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Apresentacao,

Informatica do Basico ao Essencial - Volume Unico — Partes 1,2 e 3 relne
tutoriais de facil compreensdo quanto ao uso das ferramentas dos programas
Word®, Excel® e PowerPoint® que vao desde o basico para leigos até o essencial
para usuérios intermediarios,

A Parte 1 relne tutoriais das ferramentas do programa Word® 2010, onde s&o
explorados grande parte dos conteudos das Guias do Programa através de
exemplos praticos e objetivos.

A parte 2 reune tutoriais quanto ao uso das ferramentas do programa Excel®
2010, direcionado tanto para iniciantes que nunca usaram esse programa quanto
para usuarios intermediarios através de tutoriais praticos de aplicacdo das formulas
e funcbes como SE, SEeE, CONT SE, SOMASE, PROCV ETC,

A parte 3 reune tutoriais das ferramentas do programa PowerPoint® 2010, onde
ensina passo a passo como criar uma apresentacdo desde o inicio, inserir musica,
efeitos de transicdes e animacdes e mostrando que com criatividade e conhecimento
dos recursos essenciais € possivel até a criacdo de jogos e brincadeiras com o
PowerPoint®.

Esta obra e uma extensdo dos Manuais Gratuitos de Informética Bésicas do
autor, com o acréscimo de funcdes essenciais de cada programa, e o foco deste
novo material continua sendo aprender e instruir, com uma linguagem facil, com
tutoriais passo a passo que facilitam a quem quer entender mais sobre o uso destas
ferramentas ou para quem quer ensinar e necessita de um manual que norteie suas

instrucdes.

Bons estudos!

Mauricio V. Pires
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Parte 1 - Word®

Parte 1- Word®

Manual Basico com Ferramentas e Recursos Essenciais.

O Word® e um poderoso programa utilizado como processador de texto que faz
parte do pacote da Microsoft® Office® sdo usados para escrever e editar textos no
computador, criando diversos tipos de documentos para uso profissional ou
doméstico; vocé podera explorar as opcfes basicas e essenciais encontradas nas
Guias e Grupos da faixa de opc¢des e tirar o maximo de destes recursos. A versao do
Word® que iremos usar nos exemplos deste livro é referente ao Office 2010®, os
conhecimentos desta versédo proporcionam condi¢cdes para que vOocé possa usar
versoes anteriores e posteriores do Office® sem dificuldade.

O autor.
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Area de trabalho do Word.

Ao abrimos o Word, um documento é criado automaticamente com o nome de
Documento 1, onde é visualizado uma janela com um documento em branco (
como uma folha em branco ) a qual chamamos de area de trabalho .Logo a
esquerda no canto superior desta folhna em branco se encontra um pequeno trago (
) ,conhe¢ido como Cursor, e € a partir deste cursor que iremos digitar.

Veja as figuras abaixo:

e T L P

réncias Correspondéncias Rewisau Exibigio

M > B, =, i= s, | EEEE | A

ClAar & = iE-E FE LT aappcne | sesboc:

WA EEEEE S THormal | T5em Espu.
l Pardgrafo l

| 3 1 4 I S 1 [ 0 o F o ] I El I 10 1 11

rrrrrr

Jibigho
=L Calibri (Corpc - 11 T AaB % °
= Z SaBhCeDe | 8aBbCeDe AaBbCr AaBbClc a . Aoy
e
L N TS vabe x, X Syvoikiv Trarmal | TSemEspa,  Titulo 1 Titulo 2 Tiule EALY_T"E’
stils -
e Forte S aragrafo = £stilo 30
o R e A S SRS N N S S-S N S S AR SN WU I SN SR B R S T VAU, 0 1 -y A |
-
. CURSOR
B Fe
. Area de Trabalho ]
E -
= .
=)
. =
Pagina: 1de 1 | Palawasi3 | < Partugués (Brasill | |[El@R == 14O > (1)
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Visao geral da janela do Word®

Faixa de Opcoes

Barra de Acesso Répido Titulo

@ontroles 1\ 1\

el Documenta? - Microsoft iard
Figinalnidal | Inserir  Layoutda Phgina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio
—
- A - s 4 . @ Localizar -
E caliori (Corpe - 11 A A BT | asppcene | aseboine AaBbCe saBboe AAD % 8 substiulr
22
Colar B = LA .. i i i Alterar
I3 bincel de Formatagio N 7 § -abe x, X - A & - Thormal | T5em Esp. Titula 1 Titulo 2 Titulo S| fteran | Naselecionars
Area de Transferéncia Fonte Estilo Edicio |
[c] 1\2\1-\-!”.-1‘--2:3-\\4-\‘5-\-5‘-7:awls-w-1‘u-w-u‘--1z‘--13wlu-w)‘\!-w-ns-n?- \@
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N ] =
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- Barra de Status M ibics =
odos de Exibigdo
al § Zoom o
S | | =/
1 | I 1 1 |
|[Péginai1de 1 | Palawrssi0 | &5 Portugués Brasi) | | | IEEE 150% |=) [ {(+

Troca de Pagina Anterior e

A educacgéo é a arma mais poderosa que vocé pode usar para
mudar o mundo.

Melson Mandela
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Barra de Acesso Rapido

Na parte superior no canto Esquerdo da Janela do Word encontramos o menu de
Acesso Rapido: Aqui personalizados conforme a segunda figura @

=% Clicando na Caixa
de Llstagem podemos personallzar a caixa de ferramentas, basta clicar sobre o
novo comando que ser& gerado o icone correspondente na barra de acesso.

T T ——TTYYYY

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Mawa
[«

By Abrir
Covlar f Salwar

Area de Transferéncia Email
; Impressio Rapida %

=

Wisualizagdo de Impressdo e Imprimir
Crtografia e Gramatica

Cresfazer

==

Refazer

Barra de Controles da Janela

Na parte superior no canto Direito da janela do Word, encontramos os Controles da
janela: Minimizar que ao clicar ira minimizar a Janela do Word na Barra de
Tarefas sem fecha-la, Maximizar, que ao clicar expandira a Janela do Word no
monitor, e Fechar que ao clicar fechara o Microsoft Word. E o icone de Ajuda do
Word ( ? ) onde podemos obter ajuda pesquisando pelos topicos existentes ou
buscando ajuda online.

Lembre-se de salvar o seu

Fechar

Ajuda do Word documento.

Maximizar

Ao clicar em Fechar, o Word ira

Minimizar perguntar a vocé:

/

f‘i\t Deseja salvar as akeragfies em "Apostla Word Informatica Bésica"?

Se vocé dlicar em "Néo Salvar', uma cdpia recente deste arquive ficard disponivel temparariamente,
Saiha mais

E Salvat i [MSDSaIvar I l Cancelar ]
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Modos de Exibicdo e Zoom.

Na parte inferior no lado Direito da Janela do Word, encontramos os controles de
modo de exibicdo da &rea de trabalho na janela do Word: Layout de impresséo,
leitura em tala Inteira, layout da web, estrutura de topicos ,rascunho e a barra de
Zoom.

Troca de pagina e Procura.

Modos de Exibicdo Zaom \
/]

e | 5o |- +]

Troca de Pagina Anteriore Proxima <——

No final da barra vertical no lado direito, encontramos 0s controles de troca de
pagina e de selecdo de objeto de procura.

Localizar
ol A=
el ad @ HG O

o

Barra de Status

Na parte inferior no lado esquerdo ha a barra de status que mostra informacdes
sobre o documento atual mostrando o nimero de paginas e a pagina atual

Pagina: 1 de 47 | Palavras: 8.431 | ¢4  Portugués [Brasil) |

Todos os direitos reservados ao autor, sendo proibida a distribuigdo ndo autorizada e a reprodugdo total ou parcial, por qualquer meio ou processo, inclusive
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Réguas

As réguas Horizontais e verticais sdo usadas para definir e visualizar os recuos dos
paragrafos, tabulacdo, as margens das paginas e larguras das colunas quando
houver tabelas.

Para habilitd-las ou desabilita-las, basta clicar no botdo Régua, que fica no canto
superior direito (abaixo da faixa de opcdes).

Fégpua Horlzontal

<

Régua Vertical

Barras de rolagem

Servem para que vocé navegue pelo documento clicando sobre as setas ou
arrastando o bot&o de rolagem.

Barra Hari sontad

[EIfaA BlICE
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Guia arquivo

Phgna oy Inserr  LayoutdaPiginy =efuéno;x Comespondingas  Rewso Edbich £ a
= adfop- 11 - AN A H E-E-T EEN S . % il
g o A ARTAE £ W 1asabCede| 4aBbCcdc 4aBbC: AaBbCc AdB . B
2 S Substts
Katae ¥ Poce ée Formatagho NS -daxx A¥Y-A-EEXE = & -5 | woms [vsembip. Thol Thuo? Thul Arerae

¥ Estilpse 4 Stlecionar

Fonte

A R T TR A L

H Salvat

Salvar como

1 Abrir

“ Fechar

|

- 8§

Movo
Documenta e Pastagem no Modelos recentes Modelos de teus modelos  Mowo a partir de
branco blog existente
Imprimir
Imprimir
Salvar e Enviar == Copis: (1 =
Imprirmir
,':'(Juda Impressora @
. HP Deskjet 39203940 -
Pronto
Ig Op;ﬁes Propriedades de Impressora
Configuragdes
E Sa” L Irmprimir Todas as Paginas -
Irmprirmir o docurmento inteiro
Paginas:
| Irmprirnir ern U Lado -
Apenas imprirmir um lado da pagina
Agrupadc\ -

dlogog]  Gloake)  dlodios)

[
Orientagio Retrato -

o)
2lcmx 297 cm

— Margens Mormais
Esquerda: 3 cm  Direita: 3 cm

D 1Pagina paor Falha -

Configurar Pagina
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Faixa de Opcoes:

1- Guias
ou Abas

W/

LOOTGN  Faginalnical | Inserir

laoutdaPaging  Referfndas  Comespondéncias ribigin ﬂa

& ¥ Recotar # Localizar »
a ibri v AT DR R )

B N o Gl 1A A EOETOF wahce eaebce AaBhC aapbee AdD . % b G
B &

Colat G R A IEESE | By | | | = Blterat

Bt Fonatagio N [/Q/ e X, X A m_ == = Q Mllomal | TsemEsp.,  Thiol  Thio?  Thio - [y

dea deTranserénga & Fonte f Paragrafo 1 Estilo G Edigio

2- Grupos

3- Comandos

Conteudo da faixa de opc¢des

Ha trés componentes basicos na faixa de op¢cdes E bom saber como cada um se
chama para compreender como utiliza-lo.

*1- Guias — H4 sete guias basicas na parte superior. Cada uma representa uma area
de atividade e, em cada uma delas, os comandos s&o reunidos por grupos. Por
exemplo, a guia Pagina Inicial contém todos os comandos que vocé utiliza com mais
frequéncia e os botbes Recortar, Copiar e Colar e o pincel de formatagdo que estdo
no grupo Area de transferéncia.

» 2- Grupos — Cada guia tem varios grupos que mostram os itens relacionados em
conjunto.

* 3- Comandos — Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informacdes ou

um menu\

Megrito (Ctrl+ M)

Aplicar negrito ao texto
selecionado,
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