3, ai ird somar o total 58, e para as faltas, clique
na coluna que ira receber a soma de faltas N3 e digite a formula =F3+H3+J3+L3, ird somar 08 como abaixo.
Pode-se formatar a coluna que ira receber o total antes de preencher as que serdo somadas

clique aqui que as colunas que estio sendo somadas serfio contornadas
com um quadro, veja abaixe.
MEDIA * X o & =E3+G3H3+3
E | F G | H ] K | L M| M
1% BIMESTERE | 2° BIMESTRE ; 3° BIMESTEE | 4° BIMESTRE (TOTAL ANUAL

MOTA FALTAS WOTA FALTAS NOTA FALTAS NOTA FALTAS NOTA FALTAS
6,00 02 [1L00] 02 11000 02 [30,00] 02 55,00 05
20,000 01 (1000 01 (10007 01 2200 01 62,00 04
1300 02 11000 02 10,00 02 12800 02 62,00 0g

Se for muitas linhas com a mesma foérmula, néo precisa fazer linha p

aqui, a M3 no cantinho direito inferior ira aparecer uma cruzinha * +, se a coluna a esquerda ja estiver
toda digitada os valores, dé dois cliques que ira copiar as formulas para todas as demais, se ndo dé dois
cliques e arraste até a Ultima linha a ser usada, que ira copiar as férmulas. Para se saber a média, ou outro
valor especifico de uma determinada seqliéncia, selecione e clique na setinha ao lado de X, veja abaixo:

= 'E cligue agui e escolha a férmula

Soma
rMeEdia
Zonkar
M&
i

Mai= Funcdes. ..

OBS: Para saber mais, sobre formulas, abra uma arquivo do excel use a ajuda, clique F1, abrird a
tela de ajuda a direita, digite exemplos, depois cligue em exemplos de férmulas usadas com
frequéncia, abrira as opg¢0es, escolha a que precisar e vai vendo as instrucoes.
pressione F1, digite convert, cligue em fungbes da planilha listadas por categorias e escolha nas
opcOes a sequir:
Funcdes da planilha listadas por categoria

Banco de dados

Data e Hara

Externas

Engenharia
Financeira  para caleulos de juros ete,
‘_

Logica

Pesquisa e referéncia

FROMANGC converte n® arabico

Matematica e Trigonometria+— .
erm romanes. multiples cornuns,

Estatiskica L.
poténeia ete,

13
13
13
13
13
P InfFarmacdes
13
13
13
13
13

Texto e Dados

Escolha a opcdo que precisar acima e abra, cada uma subdivide em varias, abra e pesquise.

FORMATACAO CONDICIONAL

Pode-se formatar para que um n° ou uma condigéo ou valor fique de vermelho e outro de azul, ou qualquer
cor, clique na coluna que deseja formatar, clique em formatacdo condicional, depois clique em realcar regras
das células e na telinha do lado clique em mais regras.
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Pgine  Formens  Oador  Remdo  Cedkho  Derenvohedor
CIAN] [ (] | ouen isteetel o [ ‘
SO A B W R M edw e otz - A v s Exchar Formatar
f :JJ { Maor 65 que
C D E F G H | J K L » I
1 DNTROLE DE NOTAS DE TODOS ALUNOS DA 5* 01 = %) Menerdogoe.

1 2" BIMESTRE | 3' BIMESTRE |3 BIMESTRE] {
DISCIPLINA | , | - o 1 a_ney moe EICTALANUALY = it

ssoic

5 - v . - 2 al ¢ pguata.

=]

5 PORTUGUES | 5'01 | | | Gt
MATEMATICA! 5401 0 13,00 | |0 |03 |ant B
7 GEOGRAFIA 01 1 | | | 0 AP
8 |CIENCIAS 301 | 999 | 1250| 02 100 | 599 | 02 [RE(E ympa
HISTORIA 501 | 9,98 [1199] 03 |1199 | 140 | 479 3 |RE(LR)| Gerencie Begra =] [———
10 INGLES 501 | 10,00 | 1200 04 [12.00] 19,00 0 | o 4:10

Conjuntdll de kones ’ ]l‘ Texto que Contém.

‘JJ Uma Djta que Ocerre

1|{PORTUGUES | 501 | 5,00 |2 05 |10 |2 3 5.00
12 MATEMATICA! 301 | 6,00 | 100 | 100 02 |2000] $00 | 02 R 00 [1:40
13 GEOGRAFIA 501 | 5,00

14 |CIENCIAS 501

15 HISTORIA | 5*01 | 20,00

E abriré a tela a seguir

Nova Regra de Formatagdo

Selecione um Too de Regra

B Formatar t0ces 83 célias com Dase em seus
B Formatar s0enas céles Que contenham
> Formatar 30en0s 05 Primer

B FOrmatar 300nas valores aom

Ecite » Descricho do Regra:
Formatar apenas células com:

Valor ca Collo

0 \l‘;("atn- ]

Cligue como indicado, e escolha a condigao: € menor do
que, é maior ou igual a, etc.

Depois de escolher, por exemplo: menor ou igual a 50 ficar de azul, clique em formatar:

Nova Regra de Formatacio

Selecone um Too de Regrs

£t a Descrigho da Regra:
formatar apenas células com: .
Formatar células
valor ca Cella v emacr
Fonte Borda | Padries
Estilo da fonte:

Regular
Itdhco
Negrito
Neagrito itlico

Clique em formatar e abrira a tela ao lado,
clique em cor e escolha a cor e clique em

OK. Efeitos
[E] Tachado

Para ‘Formatag&o condicional’
fonte', ‘Sublinhado’, 'Cor' e 'T:

Se precisar mudar a condicao, alterar valores, cores, clique em formatacédo condicional, depois em
gerenciar regras, Como mostra a seguir:
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0 d 9 - DG@Eavai

Inserie Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exbigio Desenvolvedor

= Ansl “14 AT AT | s gg|| e | | S Quebrar Texto Automaticamente | Geral . !1121 —Z ) e
o (N2 § 3] O Al (B T BT dmesasr e Centratizar - @3- o o0 %3 8| | Formstacko | Formatar Estilosde  Inseric E
- 4l Icondicional *! como Tabela ~ Célula * .
T F Alinhamento Nom
Qi > g : fo 1 ——iz‘J Realcar Regras das Células L
D E F G H | K L N i # . i L.
J »
W\TROLE DE NOTAS DE TODOS ALU \OS DA 5 01 Eafigy T s Fomeror/iimas
\
|
F

TURM| 1° BIMESTRE | 2° BIMESTRE | 3° BIMESTRE | 4°BL\TE§TRE i
el ey mosornr | TOTAL ANUAL | oomas e 0acs

fore | NOTA FALTAS NOTA FALTAS NOTA FALTAS NOTA FALTAS NOTA | FALTAS
L
v - - - - - v - v - - - S5 Escalas de Cor
5§ PORTUGUES | 5'01 | 10,00 11249 |1500| 01 | 3000 | 6749 04 APt
MATEMATICA| 501 | 10,00 13,00 1300/ 02 [1400| 02 | 50,00 5 apf A=) Conuntes selcones

DISCIPLINA

GEOGRAFIA | 5401 | 10,00 114,50 | 1430 | 21,00 | 60,00 1APL (]| tova Regra
CIENCIAS 5401 1250 | 02 |1250 1,00 2 IREIE ympar Regras
HISTORIA 5101 999 | 1199 03 |19 797 | 03 |RElE) Geenosseg
10|INGLES [ 501 | 1000 [ A [5 I ;
11/PORTUGUES | 5*01 | 5,00
12 MATEMATICA| 501 | | | | 5,00
13|GEOGRAFIA | 501 | 5,00 1200 01 | 11,00 9,00| © 50,00
1LICIFNC1AS [ m [ 0N > l17a > l12s > 12 M > | A3 NN

Cligque em gerenciar regras e abrira a tela a sequir:

Criar umanovaregra  Se for mudar cor ou Se for excluir uma
clique aqui valor clique aqui | regra clique aqui.

Gerenciaclor de Regras de Format.gdo Condicional

Mostrar reghas de formatagdo para:

[ _quav;';e;ra | I:}EQ:a'Rel;"a ] I)(ﬁxc..r Regre] @@_

Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplica-se a Parar se Verdadero

Valor da Cékda <= 5,99 AaBbCcYyZz I-tQ:tQ i

Valor da Célula >= 10 AaBbCcYyZz =$Q:4Q ] O

INSERIR FILTRO

O filtro serve para um resumo rapido de dados em colunas em uma planilha do Excel, insira uma linha no
inicio dos dados, selecione as colunas que ird usar o filtro, clique em classificar e filtrar como mostra a

sequir, depois clique em filtro, as colunas selecionadas ficardo com E] na linha selecionada.

Cn)\d 9" JGaavui
) s

Lot GaPigng  Fémmular  Dados  Revsho
AN Sy W <P Quebia Teo Automats

oA B PP M Contioan -

No exemplo abaixo, foi clicado no filtro da coluna B, e escolheu somente a turma 2° 01, e o resultado

aparece na barra de status abaixo da planilha, a coluna que esta sendo filtrada ficara azul a seta, ) para
exibir tudo clique nela e escolha a opg¢éo (tudo).
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[ B ] c |
TODOS ALUNOSDE AaZ

TURIMA DATA
SERIE MNASCIMENTO

= o [7 [7 -

ALVARD JOSE BAHIA 2201 MEDIO NOTURMO
15 |DOMINGA FREITAS 2201 MEDIO MNOTURMO
20 [JOSE ANTUNES COIMBR A 2201 MEDIO NOTURMO
32 |MIGUEL JOSE MENDES 2201 MEDIO MOTURMO
41 [ROMARIO CARIOC A 2201 MEDID NOTURMO

M 4+ W[ TODOS ALUNDS / DADOS EiiaEay | <

4 de 38 registros localizados.
resultado da pesquisa

NOME DO ALUNG{A)

1
| 2 |
3
4
B

Pode solicitar qualquer informagdo, maior do que, menor do que, comega com, termina com, ,contém, ndo
contém etc. Se quiser, por exemplo, s6 nomes iniciado com a letra M clique na setinha (filtro) da coluna de
nomes, e abrird uma telinha, clique em classificar por e abrird uma telinha ao lado clique em comeca com:

TURM|1°
DISCIPLINA A =

PORTUGUES | 5*01 | 10, | 124 |

IMATEMATICA' 301 | 10,00 | 3,00 | 1 300| 02 14,00 |
GEOGRAFIA | 5'01 | 10,0 | 14,50 | 14,5 | 21,00
|CIENCIAS 50 1.00

3 IMATEMATICA 5*

E abrira esta tela, clique como indicado a seguir para exibir a informacao solicitada.

Escolha a opgao de pesquisa e digite aqui.

Personalizar AutoFiltro

Mostrar linhas onde:

COmMeca com

Use ? para representar um Unico caractere
Use * para representar uma série de caracteres

I [ Cancelar ]

Pode classificar uma seqliéncia de nomes ou valores em ordem crescente ou decrescente veja a seguir:




c D E F G
CONTROLE DE NOTAS DE TODOS
1 E

TCRM|1* B 3 3" BIMESTRE =
NOME DO ALUNO{(A) DISCIPLINA | , |aa s nosmmon WIOTAL ANUAL

S NOTA FALTAS. NOTA | FALTAS

a2z |

. € Para por em ordem alfabética uma seqtiéncia
de nomes ou valores, clique no filtro da coluna
que se quer ordenar em ordem crescente ou
decrescente e clique aqui

TABELA DINAMICA

Tabela dindmica é uma maneira de vocé obter relatérios de uma planilha com todas as informagdes
desejadas:

[ B ] c |
TODOS ALUNOSDE AaZ

TURMA DATA
SERIE MNASCIMENTO

. ) [7 [7 o

ALVARO JOSE BAHIA 2201 MEDIO MOTURMO
15 |DOMING A FREITAS 2201 MEDIO NOTURNO
20 |JOSE ANTUNES COIMER A 2201 MEDIO MOTURMO
32 |MIGUEL JOSE MENDES 2201 MEDIO NOTURNO
41 |[ROMARIC CARIOCA 2201 MEDIO MOTURMO

[« » ¥} TODOS ALUNOS / DADOS eitioely | <

4 de 38 registros localizados.
resultado da pesguisa

Selecione todos os dados da 1? até a Gltima coluna e linha que contenha os dados, clique no sub-menu inserir
depois em tabela dindmica e tabela dinAmica de novo, como mostra a seguir:

NOME DO ALUNG{A)

1
| 2 |
3
4
B

4 JASG Arsunes Tureee
ndea Ferreira Selva
& LAnanda Alves Ribeiro
desson Ramos da Sdva
sa Santos Costa
Martinha Cliveira
v Bartosa dos Santos
da Rocha Meceira

Abrird uma telinha como mostra a seguir:
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 Criar Tabela Dindn ﬂ@:

Escolha o5 dados que desefa analisar
(3) Selecionar uma tabela ou intervalo
TebelafIntervalo: | RELACEOISA$3:4GE261 . .
A e Aparece o intervalo e cligue em
QK abrira a tela seguinte

Escolva onde deseja que o relatdrio de tabela dinfmica seja colocado
(%) ova Flaniha
) Planiha Existente

Lical: =5

o) (o ]

Veja a seguir como se jogar as informacdes e criar a tabela dindmica:

) id 9 JE& AV s Fernamantss de Tabela Dinbmica
3)
Y wios e Layout da Pagina Deserwalvedor Opges Design

D =
> IMATUTING __HOTURNO VESPERTING |Total geral
13 13
1
1

! Cligue aqui e arraste para criar a
3 tabela dindmica com as

infarmaciies mais detalhadas

Arraste o6 comeos enTe 35 Mens shano:
¥ FivodeRest., ] Rétuos deCal...
TR -

POWER POINT 2003

Power Point é usado para fazer exibi¢cdo em Slide com efeitos de textos fotos graficos e imagens. Para criar
um arquivo do power point abra a pasta meus documentos na area de trabalho, clique em arquivo, clique em

novo e abrira esta tela:

) Pasta
= Atalho

E:I‘ Porta-arquivos

.j Imagern de bitrmap

] pocumento do Microsoft Word

clique aqui para _.‘g% Aplicativo M'i-crosoFt-OFFice Access .

abrir o powear point J Apresentacdo do Microsoft PowerPoink
Lﬁl Crocurnento do Microsoft Office Publisher

C-::I Som Wawve

@ Planilha do Microsoft Excel

I winzip File

Para escolher a estampa do slide o design se é com gréfico etc. veja a tela abaixo:




@ Microsoft PowerPoint - [Apresentacaot] |Z||E|E|

g] Argquivo  Editar  Exibir  Insetir  Eormatar  Ferramentas  Apresentacdes  Janela
: Ajuda

. RN RS WSR-S A N RN s - - .@. [
SR T A _BlotCiou? e ]
com o botie E}Q  Layout do slide -

direito para 1 \\-

abrir esta tela iCliue: para Aplicar layout de slide:
‘mdicionar um titulo

cal & |
Cglar = il escolha este
B [T design

Grades e guias...
= £ Mastrar a0 inserir novos slide:
tipo de slide —al| Designdoslide...

H Editar texto,..
tipe de estampad Layout do slide... > E i Al - |
do slide Plano de Funds... Eco Portugués (Brasil)

Transicdo de slides... escolha o tipo e estampa do slide aqui 1

Para inserir efeitos no texto ou figuras, clique na area do texto ou figura, depois clique com o botdo direito
do mouse, abrird uma telinha, clique em personalizar animag&o e abriré a tela a seguir:

@ Microsoft PowerPoint - [Movo(a) Apresentacdo do Microsoft PowerPoint] E|@®

i) arquvo  Edker Exbir Inserk  Formtar Feramentas Apresentagies lancla  Ajuda

RN Y= RN A NN A BRI e 1 ol - e

: Arial - - E[E] A L L gy P E-H  cliqueaqui
para
adicionar

lique para adicionar um titul .
e efeito

#f | Enfase 2. Controle gratirio

e seida 3, Créditos

Ty TIrajetdeias de animacho ¥ 4, Espiral

. Expandir

§, Maquina de escrever colorida
7. Revelar

=9 [
E.mm—\\uoud @ B g sivo

Clique para adicionar anptacies

depoiz clique aqui e escolha o efeV 2 Surgr
aqui. Mais efeitos...

Para escolher direcdo do efeito, velocidade, se ao clicar ou ap6s o anterior, para inserir sons, efeitos de
gréfico, etc., veja a tela abaixo:

icrosoft PowerPoint - [Novola) Apresentagdo do Microsoft Power... E”E”zl
M) arquivo EdRar Exbir Inserr Fomatar Feramentas Apresentegbes Janela

: Ajda x
ST L3 | B ) 0 e O L T R 21 | @

HE 18 = | A~ ! L8 L beh| e i & . para eseolher se a

~ cho & apds ao
[ H lizar animagio * ¥ ) A .
o aors clicar clique aqui.
5 Cligue para adicionar um titulo
® pos = well para aseolher a
L 5 0 anterior
Dregko; J’diregéo da ago.
De babco
¥ Velocidade:
% -
= Muito répida ¥y | Inicer 20 chcar
L [0© Fr Thuo? Tniciar coen anterior
Clique para adicionar anotagfies T Iniciar 3pds anteror
R = "~ Opgies do efe
= . - o,

m Intervak,..
Shde 1ds 2 Design padc&o Partugués (Brasi) Mostrar knha do bempo avangada

para inserir sorm, agdes de grafices,|efeitos de texte por letra, Remover
ete. clique aqui

Para apresentacdo do Slide depois de pronto, tecle F5, e para sair tecle Esc.

“_J..velocidade

TECLAS DE ATALHO

Nome Modificado Nome Modificado
do comando res do comando res
Abrir Ctrl+ Ajuda
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Nome
do comando

Modificado
res

Tecla

Nome
do comando

Modificado
res

Tecla

Aumentar Fonte

Ctrl+Shift+

Fim Documento

Ctrl+

End

Aumentar Fonte Um Ponto

Ctrl+

Fim Estender Documento

Ctrl+Shift+

End

Campo Data

Alt+Shift+

Campo Elemento em Lista

Alt+Ctrl+

Fim Estender Janela

Alt+Ctrl+Sh
ift+

Page Down

Campo Hora

Alt+Shift+

Fim Estender Linha

Shift+

End

Campo Mesclagem

Alt+Shift+

Fim Janela

Alt+Ctrl+

Page Down

Campo Pagina

Alt+Shift+

Fim Linha

End

Célula Anterior

Shift+

—|o|m|H|r gV

abulagéo

Imprimir

Ctrl+

P

Centralizar Paragrafo

Ctrl+

Imprimir

Ctrl+Shift+

F12

Colar

Ctrl+

<(m

Inicio Coluna

Alt+

Page Up

Colar

Shift+

Insert

Inicio Coluna

Alt+Shift+

Page Up

Colar Formato

Ctrl+Shift+

Inicio Documento

Ctrl+

Home

Copiar

Ctrl+

Inicio Janela

Alt+Ctrl+

Page Up

Copiar

Ctrl+

s|0|I<L

Inicio Linha

Home

Copiar Formato

Ctrl+Shift+

Inicio Linha Tabela

Alt+

Home

Copiar Texto

Shift+

N

Inicio Linha Tabela

Alt+Shift+

Home

Desfazer

Ctrl+

Ir para Tras

Alt+Ctrl+

Z

Desfazer

Alt+

WINITIO

ackspace

Italico

Ctrl+

Desfazer Deslocamento

Ctrl+Shift+

Justificar Paragrafo

Ctrl+

J

Desfazer Recuo

Ctrl+Shift+

localizar

Ctrl+

L

Dicionario de Sindnimos
RR

Shift+

3L -

Maitsculas E Minusculas

Shift+

F3

Mover Doc

Ctrl+

F7

Diminuir Fonte

Ctrl+Shift+

Negrito

Ctrl+

N

Diminuir Fonte Um Ponto

Ctrl+

Normal

Alt+Ctrl+

N

Diminuir Selegéo

Shift+

oo

Nota Fim Agora

Alt+Ctrl+

D

Distribuir Paragrafo

Ctrl+Shift+

Nota Rodapé Agora

Alt+Ctrl+

F

Dividir Doc

Alt+Ctrl+

Pagina Abaixo

Page Down

Duplo Sublinhado

Ctrl+Shift+

Pagina Acima

Page Up

Espacamento Paragl

Ctrl+

~lO|w|<|Tr—|A

Recortar

Ctrl+

Estender Inicio Documento

Ctrl+Shift+

Home

Recortar

Shift+

Estender Inicio Janela

Alt+Ctrl+Sh
ift+

Page Up

Recuo

Ctrl+

Recuo Deslocado

Ctrl+

Estender Inicio Linha

Shift+

Home

Redefinir Caractere

Ctrl+

Espaco

Estender Linha Abaixo

Shift+

Abaixo

Redefinir Caractere

Ctrl+Shift+

Z

Estender Linha Acima

Shift+

Acima

Redefinir Paragrafo

Ctrl+

F

Estender Pagina Abaixo

Shift+

Page Down

Refazer

Alt+Shift+

Backspace

Estender Pagina Acima

Shift+

Page Up

Refazer ou Repetir

Ctrl+

R

Estender Palavra Direita

Ctrl+Shift+

Direita

Refazer ou Repetir

Alt+

Return

Estender Palavra Esquerda

Ctrl+Shift+

Esquerda

Repetir Localizar

Shift+

F4

Estender Paragrafo Abaixo

Ctrl+Shift+

Abaixo

Repetir Localizar

Alt+Ctrl+

Y

Estender Paragrafo Acima

Ctrl+Shift+

Acima

Reservadol5

Alt+Shift+

Excluir Palavra

Ctrl+

Del

Restaurar Doc

Ctrl+

F5

Excluir Palavra Anterior

Ctrl+

Backspace

Salvar

Ctrl+

B

Fechar Doc

Ctrl+

F4

Salvar

Shift+

Fechar ou Sair

Alt+

F4

Salvar

Alt+Shift+

Fechar Painel

Alt+Shift+

C

Selecionar Tudo

Ctrl+

T

Fim Coluna

Alt+

Page Down

Todas Maitsculas

Ctrl+Shift+

A

Fim Coluna

Alt+Shift+

Page Down

OBS: para mais teclas de atalho, pressione a tecla F1, abrird uma tela a direita, digite a palavra teclado, e

vai pesquisando
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CONFIGURANDO AREA DE TRABALHO

Para mudar o pano de fundo de &rea de trabalho, va para a area de trabalho (tela inicial do computador) clique
com o bot&o direito do mouse, abrird uma telinha, clique em propriedades e abrira a tela a seguir; clique em
area de trabalho da tela a seguir:

PIX

Temas | Area de rabalha Frotecdo de tela | Aparéncia || Configuracies

Propriedades de ¥ideo

DI AM TS

————
Plaro de fundo:

Ij Bruma
|:':L Cafezinho
Iﬂ Caza
Iﬂ Castelo Cor:

[%1 Certificada || [ — )

][ Cancelar ]

ou aqui para procurar rmais
A [Poswr 3+ o 2auipara

figuras
Posicio:

Estender |+

clique aqui para procurar e
[olique OK

[ Personalizar drea de trabalho... ]

[ ok

Ou se tiver outro desenho ou imagem na pasta minhas imagens que fica em meus documentos, abra-a clique
na figura, clique com o botdo direito do mouse e depois cliqgue em definir como pano de fundo da éarea de
trabalho.

CONFIGURANDO PROTECAO DE TELA

Protecdo de tela € ativada quando o computador esta sendo usado e vocé para por alguns minutos ai entra a
protecdo de tela, para altera-la, va para a area de trabalho (tela inicial do computador) clique com o bot&o
direito do mouse, abrird uma telinha, clique em propriedades e abrira a tela a seguir; clique em protecdo e

tela da tela a seguir:
?)X)

Temas | Area de trabalho | Protecdo de tela | Aparéncia | Configuracies

Propriedades de Video

DIGLART S

-

T W—

para escolher imagerm, se
texto em 3D se uma frase

Frotecio de tela

JEEANED v | | Configuracdes

Aguardar: 5 % | minutos [¥] &0 reiniciar, exibir tela de boas-vindas

personalizada escolha
letreire digital e digite.

para aumentar ou diminuir

Energia do monitor
Para ajustar a energia do monitor & poupar energia,

clique em Energia’

u] ][ Cancelar ][ Aplicar

CONFIGURANDO O MONITOR

o ternpo de espera para
ativar a protegfio de tela

Para alterar a intensidade do brilho, contraste, deslocar a tela mais para direita, pra acima, etc., clique no
botdo MENU que fica em baixo ou ao lado do monitor e abrira uma telinha no centro para fazer as
alteracdes, para sair clique no botdo EXIT.
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AGENDAR UMA TAREFA

Pode-se programar para que um programa, um arquivo, um jogo uma musica, etc., seja executado em hora e
dia programados, como? Cligue no botdo iniciar, clique em configuracfes, clique em painel de controle,

clique em desempenho e manutencdo e em seguida clique em tarefas agendadas, e depois
I= heq ., R
cligue em  \2lAdicionar tarefa agendada ¢ ghrirg a tela a sequir:

Assistente de tarefa agendada @

Este assistente o ajuda a agendar uma tarefa a ser
executada pelo Windows.

Yocé zeleciona o programa a ser executado pelo
‘winhdows & 0 agenda para um horério convenietite.

Clique em ‘Awangar’ para continuar,

[Avag;an ] ’ Cancelar ]
1

. 1 .
clique emn avangar para prosseguir

Clique em avancar para abrir a proxima tela, clique no botdo procurar da préxima tela para escolher o
programa a ser executado, escolha e clique em abrir, abrira uma tela para escolher se € diariamente
semanalmente, etc., escolha a opgéo e clique em avancar para a tela de hora e data a ser executada a tarefa,
depois clique em avancar, aparecerd uma tela, (se seu computador estiver dividido em contas de usuério, é
necessario digitar a mesma senha que tiver na conta que administra o computador, sendo a tarefa agendada néo
sera executada), clique em avancar e depois concluir, pronto quando chegar a hora determinada por vocg, o
programa ou musica, ou jogo, etc. que agendou seré executado.

ALTERAR DATA E HORA
Quando se precisar alterar a data ou a hora, ou verificar uma data retroativa ou futura, dé dois cliques no
relogio que fica canto inferior direito, e abrira a tela a seguir:

para fuso heorfirio de outres paises elique aqui

Propriedades de Data e hora @g]

Data e hora | Fusd hordrio | Hordrio na Inkernet

Data Hara

para verif. outras ;’ 2006

datas cligue aqui

12
4 5 & 7 8 9 10
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 3 22 23 24

&6 29 alterar a hora

e aqui

H Cancelar ]

OBS: o calendario retrocede até 1.980 e adianta até 2.099, se precisar saber em que dia da semana foi tal data, etc.

CRIAR CONTAS DE USUARIO

Contas de usuério é uma maneira de vocé proteger seus arquivos e 0s programas de seu computador se além
de vocé, outras pessoas também o use, para maior seguranca a conta que ira administrar o computador devera
conter uma senha para que somente vocé acesse todos 0s programas, (se a senha for digitado com a tecla Caps
Lock ativada, -mailGscula- s6 serd aceita se ativada novamente) as demais contas a serem criadas, ndo poderé&o,
por exemplo, nem mudar a hora de seu computador, porque ndo teréo acesso, como fazer? Clique no botdo
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iniciar, clique em configuragdes, clique em painel de controle, clique em E contas de usuario, e abrird a
tela a sequir:

l—‘ Contas de usuario

Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

C-© % Py |E 4

Endereco [} Contas de usudrio

= @ Contas de usuario
' 4

Escolha uma tarefa...
@ Alterar uma conta
@ Criar uma nova conta

@ Alterar minha imagem

g! Meu computador

Depois de clicar como indicado acima, abrird uma outra tela, digite 0 nome da conta e clique em avancar,
abrird uma outra tela, se for a conta que administrard o computador clique na opg¢do administrar o

computador, se for outra clique na opgao limitado, clique em criar, ai € seguir todos os pacos, escolher
imagem, etc.

TROCAR DE CONTA (USUARIO)

Se estiver usando uma conta e quiser ir para outra, ndo precisa desligar o computador, clique no botéo
iniciar, clique em fazer logoff e abrira esta tela a seguir:

Fazer logoff do Windows

Clique aqui para
trocar de conta >
(usuario)

Cancelar
|

EXCLUIR CONTA DE USUARIO

Entre na conta que deseja excluir, clique no botdo iniciar, abrira esta tela a seguir:

Fazer logoff do Windows

Cancelar

Clique em fazer logoff, entre na conta que administra todo o computador, Clique no botdo iniciar, clique em
configuragdes, clique em painel de controle, clique em contas de usudrio, e abrira a tela a seguir:
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l" Contas de usudrio

Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
Q- O 7 s~ L g |iL|
Endereco ([ Contas de usuério

=@ Contas de usuario
oy

Escolha uma tarefa...

clique aqui E] Alterar uma conta
[®] criar uma nova conta

E] Alterar minha imagem

55 Meu computadar

Clique como indicado acima e abrira outra tela, clique na conta que ird excluir, clique em excluir conta,
clique em excluir arquivos, ou manter se quiser manter os arquivos, clique em excluir, pronto a conta foi

excluida.

RESTAURACAO DO SISTEMA
Vocé pode usar a restauracdo do sistema para desfazer alteragbes feitas ao computador e restaurar
configuragdes e o desempenho. A restauracdo do sistema retorna o computador a uma etapa anterior, sem

gue vocé perca trabalhos recentes, como documentos salvos, etc. veja como fazer:
Clique em iniciar, depois em programas, depois em acessorios, depois ferramentas do sistema, depois em

restauracio do sistema, abrira uma tela, clique em & Festaurar o computador mais ceda ¢ genois em avancar e
abrira a tela a seguir:

.." Restauracdo do sistema

Selecionar um ponto de restauragao

& calendirio a sequir exibe em negrito bodas a5 datas qus km pantos de restauragdo disponiveis. A lista exibe os

ponkos de restauragBo disponiveis para a data selecionada,

T pontos de restauragdo do de restauracio
mpemoumm],pomsdeusmagaammas(masderes:uagmmdospurme}gpamde

escolha uma data na  |restauraso de nstalagio (pontos de restauragio quando certos programas sio inskalados).

qual desepa que o 1. Neste calenddrio, clique em uma data em 2. Nesta lista, clique en um ponto de
negrito. restauracio.

computader volte,
para recuperar i E segunda-feira, 17 de julho de 2006

roCratnas ol , #inda ndo Foram ariadas ponkos de restauracio
prog — - para este dia, Para restaurar imedistamente,
solucionar problemas, 6] escolha un dia & um ponto de restauragho
diferentes e tenbe novamente

e vai clicando em

avangar até conaluir

[ <voltwr ) [ &vargar> | [ Cancelw

40, siga 0s mesmos passos descritos acima e clique em

COMO DIGITAR CORRETAMENTE

A tecla Num Lock serve para usar o teclado nimero a direita se a luz correspondente a ela estiver apagada,
0s numeros quando digitados ndo aparecerao, a luz correspondente a Caps Lock acesa, o texto digitado saira
em maiusculo, a tecla Insert quando pressionada e for usar a barra de espaco em uma determinada parte de
um texto e estiver apagando-o, pressione novamente a tecla Insert que voltara na funcdo normal. Para usar o
teclado numérico pressione a tecla Num Lock.

Italico - deixa a letra inclinada (selecione a palavra e pressione a tecl Ctrl + |

Para sublinhar (selecione a palavra e pressione a tecla Ctrl + S)
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Para deixar o texto e negrito (mais escuro) (selecione a palavra e pressione a tecla Ctrl + N)
Para aumentar mais rapidamente o tamanho da fonte, selecione a palavra e pressione a tecla Ctrl +

shift ' + > e para diminuir <

P
4[5 s

hm pup nlk

ns

?
F-
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P . {[ﬂ Enter del end pdn ?"‘E 9% +
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OBS: Para usar os caracteres que estdo na parte superior das teclas, (@ ™ () {} & * “ + : ) pressione a tecla
Shift t+ atecla do caractere que desejar usar.Para usar os caracteres que estdo a direita das teclas (°2 § 2 3)
pressione a tecla AltGr + a tecla do caractere que desejar usar. Para digitar o texto todo em MAIUSCULO
ascenda a tecla Caps Lock pressionando a tecla Caps Lock e para digitar somente a primeira letra
MAIUSCULA, pressione a tecla Shift tdigite a letra, solta e continua a palavra. O ponto vermelho na letra
FenaletraJ e oazul no nimero 5 é a referéncia para se teclar os demais dedos.

Para usar teclado numérico a direita, pressione a tecla Num Lock e ird ascender a luzinha verde acima.

INDICE

(INDICE Em ordem alfabética por tépicos - REMISSIVO)

ABRINDO UM ARQUIVO SEM CLICAR

ABRINDO UM PEN DRIVE CD, DISQUETE
AGENDAR UMA TAREFA

ALTERAR DATA E HORA

BARRA DE FERRAMENTAS INSERIR

BARRA DE FERRAMENTAS FORMATACAO
BARRA DE FERRAMENTAS FORMATAQAO (inicio
COMO DIGITAR CORRETAMENTE

COMPACTAR UMA PASTA OU ARQUIVO
CONFIGURANDO AREA DE TRABALHO
CONFIGURANDO O MONITOR

CONFIGURANDO PROTECAO DE TELA
CONFIGURAR PAGINA, FOLHA, ETC
CONFIGURAR TEXTOS- COR, TIPO DE FONTE ETC
COPIANDO OU MOVENDO UM ARQUVO
CORRIGINDO TEXTO OU PALAVRAS

CRIANDO CONTAS DE USUARIO

CRIANDO UM ATALHO

CRIANDO UMA PASTA OU ARQUIVO

DEIXAR UMA PASTA OU ARQUIVO OCULTO
DELETANDO ARQUIVO OU PASTAS
DESENHANDO A MAO LIVRE (PAINT)
DESOCULTAR - MOSTRAR UM ARQUIVO OCULTO
EXCEL

e CONFIGURAR PAGINA DO EXCEL

COPIAR E MOVER UMA PLANILHA

EXCLUIR UMA PLANILHA

FORMATACAO CONDICIONAL

FORMATAR NUMERO DATA, ETC. ..o ioeeeeeeeeeeeeeeeteeeeee et ese e et s et en e s ees st en et s eees s eeenaneens 53
FORMATAR TEXTO VERTICAL, ETC

FORMULAS DO EXCEL

INSERIR CABECALHO

INSERIR FILTRO

INSERIR NOVA PLANILHA

PROTEGER PLANILHA

SELECIONAR PLANILHAS

TABELA DINAMICA

VISUALIZAR PAGINA DO EXCEL (IMPRESSAO)
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e VISUALIZAR QUEBRA DE PAGINA

EXCLUIR CONTA DE USUARIO

EXIBIR ARQUIVOS EM MODO DE LISTA

FAZENDO BACK-UP

GRAVANDO ARQUIVOS EM PEN DRIVE, ETC
IMPRIMINDO UM ARQUIVO

e CANCELAR IMPRESSAO

INSERINDO AUTO FORMAS

INSERINDO BORDAS DE PAGINA

INSERINDO CABECALHO E RODAPE

INSERINDO CAMPOS PARA FORMULARIO
INSERINDO EQUACOES

INSERINDO iINDICE ANALITICO

INSERINDO iNDICE REMISSIVO

INSERINDO MARCADORES, SIMBOLOS E NUMEROS
INSERINDO PANO DE FUNDO

INSERINDO SIMBOLOS

INSERINDO TABELAS

o BARRA DE FERRAMENTAS DE TABELA

e EXCLUIR TABELA, LINHAS , CENTRALIZAR SOMAR, ETC. ..ovooveeeeoeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeseeeseeesee e 27
INSERINDO WORDART

INSERIR CAMPO DE DATA

JOGOS, CALCULADORA, TOCAR UM CD (Media Player)
LOCALIZANDO UM ARQUIVO OU PASTA
LOCALIZAR, PALAVRAS, PAGINA, SUBSTITUIR
MALA DIRETA - CARTAS

MALA DIRETA - ENVELOPES

MOVER UM ARQUIVO OU PASTA
OPCOES DE AUTO CORRECAO

OUVINDO CD (Media Player) E COPIANDO MUSICAS
PASSAR O TEXTO PARA MAIUSCULO E MINUSCULO

POWER POINT 2003

PRINT DE TELA

PROTEGENDO UM ARQUIVO COM SENHA
RENOMEAR UM ARQUIVO OU PASTA
RESTAURACAO DO SISTEMA

SALVANDO UM ARQUIVO

TECLAS DE ATALHO

TECLAS NUM LOCK, CAPS LOCK, INSERT
TROCAR DE CONTA (USUARIO)

USANDO O DICIONARIO DE SINONIMOS
VISUALIZAR IMPRESSAO




