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NOCOES DE
INFORMATICA

CONCEITOS E MODOS DE
UTILIZAGAO DE APLICATIVOS PARA
EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E
APRESENTAGOES

|  MICROSOFT WORD
Estrutura Basica dos Documentos

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

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

® Modelos (Template): com extensdo DOTX, contém
formatagdes que serdo aplicadas aos novos docu-
mentos criados a partir deles. O modelo é usado
para a padronizagdo de documentos;

® O modelo padrao do Word é NORMAL.DOTM
(Document Template Macros — modelo de
documento com macros): As macros sao codigos
desenvolvidos em Visual Basic for Applications
(VBA) para a automatizacdo de tarefas;

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

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

® Paragrafo: formado por palavras e marcas de
formatacéo. Finalizado com Enter, contém for-
matagdo independente do paragrafo anterior e do
paragrafo seguinte;

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

® Palavra: formada por letras, numeros, simbolos,
caracteres de formatacao etc.

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

Os arquivos produzidos no formato DOCX poderado
ser editados pelas versdes antigas do Office, desde que
instale um pacote de compatibilidade, disponivel para
download no site da Microsoft.

Os arquivos produzidos pelo Microsoft Office
podem ser gravados no formato PDF. O Microsoft
Word, desde a versdo 2013, possui o recurso “Refuse
PDF”, que permite editar um arquivo PDF como se fos-
se um documento do Word.

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

Durante a edicdo de um documento, o Microsoft
Word:

e faz a gravacdo automadtica dos dados editados
enquanto o arquivo ndo tem um nome ou local de
armazenamento definidos. Depois, se necessario, o
usudrio podera “Recuperar documentos nédo salvos”;

e faz a gravacdo automadtica de auto recuperacdo
dos arquivos em edicdo que tenham nome e local
definidos, permitindo recuperar as alteracdes que
ndo tenham sido salvas;

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

O formato de documento RTF (Rich Text Format) é
padréo do acessorio do Windows chamado WordPad,
e por ser portavel, também poderd ser editado pelo
Microsoft Word.

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

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

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

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

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

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

Acesso Répido  Guia Atual

Item com Listagem Guias ou Abas

Salvamento Automético/® ) DD B

Arquivo P&gina Inicial Inserir Desenhar

E’lj X Recortar

~ dPin:elde Formatagdo

Design Layout Referéncias

| Calibri (Corp ~|11 <A A Al A v

i

NI Svax £ AvL-A-~

1

=d

Area de Transferéncia 1l Fonte

Caixa de Didlogo do Grupo Grupo fcone com Opgdes

Faixa de opg¢des do Microsoft Word

Para mostrar ou ocultar a Faixa de Opgdes, o ata-
lho de teclado Ctrl+F1 podera ser acionado. Na versdo
2007 ela era fixa e ndo podia ser ocultada. Atualmen-
te ela pode ser recolhida ou exibida, de acordo com a
preferéncia do usuério.
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A Faixa de Opc¢des contém guias, que organizam os icones em grupos.

GUIA GRUPO ITEM iCONE

Recortar A

Copiar EEI
Colar Ijil

Area de Transferéncia

Pagina Inicial Pincel de Formatagao ﬁ
Nome da fonte Calibri (Corpv
Tamanho da fonte 11 -
Fonte

Aumentar fonte

Diminuir fonte

Folha de Rosto

Péginas P&gina em Branco

C 0P | 0| 2|3

Quebra de Pagina |  -—-

=
Inserir Tabelas Tabela @
Imagem lf_||;.|
llustragbes Imagens Online Eé
Formas

Importante!

Muitas bancas de concursos publicos ndo costumam utilizar imagens em suas provas. Elas priorizam o conhe-

cimento do candidato acerca dos conceitos dos softwares. Outras bancas organizadoras priorizam o conheci-
mento do candidato acerca do uso dos recursos para a producéo de arquivos (parte pratica dos programas).

As guias possuem uma organizacédo légica, sequencial, das tarefas que serdo realizadas no documento, desde
o inicio até a visualizagdo do resultado final.

BOTAO/GUIA DICA

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

Tarefas iniciais: o inicio do documento, acesso a area de transferéncia, formatagéo de fontes,

Pégina Inicial paragrafos e formatagao do contetddo da pagina

Tarefas secundarias: adicionar um objeto que ainda ndo existe no documento, tabela, ilustragdes

Inserir . A
e instantaneos

360 Layout da Pagina | Configuragao da pagina: formatagao global do documento e formatagao da pagina
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BOTAO/GUIA DICA

Design Reune formatagéo da pdagina e plano de fundo

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

Correspondéncias | Mala direta: cartas, envelopes, etiquetas, e-mails e diretério de contatos

Corregao do documento: ele estd ficando pronto... Ortografia e gramatica, idioma, controle de

Revisao o .
alteragdes, comentarios, comparar, proteger etc.

Exibir Visualizagao: podemos ver o resultado de nosso trabalho. Serd que ficou bom?

Edicao e Formatagao de Textos

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

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

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

Com a ferramenta Pincel de Formatacdo, o usudrio podera copiar a formatacdo de um local e aplicar em outro
local no mesmo documento, ou em outro arquivo aberto. Para usar a ferramenta, selecione o “modelo de formata-
¢do no texto”, clique no icone da guia Pagina Inicial e clique no local onde deseja aplicar a formatagao.

O conteudo ndo sera copiado, somente a formatacao.

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

Selegao

Através do teclado e do mouse, como no sistema operacional, podemos selecionar palavras, linhas, paradgrafos
e até o documento inteiro.

MOUSE TECLADO ACAO SELEGAO
- Ctrl+T Selecionar tudo Seleciona o documento
Bot&o principal - 1 clique na palavra Posiciona o cursor
Botao principal - 2 cliques na palavra Seleciona a palavra
Boté&o principal - 3 cliques na palavra Seleciona o paragrafo
Botao principal - 1 clique na margem Selecionar a linha
Botao principal - 2 cliques na margem Seleciona o paragrafo
Botao principal - 3 cliques na margem Seleciona o documento
- Shift+Home Selecionar até o inicio Seleciona até o inicio da linha
- Shift+End Selecionar até o final Seleciona até o final da linha
- Ctrl+Shift+Home | Selecionar até o inicio Seleciona até o inicio do documento
- Ctrl+Shift+End Selecionar até o final Seleciona até o final do documento
Boté&o principal Ctrl Selegao individual Palavra por palavra
Botao principal Shift Selegao bloco Selegao de um ponto até outro local
Botdo principal Ctrl+Alt Selegao bloco Selegao vertical
pressionado
Bg:zgsl?gi::;%al Alt Selegao bloco Selegéo vertical, iniciando no local do cursor

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

As fontes sdo arquivos True Type Font (TTF) gravadas na pasta Fontes do Windows, e aparecem para todos os
programas do computador.

Nomes de fontes como Calibri (fonte padrdo do Word 2019), Arial, Times New Roman, Courier New, Verdana,
sdo os mais comuns. Atalho de teclado para formatar a fonte: Ctrl+Shift+F.

A caixa de didlogo Formatar Fonte podera ser acionada com o atalho Ctrl+D.

Ao lado, um numero indica o tamanho da fonte: 8, 9, 10, 11, 12, 14 e assim sucessivamente. Se quiser, digite o
valor especifico para o tamanho da letra.

Atalhos de teclado: Pressione Ctrl+Shift+P para mudar o tamanho da fonte pelo atalho. E diretamente pelo
teclado com Ctrl+Shift+< para diminuir fonte e Ctrl+Shift+> para aumentar o tamanho da fonte.

Estilos sdo formatos que modificam a aparéncia do texto, como negrito (atalho Ctrl+N), itdlico (atalho Ctrl+I)
e sublinhado (atalho Ctrl+S). J& os efeitos modificam a fonte em si, como texto tachado (riscado simples sobre as
palavras), . . (como na férmula H,0 — atalho Ctrl + igual), e s°’**sri® (como em km?— atalho Ctrl+Shift+mais)

A diferenca entre estilos e efeitos é que os estilos podem ser combinados, como negrito-itdlico, itdlico-subli-
nhado, negrito-sublinhado, negrito-itdlico-sublinhado, enquanto os efeitos sdo concorrentes entre si.

Concorrentes entre si significa que vocé escolhe o efeito tachado ou tachado duplo, nunca os dois simultanea-
mente. O mesmo para o efeito TODAS MAIUSCULAS e VERSALETE. SPrescive . Sombra é um efeito independente,
que pode ser combinado com outros. Ja as opgdes de efeitos Contorno, Relevo e Baixo Relevo ndo, devem ser
individuais.

Finalizando... Temos o sublinhado. Ele é um estilo simples, mas comporta-se como efeito dentro de si mesmo.

espacos entre as palavras) etc. Sdo os estilos de sublinhados, que se comportam como efeitos.

Edicao e Formatagao de Paragrafos

Os paragrafos sdo estruturas do texto que sdo finalizadas com Enter.
Um paragrafo podera ter diferentes formatagdes. Confira:

Marcadores: simbolos no inicio dos paragrafos;

Numeracdo: numeros, ou algarismos romanos, ou letras, no inicio dos paragrafos;
Aumentar recuo: aumentar a distancia do texto em relacdo a margem;

Diminuir recuo: diminuir a distancia do texto em relacdo & margem,;
Alinhamento: posicionamento em relacdo as margens esquerda e direita. Sdo 4 alinhamentos disponiveis:
Esquerda, Centralizado, Direita e Justificado;

Espacamento entre linhas: distincia entre as linhas dentro do paragrafo;
Espacamento antes: distancia do paragrafo em relacéo ao anterior;
Espacamento depois: distdncia do pardgrafo em relacéo ao seguinte;
Sombreamento: preenchimento atras do paragrafo;

Bordas: linhas ao redor do paragrafo.

Recuo especial de primeira linha - apenas a primeira linha sera
deslocada em relagdo a margem esquerda

Margem %/ Margem direita
2 2 A 6 8 10 12 1416 |
\ 1= ]

(]

Recuo deslocamento - as linhas
Recuo esquerda - todas as serdo deslocadas em relagéo a
linhas serdo deslocadas em margem esquerda, exceto a pri-  R€CUO direito - todas as linhas
relagdo a margem esquerda meira linha serdo deslocadas em relagéo a
margem direita

Recuos de paragrafos (nos simbolos da régua)
Nos editores de textos, recursos que conhecemos no dia a dia possuem nomes especificos. Confira alguns exemplos:

Recuo: distancia do texto em relagdo a margem;

Realce: marca-texto, preenchimento do fundo das palavras;
Sombreamento: preenchimento do fundo dos paragrafos;

Folha de Rosto: primeira pagina do documento, capa;

SmartArt: diagramas, representacdo visual de dados textuais;
Orientacdo: posicdo da pagina, que podera ser Retrato ou Paisagem;
Quebras: sdo divisdes, de linha, pardgrafo, colunas ou paginas;
Sumario: indice principal do documento;

Muitos recursos de formatagdo ndo sdo impressos no papel, mas estdo no documento. Para visualizar os caracte-
res ndo imprimiveis e controlar melhor o documento, vocé pode acionar o atalho de teclado Ctrl+* (Mostrar tudo).
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CARACTERES NAO IMPRIMIVEIS NO EDITOR MICROSOFT WORD

Tecla(s) icone Acao Visualizagao

Quebra de Paragrafo: muda de paragrafo e pode “

Enter i mudar a formatagao

Shift+Enter i Quebra de Linha: muda de linha e mantém a for- !
matacéao atual

Quebra de pagina: muda de pagina, no local atual
do cursor. Disponivel na guia Inserir, grupo Pagi-
nas, icone Quebra de P4gina, e na guia Layout,
grupo Configurar Pagina, icone Quebras

Ctrl+Enter ou Ctrl+Return | *

S

Ctrl+Shift+ Enter proxima coluna. Disponivel na guia Layout, grupo | - Quebra de coluna--------

Quebra de coluna: indica que o texto continua na
Configurar Pagina, icone Quebras

Ctrl+Alt+ Enter i Separador de Estilo: usado para modificar o estilo :“:

no documento B

TAB i Insere uma marca de tabulagédo (1,25cm). Se esti- >

ver no inicio de um texto, aumenta o recuo.

- - Fim de célula, linha ou tabela ﬁ

ESPACO - Espago em branco X X
Ctrl+Shift+ Espago - Espaco em branco ndo separéavel o000

- - Texto oculto (definido na caixa Fonte, Ctrl+D) abc

- - Hifens opcionais

- - Ancoras de objetos

- - Selecionar toda a tabela

B3| [ | & | |

- - Campos atualizaveis pelo Word

[Z3

Tabelas

As tabelas sdo estruturas de organizacdo muito utilizadas para um layout adequado do texto, semelhante a
colunas, com a vantagem que estas ndo criam se¢des exclusivas de formatagao.

As tabelas seguem as mesmas defini¢cGes de uma planilha de Excel, ou seja, tém linhas, colunas, sdo formadas
por células, e estas poderdo conter também férmulas simples.

Ao inserir uma tabela, seja ela vazia, a partir de um desenho livre, ou convertendo a partir de um texto, uma plani-
lha de Excel, ou um dos modelos disponiveis, serd apresentada a barra de ferramentas adicional na Faixa de Op¢oes.

Um texto podera ser convertido em Tabela, e voltar a ser um texto, se possuir os seguintes marcadores de for-
matacdo: ponto e virgula, tabulacéo, enter (pardgrafo) ou outro especifico.

Algumas operacdes sdo exclusivas das Tabelas, como Mesclar Células (para unir células adjacentes em uma
Unica), Dividir Células (para dividir uma ou mais células em vdrias outras), alinhamento do texto combinando
elementos horizontais tradicionais (esquerda, centro e direita) com verticais (topo, meio e base).

O editor de textos Microsoft Word oferece ferramentas para manipulacéo dos textos organizados em tabelas.

O usudrio podera organizar as células nas linhas e colunas da tabela, mesclar (juntar), dividir (separar), visua-
lizar as linhas de grade, ocultar as linhas de grade, entre outras opcdes.

E caso a tabela avance em vdrias paginas, temos a opcao Repetir Linhas de Cabecalho, atribuindo no inicio da
tabela da préxima pagina, a mesma linha de cabecalho que foi usada na tabela da pagina anterior.

As tabelas do Word possuem algumas caracteristicas que sdo diferentes das tabelas do Excel. Geralmente estes
itens sdo aqueles questionados em provas de concursos.

Por exemplo, no Word, quando o usudrio estd digitando em uma célula, ocorrerd mudanca automatica de
linha, posicionando o cursor embaixo. No Excel, o conteudo “extrapola” os limites da célula, e precisard alterar as
configuracdes na planilha ou a largura da coluna manualmente.
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