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NOCOES DE
INFORMATICA

I USO DE CORREIO ELETRONICO

0O e-mail (Electronic Mail, correio eletrénico) é uma
forma de comunicacdo assincrona, ou seja, mesmo
que o usudrio ndo esteja on-line, a mensagem sera
armazenada em sua caixa de entrada, permanecendo
disponivel até ela ser acessada novamente.

O correio eletronico (popularmente conhecido
como e-mail) tem mais de 40 anos de existéncia. Foi
um dos primeiros servigos que surgiu para a Internet,
e se mantém usual até os dias de hoje.

CARACTERISTICAS

PROGRAMA

0 Mozilla Thunderbird é um cliente
de e-mail gratuito com codigo aberto
que podera ser usado em diferentes
plataformas

0 eM Client é um cliente de e-mail
gratuito para uso pessoal no ambiente
Windows e Mac. Facilmente configu-
ravel. Tem a versao Pro, para clientes
corporativos

0 Microsoft Outlook, integrante do
pacote Microsoft Office, é um cliente
de e-mail que permite a integragao de
varias contas em uma caixa de entra-
da combinada

O Microsoft Outlook Express foi o
cliente de e-mail padrao das antigas
versoes do Windows. Ainda aparece

listado nos editais de concursos,

porém nao pode ser utilizado nas ver-
sOes atuais do sistema operacional

Webmail. Quando o usuario utiliza um
navegador de Internet qualquer para
acessar sua caixa de mensagens no

servidor de e-mails, ele esta acessan-

do pela modalidade webmail

Lo DO

Dica

Apesar de existirem diversas opgodes para com-
posicao, envio e recebimento de mensagens ele-
trénicas, as bancas preferem as questoes sobre
o cliente de e-mail Microsoft Outlook, integrante

do pacote Microsoft Office.

O Microsoft Outlook possui recursos que permitem
0 acesso ao correio eletrénico (e-mail), organizacao
das mensagens em pastas, sinalizadores, acompanha-
mento e também recursos relacionados a reunides e
COMPromissos.

Os eventos adicionados ao calendario podem ser
enviados na forma de notificacdo por e-mail para os
participantes.

O Outlook possui o programa para instalacdo no
computador do usudrio e a versdo on-line. Essa ver-
sdo pode ser gratuita (Outlook.com, antigo Hotmail)
ou corporativa (Outlook Web Access — OWA, integran-
te do Microsoft Office 365).

O
[
Usuario f

i

Para acessar as mensagens armazenadas em um servidor de
e-mails, o usuario pode usar um cliente de e-mail ou o navegador de
Internet

Formas de Acesso ao Correio Eletronico

Podemos usar um programa instalado em nosso
dispositivo (cliente de e-mail) ou qualquer navegador
de Internet para acessarmos as mensagens recebi-
das. A escolha por uma ou por outra op¢ao vai além
da preferéncia do usuério. Cada forma de acesso tem
suas caracteristicas e protocolos. Confira.

FORMA DE
ACESSO

CARACTERISTICAS

Protocolo SMTP para enviar
mensagens e POP3 para receber.
As mensagens sao transferidas
do servidor para o cliente e sao
apagadas da caixa de mensagens
remota

Cliente de E-mail

Protocolo IMAP4 para enviar e
para receber mensagens. As men-
sagens sao copiadas do servidor
para a janela do navegador e sao
mantidas na caixa de mensagens
remota

Webmail

®

Servidor de e-mails

Receber IMA&

)
(N N

Usudrio Usuario

B:= O E

Cliente de e-mail Navegador de Internet

Servidor de e-mails

Receber — POP3

Usando o protocolo POP3, a mensagem é transferida para o
programa de e-mail do usuario e removida do servidor. Usando
o protocolo IMAP4, a mensagem é copiada para o navegador de

Internet e mantida no servidor de e-mails.
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Os protocolos de e-mails sdo usados para a troca
de mensagens entre os envolvidos na comunicagao.
O usudrio pode personalizar a sua configuracdo, mas
em concursos publicos o que vale é a configuracio
padrao, apresentada neste material.

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) é o Protoco-
lo para Transferéncia Simples de E-mails. Usado pelo
cliente de e-mail para enviar para o servidor de men-
sagens, e entre os servidores de mensagens do reme-
tente e do destinatério.

POP3 ou apenas POP (Post Office Protocol 3) é o
Protocolo de Correio Eletronico, usado pelo cliente de
e-mail para receber as mensagens do servidor remoto,
removendo-as da caixa de entrada remota.

IMAP4 ou IMAP (Internet Message Access Protocol)
é o Protocolo de Acesso as Mensagens via Internet é
usado pelo navegador de Internet (sobre os protoco-
los HTTP e HTTPS) na modalidade de acesso webmail,
transferindo cépias das mensagens para a janela do
navegador e mantendo as originais na caixa de men-
sagens do servidor remoto.

Enviar e Receber
SMTP

Enviar — SMTP
Enviar e Receber
Receber - POP3 IMAP4

2 29

Remetente Cliente
Webmail

Servidor Exchange Servidor Gmail

0 remetente esta usando o programa Microsoft Outlook (cliente)
para enviar um e-mail. Ele usa o seu e-mail corporativo (Exchange).
0 e-mail do destinatario é hospedado no servidor Gmail, e ele utiliza
um navegador de Internet (webmail) para ler e responder os e-mails

recebidos.

|  USO DO CORREIO ELETRONICO

Para utilizar o servigo de correio eletronico, o
usudrio deve ter uma conta cadastrada em um servico
de e-mail. O formato do endereco foi definido inicial-
mente pela RFC822, redefinida pela RFC2822, e atuali-
zada na RFC5322.

Dica

RFC é Request for Comments, um documento
de texto colaborativo que descreve os padroes
de cada protocolo, linguagem e servigo para ser
usado nas redes de computadores.

De forma semelhante ao endereco URL para recur-
sos armazenados em servidores, o correio eletrénico
também possui o seu formato.

Existem bancas organizadoras que consideram o
formato reduzido usudrio@provedor no enunciado
das questdes, ao invés do formato detalhado usué-
rio@provedor.dominio.pais. Ambos estdo corretos.

CAMPOS DE UM ENDEREGO DE E-MAIL -
USUARIO@PROVEDOR.DOMINIO.PAIS

COMPONENTE CARACTERISTICAS

Antes do simbolo de @, identifica um

Usuario .. .. ! .
Unico usuario no servigo de e-mail

CAMPOS DE UM ENDEREGO DE E-MAIL -
USUARIO@PROVEDOR.DOMINIO.PAIS

COMPONENTE CARACTERISTICAS

Significa AT (Ié-se “em” ou “no") e é
usado para separar a parte esquerda,
@ que identifica o usuario, da parte a
sua direita, que identifica o provedor
do servigo de mensagens eletronicas

Imediatamente apds o simbolo de
@, identifica a empresa ou provedor
gue armazena o servigo de e-mail (o
servidor de e-mail executa softwares

como o Microsoft Exchange Server

por exemplo)

Nome do
dominio

Identifica o tipo de provedor, por
exemplo: COM (comercial), .EDU
(educacional), REC (entretenimento),
GOV (governo), ORG (organizagao
nao governamental) etc., de acordo
com as definigdes de Dominios de
Primeiro Nivel (DPN) na Internet

Categoria do
dominio

Informacao que podera ser omitida,

quando o servigo esta registrado nos

Estados Unidos. O pais é informado

por duas letras, como: BR, Brasil; AR;

Argentina; JP; Japao; CN; China; CO;
Colémbia; etc.

Pais

Quando o simbolo @ é usado no inicio, antes do
nome do usudrio, identifica uma conta em rede social.
Para o endereco URL do Instagram https://www.ins-
tagram.com/novaconcursos/, 0 nome do usudrio é @
novaconcursos.

Preparo de Mensagens e Cépias

Ao redigir um novo e-mail, o usudrio podera preen-
cher os campos disponiveis para destinatario(s), titulo
da mensagem, entre outros.

Para enviar a mensagem, é preciso que exista
um destinatdrio informado em um dos campos de
destinatdrios.

Se um destinatdrio informado néo existir no servi-
dor de e-mails do destino, a mensagem serd devolvida.
Se a caixa de entrada do destinatario ndo puder rece-
ber mais mensagens, a mensagem sera devolvida. Se
o servidor de e-mails do destinatario estiver ocupado,
a mensagem tentard ser entregue depois.

O e-mail pode ser enviado para vdrios destinata-
rios, porém o remetente é somente um endereco, o
endereco do usudrio que enviou a mensagem de cor-
reio eletrdnico.

Conheca estes elementos na criacdo de uma nova
mensagem de e-mail.

CAMPOS DE UMA MENSAGEM DE E-MAIL

CARACTERISTICAS

CAMPO

Identifica o usuario que esta envian-
do a mensagem eletrénica, o reme-
tente. E preenchido automaticamente
pelo sistema

FROM (De)

Amostra gratis da apostila HEMOMINAS. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.



CAMPOS DE UMA MENSAGEM DE E-MAIL

CARACTERISTICAS

Identifica o (primeiro) destinatario da
mensagem. Poderao ser especifica-
dos vérios enderegos de destinata-

rios nesse campo e serao separados

por virgula ou ponto e virgula (segun-
do o servigo). Todos que receberem

a mensagem conhecerao os outros

destinatarios informados nesse
campo

TO (Para)

Identifica os destinatarios da men-
sagem que receberdo uma cépia do
cC e-mail. CC é o acronimo de Carbon
(com cépia ou Copy (cépia carbono)
coépia carbono) | Todos que receberem a mensagem
conhecerao os outros destinatarios
informados nesse campo

Identifica os destinatarios da men-
BCC sagem que receberdao uma copia
(CCO - com do e-mail. BCC é o acrénimo de
copia ocultaou | Blind Carbon Copy (copia carbono
copia carbono oculta). Todos que receberem a

oculta) mensagem nao conhecerao os des-
tinatarios informados nesse campo
SUBJECT Identifica o contelddo ou titulo da
(assunto) mensagem. E um campo opcional
Anexar Arquivo: Identifica o(s) arqui-
vo(s) que esta(do) sendo enviado(s)
ATTACH junto com a mensagem. Existem res-
trigdes quanto ao tamanho do anexo
(anexo) : T
e tipo (executaveis sao bloqueados
pelos webmails). Nao sao enviadas
pastas
O conteudo da mensagem de e-mail
Mensagem podera ter uma assinatura associa-

da inserida no final

As mensagens enviadas, recebidas, apagadas ou
salvas, estardo em pastas do servidor de correio ele-
tronico, nominadas como ‘caixas de mensagens’.

A pasta Caixa de Entrada contém as mensagens
recebidas, lidas e ndo lidas.

A pasta Itens Enviados contém as mensagens efe-
tivamente enviadas.

A pasta Itens Excluidos contém as mensagens
apagadas.

A pasta Rascunho contém as mensagens salvas e
ndo enviadas.

A pasta Caixa de Saida contém as mensagens que
0 usudrio enviou, mas que ainda ndo foram transfe-
ridas para o servidor de e-mails. Semelhante ao que
ocorre quando enviamos uma mensagem no app
WhatsApp, mas estamos sem conexdo com a Internet.
A mensagem permanece com um icone de reldgio,
enquanto ndo for enviada.

Quando estamos conectados em uma conexdo de
Internet do tipo banda larga, a velocidade de acesso
é tdo rapida que nem vemos a mensagem passar pela
Caixa de Saida. Porém, ao clicar em Enviar, a mensa-
gem vai primeiro para a Caixa de Saida, e depois de
enviada, é armazenada na pasta de Itens Enviados.

Lixo Eletrdnico ou SPAM é um local para onde sdo
direcionadas as mensagens sinalizadas como lixo.
Spam é o termo usado para referir-se aos e-mails
ndo solicitados, que geralmente sdo enviados para
um grande numero de pessoas. Quando o conteudo
é exclusivamente comercial, esse tipo de mensagem
é chamado de UCE (do inglés Unsolicited Commercial
E-mail - e-mail comercial ndo solicitado). Estas mensa-
gens sdo marcadas pelo filtro AntiSpam, e procuram
identificar mensagens enviadas para muitos destina-
tarios ou com conteudo publicitario irrelevante para
0 usudrio.

Anexacao de Arquivos

Os anexos sdo arquivos enviados com as mensa-
gens de correio eletronico. Vale lembrar que néo é
possivel enviar uma pasta de arquivos.

Cada servico de e-mail possui um limite para o
tamanho maximo dos anexos. Quando o usudrio pre-
cisar transferir arquivos muito grandes, pode utili-
zar algum servico de armazenamento de dados na
nuvem, como o Google Drive, o Microsoft OneDrive, ou
o WeTransfer (site para envio de arquivos com tama-
nho de até 2 GB).

Para enviar muitos arquivos como anexo, é possi-
vel compactar os arquivos em uma pasta compactada.
A pasta compactada é um recurso do sistema ope-
racional Windows, para criacdo de um arquivo com
extensdo ZIP, que pode conter arquivos e pastas. Ao
compactar arquivos, o tamanho de cada item costu-
ma reduzir, e o arquivo ZIP, compativel com o sistema
operacional Windows, podera ser anexado de uma
vez, sem precisar repetir o procedimento arquivo por
arquivo.

Além da opg¢do Anexar Arquivo, o cliente de e-mail
oferece o recurso Anexar Item. Com o Anexar Item, o
usudrio poderd adicionar outra mensagem de e-mail
que recebeu, cartdes de visita, anexar contatos, com-
promissos do calenddrio de reunides etc.

i = 4 3

Anexar [Anexar|Assinatura Atribuir
Arquivo/ltem | - Politica

v Cartdo de visita
| _ﬁ] Calendario...

0 1tem do Outlook [}l

Anexar Item permite a insercado de elementos do correio eletronico.

Anexar arquivos significa que o arquivo sera
enviado junto com a mensagem de e-mail. O correio
eletrénico pode ter o conteudo da mensagem formata-
do (padrdo HTML) ou texto sem formatacao.

No e-mail enviado como texto sem formatacéo,
ndo é possivel inserir imagens ou elementos graficos
no corpo da mensagem. Para enviar imagens em uma
mensagem que estd como texto sem formatagao, ape-
nas se anexar o arquivo da imagem no e-mail.

Quando o e-mail é enviado como texto formatado
(HTML), uma imagem podera ser enviada como anexo
ou inserida dentro do corpo do e-mail.

Amostra gratis da apostila HEMOMINAS. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.
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Outras Operagoes com o Correio Eletronico

O usudrio poderd sinalizar a mensagem, tanto as
mensagens recebidas como as mensagens enviadas.
Ele podera solicitar confirmacédo de entrega e confir-
macdo de leitura. A mensagem recebida podera ser
impressa, visualizar o cédigo fonte ou ignorar mensa-
gens de um remetente.

Confira a seguir as operacdes ‘extras’ para o uso do
correio eletrénico com mais habilidade e profissiona-
lismo, facilitando a organizacdo do usuério.

Agao e Caracteristicas

® Marcar como ndo lida: uma mensagem lida
podera ser marcada como mensagem nao lida;

® Alta prioridade: quando marca a mensagem
como Alta Prioridade, o destinatdrio vera um pon-
to de exclamacdo vermelho no destaque do titulo;

® Baixa prioridade: quando o remetente marca a
mensagem como Baixa Prioridade, o destinatario
verd uma seta azul apontando para Baixo no des-
taque do titulo;

® Imprimir mensagem: o programa de e-mail ou
navegador de Internet prepara a mensagem para
ser impressa, sem as pastas e op¢oes da visualiza-
¢ao do e-mail;

® Ver codigo fonte da mensagem: as mensagens
possuem um cabecalho com informacdes técnicas
sobre o e-mail, e o usudrio poderad visualizar elas;

® Ignorar: disponivel no cliente de e-mail e em
alguns webmails, ao ignorar uma mensagem, as
proximas mensagens recebidas do mesmo reme-
tente serdo excluidas imediatamente ao serem
armazenadas na Caixa de Entrada;

® Lixo Eletrdnico: sinalizador que move a mensa-
gem para a pasta Lixo Eletronico e instrui o correio
eletrénico para fazer o mesmo com as proximas
mensagens recebidas daquele remetente;

® Tentativa de Phishing: sinalizador que move a
mensagem para a pasta Itens Excluidos e instrui o
servico de e-mail sobre o remetente da mensagem
estar enviando links maliciosos que tentam captu-
rar dados dos usudarios;

® Confirmacao de Entrega: o servidor de e-mails do
destinatdrio envia uma confirmacdo de entrega,
informando que a mensagem foi entregue na Cai-
xa de Entrada dele com sucesso;

® Confirmacdo de Leitura: o destinatdrio pode
confirmar ou nio a leitura da mensagem que foi
enviada para ele.

Dica

A Confirmagao de Entrega e a Confirmagao de
Leitura sao opgoes do correio eletronico que sao
muito usadas em ambientes corporativos, para
oficializar a comunicacgao entre os usuarios.

A confirmacdo de entrega é independente da con-
firmacao de leitura. Quando o remetente estd elabo-
rando uma mensagem de e-mail, ele podera marcar
as duas opc¢Oes simultaneamente. Se as duas opg¢oes
forem marcadas, o remetente poderd receber duas
confirmacOes para a mensagem que enviou, sendo
uma do servidor de e-mails do destinatério e outra do
proprio destinatario.

Servidor Exchange Servidor Gmail
Enviar e-mail - ]
com confirmag&o 0O servidor confirma a
de entrega entrega do e-mail na caixa

8 de entreda do destinatario

Recebendo a
confirmagao de entrega

8ﬂ=

Remetente

‘)
Destinatario

Webmail
Cliente

Quando uma mensagem é enviada com Confirmagao de Entrega,
o remetente recebe a confirmagao do servidor de e-mails do
destinatario, informando que ela foi armazenada corretamente na
Caixa de Entrada do e-mail do destinatario.

Enviar e-mail

—,

Servidor Gmail

KV
2

Servidor Exchange

Enviar e-mail S
com confirmagao 0 d_estlnata_rlo
de leitura confirma a leitura

da mensagem
Recebendo a

confirmagao de leitura

A
ﬂ' agy -
Remetente _° Destinatario
Cliente .
Webmail

Quando uma mensagem é enviada com Confirmagao de Leitura, o
destinatario podera confirmar (ou ndo) que fez a leitura do contetdo
do e-mail.

Ao “Responder”, a resposta serd enviada para o
remetente do e-mail.

Ao “Encaminhar”, a resposta sera enviada para
outros destinatarios, com 0s anexos.

Ao “Responder para todos”, a resposta sera envia-
da para o remetente do e-mail e para outros destinata-
rios visiveis do e-mail

MICROSOFT WORD 2007 E VERSOES
POSTERIORES

Caro(a) aluno(a), com o intuito de ofertar um
material mais atualizado, optamos por oferecer, aqui,
o conteudo referente ao Microsoft Word 2019, ja que
ele é mais completo e abrange todo o assunto referen-
te ao Microsoft Word 2007 e versdes posteriores.

Bons estudos!

Cordialmente,

Nova Concursos.

O pacote de aplicativos para escritorio é, sem duvi-
da, um dos mais uteis aplicativos que um computador
pode ter instalado. Independentemente do perfil de
utilizacdo do usudrio, alguns dos aplicativos disponi-
veis em um pacote como o Microsoft Office atende a
diferentes tarefas cotidianas, indo desde as mais sim-
ples, até as mais complexas.

O Microsoft Office possui alguns aplicativos que
trocaram de nomes ao longo do tempo. Atualmente
estd na versdo Microsoft 365, que disponibiliza recur-
sos via Internet (computa¢do nas nuvens), com arma-
zenamento de arquivos no Microsoft OneDrive.

Amostra gratis da apostila HEMOMINAS. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




Por sua vez, servicos adicionais de comunicagdo
como 0 Microsoft Outlook e Microsoft Teams fazem
parte do pacote Microsoft Office 365.

As extensOes dos arquivos editdveis produzidos
pelos pacotes de produtividade sdo apresentadas na
tabela a seguir.

AR bl ‘ MICROSOFT OFFICE

ARQUIVOS
Editor de Textos DOCX
Planilhas de Calculos XLSX
Apresentacoes de Slides PPTX

As extensdes do Microsoft Office, para arquivos
editaveis, terminam em X, em referéncia ao conteudo
formatado com XML, que foi introduzido na verséo
2007.

Microsoft Office

‘ Office 2003 ’_;‘ Office 2007 ’_> Office 365

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

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

Com o avango dos recursos de computacdo na
nuvem, o Office foi disponibilizado na versdo on-line,
que posteriormente se chamou 365, e é a versdo atual
do pacote. Com um novo formato de licenciamento,
com assinaturas mensais e anuais, ao invés da venda
de licencas de uso, a instalacdo do Office 365 no com-
putador disponibiliza a ultima versdo do pacote para
escritorios.

Antes, 0 usudrio comprava uma cdpia e poderia
instalar ela “para sempre”: era uma licenca de uso
vitalicia e uma midia (disquetes, CD ou DVD) era
entregue. A seguir, a instalacdo passou a ser ofere-
cida por download via Internet quando se comprava
uma licenga vitalicia. Atualmente, tem-se o formato
de assinatura em que a instalacdo é realizada a partir
de download da internet e, enquanto forem realizados
0s pagamentos da assinatura, o usudrio tera acesso ao
pacote Microsoft 365.

|  MS-WORD2016 OU SUPERIOR
Estrutura Basica dos Documentos

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

® Documentos: arquivos DOCX criados pelo Micro-
soft Word 2007 e superiores. Os documentos sdo
arquivos editaveis pelo usudrio, que podem ser
compartilhados com outros usudrios para edigdo
colaborativa;

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

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

® P4ginas: unidades de organizacdo do texto, segun-
do a orientagdo, o tamanho do papel e margens.
As principais defini¢fes estdo na guia Layout, mas
também encontrard algumas defini¢cbes na guia
Design;

® Secdo: divisdo de formatacdo do documento,
onde cada parte tem a sua configuragdo. Sempre
que forem usadas configuracdes diferentes, como
margens, colunas, tamanho da pagina, orientacao,
cabecalhos, numeracdo de pdginas, entre outras,
as sec¢des serdo usadas;

® Paragrafos: formado por palavras e marcas de
formatacdo. Finalizado com Enter, contém for-
matacdo independente do pardgrafo anterior e do
paragrafo seguinte;

® Linhas: 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 proxima linha;

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

Os arquivos produzidos nas versdes anteriores do
Word sdo abertos e editados nas versdes atuais. Arqui-
vos de formato DOC séo abertos em Modo de Compati-
bilidade, todavia alguns recursos sdo suspensos. Para
usar todos os recursos da versdo atual, é necessdrio
“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.

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

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

e faz a gravacdo automaética de auto recuperacgdo
dos arquivos em edicdo que tenham nome e local
definidos, permitindo recuperar as alteracées que
nao 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 versao on-line, a cada alteragdo, o sal-
vamento sera realizado;

® o formato de documento RTF (Rich Text Format) é
padrdo do acessério do Windows chamado Wor-
dPad, e por ser portavel, também podera ser edita-
do pelo Microsoft Word.

Amostra gratis da apostila HEMOMINAS. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.
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Acesso Rapido  Guia Atual

Em questdes de informadtica, as extensdes dos

arquivos produzidos pelo usudrio costumam ser ques-
tionadas com regularidade.

Acompanhe ainda os pontos a seguir:

® ao iniciar a edigdo de um documento, o 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;

® o0 Modo de Leitura permite visualizar o documento

sem outras distra¢des, como, por exemplo, a Fai-
xa de Opc¢odes com os icones. Neste modo, parecido
com Tela Inteira, a barra de titulo continua sendo
exibida;

® o0 modo de exibicdo “Layout da Web” é usado para

visualizar o documento como ele seria exibido se
estivesse publicado na Internet como pagina web;

® em “Estrutura de Tépicos” apenas os estilos de

Titulos serdo mostrados, auxiliando na organiza-
¢do dos blocos de conteudo;

® omodo “Rascunho”, que antes era modo “Normal”,

exibe o conteudo de texto do documento sem o0s
elementos graficos (imagens, cabecalho, rodapé)
existentes nele;

® os modos de exibicdo estdo na guia “Exibir”, que

faz parte da Faixa de Opcdes. Ela é o principal ele-
mento da interface do Microsoft Office;

Item com Listagem  Guias ou Abas

Salvamento Automitico/@ ) )~ O [%

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar

Design Layout Referéncias

[y & Recorer KA hav B |2
Colar B Copiar 2 ]
v <F Pincel de Formatacio NI sS~exx A~ = A v E: =
. /irfea deTransferéncia Fonte K &
L
Caixa de Didlogo do Grupo Grupo fcone com Opgdes

® para mostrar ou ocultar a Faixa de Opcdes, o ata-

lho de teclado Ctrl+F1 poderd ser acionado;

® aFaixa de Opcoes contém guias, que organizam os

icones em grupos, como serd mostrado na tabela
a seguir:

GUIA GRUPO ITEM iCONE

Recortar ’x‘

GUIA GRUPO ITEM {CONE

Folha de
Rosto

A Pagina em
Paginas Branco D
Quebra de L
Pagina 1
Inserir Tabelas Tabela @
Imagem E :lj_j_|
Imagens E\_|.
llustragdes Online &

Formas

Area de Copiar [‘EI

Transferéncia
Colar Ijn]

Pagina

Pincel de
= Formatacéao 5
Inicial

Nome da

fonte Calibri (Corpv

Tamanho da

fonte 1 -

Fonte

Aumentar A
fonte A

v

Diminuir
fonte A

Importante!

As bancas priorizam o conhecimento do candi-
dato acerca do uso dos recursos para a produ-
cao de arquivos (parte pratica dos programas).

Nas questoes de editores de textos, a produgao
de documentos formatados com imagens ilus-
trativas no formato antes/depois sao os assun-
tos mais abordados.

As guias possuem uma organizacéo légica sequen-
cial das tarefas que serdo realizadas no documento,
desde o inicio até a visualizacdo do resultado final,
como veremos na tabela a seguir:

BOTAO/GUIA DICA

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

Arquivo

Tarefas iniciais: o inicio do
documento, acesso a area de
transferéncia, formatagao de fon-
tes, paragrafos e formatagao do
conteudo da pagina

Pagina Inicial

Tarefas secundarias: adicionar
um objeto que ainda nao existe no
documento, tabela, ilustragoes e
instantaneos

Inserir

Configuragao da pagina: forma-
tagao global do documento e
formatagao da pagina

Layout da Pagina

Reune formatagao da pagina e

Design plano de fundo

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

Referéncias

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

Correspondén-
cias
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BOTAO/GUIA DICA

Corregao do documento: ele
esta ficando pronto... Ortografia

Revisao e gramatica, idioma, controle de
alteragoes, comentarios, compa-
rar, proteger etc.
Visualizagao: podemos ver o re-
Exibir sultado de nosso trabalho. Sera

que ficou bom?

EDICAO E FORMATAGAO DE TEXTOS: ORTOGRAFIA
E GRAMATICA

A edicdo e formatacdo de textos consiste em apli-
car estilos, efeitos e temas, tanto nas fontes, como nos
paragrafos e nas paginas.

Os estilos fornecem configuracdes padronizadas
para serem aplicadas aos paragrafos. Estas formata-
¢cdes envolvem as definicdes de fontes e paragrafos,
sendo uteis para a criacdo dos indices ao final da edi-
¢do do documento. Os indices sdo gerenciados por
meio das op¢Oes da guia referéncias, que estdo dispo-
niveis, na Microsoft Word, na guia P4gina Inicial.

Com a ferramenta Pincel de Formatacdo, o usudrio
poderéa copiar a formatacdo de um local e aplicar em
outro local no mesmo documento, ou em outro arqui-
vo aberto. Para usar a ferramenta, selecione o “mode-
lo de formatacdo no texto”, clique no icone da guia
Pagina Inicial e clique no local onde deseja aplicar a
formatacdo. O conteudo ndo sera copiado, somente a
formatacéo. Se efetuar duplo clique no icone, podera
aplicar a formatacdo em varios locais até pressionar a
tecla Esc ou iniciar uma digitacao.

Selegao

Utilizando-se do teclado e do mouse, como no siste-
ma operacional, podemos selecionar palavras, linhas,
parédgrafos e até o documento inteiro.

Dica

Assim como no Windows, as operagbes com
mouse e teclado também sao questionadas nos
programas do Microsoft Office. Entretanto, por
terem conteudos distintos (textos, planilhas e

MOUSE TECLADO ACAO SELEGAO
Botéo ) 1cliquena | Selecionar
principal margem alinha
Botao ) 2 cliques Seleciona
principal na margem | o paragrafo
Botao ) 3 cliques | Selecionao
principal na margem | documento
Selecionar Seleciona
- Shift+Home PR até o inicio
até o inicio .
dalinha
Selecionar Seleciona
- Shift+End . até o final
até o final .
dalinha
Seleciona
) Ctrl+Shif- | Selecionar até o
t+Home até o inicio inicio do
documento
Seleciona
. Ctrl+Shif- | Selecionar até o
t+End até o final final do
documento
Botao Selegao Palavra por
S Ctrl e
principal individual palavra
Selegao de
Botao . Selegao um ponto
e Shift .
principal bloco até outro
local
Botao prin- ~ ~
cipal pres- Ctrl+Alt Selegéo Sele_c;ao
. bloco vertical
sionado
Selegao
Botao prin- ~ vertical,
; Selegao S
cipal pres- Alt bl iniciando
. oco
sionado no local do
cursor
Dica

Teclas de atalhos e selecdo com mouse sao
importantes, tanto nos concursos como no dia
a dia. Experimente praticar no computador. No

apresentagdes de slides), a selegdo podera ser
diferente para algumas agoes.

MOUSE TECLADO ACAO SELEGAO
) Ctrl+T Selecionar | Selecionao
tudo documento
Botao ) 1 cligue na | Posiciona
principal palavra o cursor
Botéo ) 2 cliques | Selecionaa
principal na palavra palavra
Botao ) 3 cliques Seleciona
principal na palavra | oparagrafo

Microsoft Word, se vocé digitar =rand(10,30)
no inicio de um documento em branco e aper-
tar Enter, ele criara um texto “aleatério” com 10
paragrafos de 30 frases em cada um. Agora vocé

pode praticar a vontade.

|  CABEGALHOS

Localizado na margem superior da pagina, podera
ser configurado em Inserir, grupo Cabecalho e Roda-
pé'. Podera ser igual em toda a extensdo do documen-
to, diferente nas paginas pares e impares (para frente
e verso), mesmo que a se¢do anterior, diferente para
cada secdo do documento, ndo aparecer na primeira
péagina, entre varias op¢oes de personalizacao.

1 O grupo Cabegalho e Rodapé permite a inser¢do de um Cabegalho (na margem superior), Rodapé (na margem inferior) e Numero de Pagina
(no local do cursor, na margem superior, na margem inferior, na margem direita/esquerda)
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Os cabecalhos aceitam elementos graficos, como tabelas e ilustracdes.

A formatacdo de cabecalho e rodapé, é diferente entre os programas do Microsoft Office. No Microsoft Word o
cabecalho tem 1 coluna. No Excel, sdo 3 colunas. No Microsoft PowerPoint... depende, podendo ter 2 ou 3 colunas.

A numeracdo de paginas podera ser inserida no cabegalho e/ou rodapé.

m Pagina Inidal Inserir Layout da Pagina

Ly — . s_
2y =l
= 3
| | _1 ol I +°| 3|
Folha de Pagina em Quebra Tabela Imagem Clip-Art |
Rosto~ Branco de Pagina Y
Paginas Tabelas
Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

PRl Q = | 3

Formas SmartArt Grafico Instantdneo | Miperlink Indicador Referéncia |Cabegalho|f
v b Cruzada '

Interno = |

¢ Em Branco

(Digite aqui)

Em Branco (Trés Colunas)

(Digite aqui) (Digite aqui) (Digite aqui)

| PARAGRAFOS
Edicao e Formatagao de Paragrafos

Os pardgrafos sdo estruturas do texto que sdo finalizadas com Enter. Um paragrafo poderd ter diferentes for-
matacdes. 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 a margem;
Alinhamento: posicionamento em relacdo as margens esquerda e direita. Sdo 4 alinhamentos disponiveis:
Esquerda, Centralizado, Direita e Justificado;

Espacamento entre linhas: distdncia entre as linhas dentro do paragrafo;
Espacamento antes: distincia do paragrafo em relagdo ao anterior;
Espacamento depois: distdncia do pardgrafo em relacdo 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 relagao a margem esquerda
Margem esquerda / Margem direita

L2 é 2 4 6 8 1012 14 A16 |

Recuo deslocamento - as linhas
Recuo esquerda - todas as serdo deslocadas em relagao a o ]
linhas serdo deslocadas em margem esquerda, exceto a pri- ~Recuo direito - todas as linhas
relagdo a margem esquerda meira linha serao deslocadas em relagao a
margem direita
Os editores de textos, recursos que conhecemos no dia a dia possuem nomes especificos. Confira alguns
exemplos:

Recuo: distancia do texto em relacdo & 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, paragrafo, colunas ou paginas;
Sumario: indice principal do documento.
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Muitos recursos de formatacdo nao sdo impressos no papel, mas estdo no documento. Para visualizar os carac-
teres ndo imprimiveis e controlar melhor o documento, vocé pode acionar o atalho de teclado Ctrl+* (Mostrar

tudo).

CARACTERES NAO IMPRIMIVEIS NO EDITOR MICROSOFT WORD

matagao atual

Tecla(s) icone Acao Visualizagao
Enter B Quebra de Paragrafo: muda de p~arégrafo e pode “
mudar a formatagao
Shift+Enter ) Quebra de Linha: muda de linha e mantém a for- <

Ctrl+Enter ou Ctrl+Return

S

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

Ctrl+Shift+ Enter

iiry

Quebra de coluna: indica que o texto continua na
proxima coluna. Disponivel na guia Layout, grupo
Configurar Pagina, icone Quebras

Ctrl+Alt+ Enter

no documento

Separador de Estilo: usado para modificar o estilo

Insere uma marca de tabulagao (1,25cm). Se esti-

TAB ver no inicio de um texto, aumenta o recuo. —»
- - Fim de célula, linha ou tabela ﬁ
Espaco Espaco em branco (X X )
Ctrl+Shift+ Espaco Espaco em branco nao separavel 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

| FONTES
Edicao e Formatacao de Fontes
As fontes sdo arquivos True Type Font (TTF) gravadas na pasta Fontes do Windows, e aparecem para todos os

programas do computador.
As formatacgdes de fontes estdo disponiveis no grupo Fonte, da guia P4gina Inicial.

PAGINA INICIAL

Recortar

A A Aa-

B~

Calibri (Corp ~ 11 -

Copiar
I S - abe X, X°
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Nomes de fontes como Calibri (fonte padrdo do Word), Arial, Times New Roman, Courier New, Verdana, sdo 0s
mais comuns. Para facilitar o acesso a essas fontes, o atalho de teclado é: Ctrl+Shift+F.
A caixa de didlogo Formatar Fonte podera ser acionada com o atalho Ctrl+D.
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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.
Vejamos, agora, alguns 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+]) e
sublinhado (atalho Ctrl+S). Ja os efeitos modificam a fonte em si, como texto tachado (riscado simples sobre as
palavras), , . (como naférmula H,0 — atalho Ctrl + igual), e s°brerite (como em km?— atalho Ctrl+Shift+mais)
A diferenca entre estilos e efeitos é que, os estilos podem ser combinados, como negrito-itdlico, itdlico-sublinha-
do, 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. Sobrescrio g
Por sua vez, Sombra é um efeito independente, que pode ser combinado com outros. J& as opgdes de efeitos
Contorno, Relevo e Baixo Relevo ndo, devendo ser individuais.
Para finalizar esse assunto temos o sublinhado Ele é um estilo simples mas comporta-se como efeito dentro

considerar @ espacos entre as palavras) etc. Sao os estilos de subhnhados, que se comportam como efeitos.

As questdes sobre Fontes sdo praticas. Portanto, se puder praticar no seu computador, sera melhor para a
memorizac¢do do tema. As questdes sdo independentes da versdo, portanto poderd usar o Word 2007 ou Word 365,
para testar as questdes de Word 2016.

| COLUNAS

O documento inicia com uma unica coluna. Em Layout da Pagina podemos escolher outra configuracao, além
de definir opcdes de personalizacédo.

As colunas poderdo ser definidas para a secdo atual (divisdo de formatacéo dentro do documento) ou para o
documento inteiro. Assim como os cadernos de provas de concursos, que possuem duas colunas, é possivel inserir
uma “Linha entre colunas”, separando-as ao longo da pagina.

Iﬁ . i Quebras ~ Avango

- Mimeros de Linha ~ 0
smanho Colunas = Esquerda: |0 cm

. - I:'u:_ Hifenizagdo ~ “ Direita: 0 cm
Zonfigur — = Paragrai
= Uma
== Duas
— Trés
= Esquerda
== Direita

== Mais Colunas..

|  MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICO

e Usados por paragrafos, apresentam simbolos no inicio de cada, do lado esquerdo;

o Podem ser circulos preenchidos (linha acima), ou circulos vazios, como esta;
Outra forma de apresentacdo sdo os quadrados, ou entéo...

*— O desenho do Office;

% Um simbolo neutro;

> Setas;

v Check ou qualquer simbolo que o usudrio deseja personalizar.
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